
W6;t GrnlnY Starcza
42-26L Statcza
ul. Gminna 4

ZARZADZENIE Nr '19/11

W6JTA GMINY STARCZA

z dnia 23 maja 201'lr.

w sprawie nadania UEedowi GmiBy w Starczy Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U z2OO1t. Nt 142, poz. 1591 zp62n.zm.)

zatz+dzam

s1.
Nada6 Urzedowi Gminy Starcza Regulamin Organizacyjny okreslajqcy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w bzmieniu stanowiecym zalecznik do
n iniejszego zarzqdzen ja.

92.

1 W przypadku, gdy z nadawanego Regulaminu Organizacyjnego wynjka
przesuniecie czqici zadai pomiedzy stanowiskami, pracownicy zobowiEzani
sa do protokolamego ptzekazania prowadzonych spraw Protokol winien byc
sporzqdzony niezwlocznie, nie p62niej jednak niz 14 dni po otzymaniu
zmieniajacej umowy o pracQ.

2. W przypadku, gdy w ramach przekazwanych zadai aktualnie prowadzone
jest postepowanie administracyjne, dalsze jego prowadzenie, az do wydania
decyzji administracyjnej nalezy do obowiazk6w pracownika, do kt6rego
dotychczasowego zakresu obowiEzk6w nalezala sprawa.

s3.
Zobowiezuje Sekaetarza Gminy do zapoznania pracownik6w z tre6cia Regulaminu.

s4.

Traci moc zanqdzenie Nr 22105 W6jta Gminy Starcza z dnia 19 kwietnia 2005r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starczy.

s5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2011t.



Zalqcznik
do ZarzQdzenia Nr 19/11
W6jta Gminy
z dnia 23 maja 2011 r.

REGUTAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STARCZA

I. POSTANOWIENIAOG6LNE

01

Urzqd Gminy dziala na podstawiei
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzAdzie gminnym (Dz. U. nr 142, poz. 1591 z 2001r.

zp6in.?fi .).
2. Statutu Gminy Starcza.
3. ReBulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Starcza.
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llekroa w Regulam,nie jest mowa o:
1) Gminie - naleiy przez to rozumiea Gmine Starcza;
2) Radzie - naleiy przez to rozumiei Radq Gminy Starcza;
3) w6jcie, Sekretarzu, Skarbniku, (ierowniku UrzQdu Stanu Cywilnego - naleiy przez to rozumiea

odpowiednio: W6jta Gminy Starcza, Sekretarza Gminy Starcza, Skarbnika Gminy Starcza,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starczy;

4) Organach Gminy - naleiy przez to rozumief odpowiednio Rade Gminy Starcza i W6jta Gminy
Starcza.

93

1. UrzEd jest jednostkE budietowE Gmin,.
2. Urzad jest pracodawcQ dla zatrudnionych w nim pracownik6w.

3. Siedziba urzedu jest miejscowo5a Starcza, ul. Gminna 4.
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1. UrzQd jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30 (poniedzialek, 6roda,

czwa.tek, piEtek), od 8.00 do 16.00 we Morek.

2. UrzQd moie bya nieczynnv w dziei roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od pracy po

odpracowaniu w najbliiszq sobote iwczelniejszym poinformowaniu o tym mieszkaic6w Gminy
w formie ogloszenia,

3. czas pracy Urzedu wynosi40 godzin tygodniowo.

5s

1. Obsluga interesant6w odbywa siq w godzinach pracy Urzqdu.
2. w6jt przyl'muje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w w kaidA 3rodQ w god?inach

od 13.00 do 15.00.
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Regulamin Organlzacyjny Urzqdu Gminy Starcza, zwany dalej Regulaminem okreSla:
1) zakres dzialania i  2adania Urzedu Gminy Starcza zwany dalej Urzqdem;
2l struktureorganizacyjnEUrzqdu;
3) zasady funkcjonowania Urzqdu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzqdu, poszczeB6lnych referat6w i samodzielnych stanowisk

pracy;
5) 2asady opracowywania akt6w prawnych;
5) zamawranie,prlechowywanie, uTywdniepieczecij
7) 096lne zasady organizacji  kontrol i  w lJrzedzie;
8) zasady podpisywania pismj
9) postanowieniakodcowe.

[. zaKRES DZ|AIANTA TZADAN|A URZEDU

57

1. Urzqd stanowi aparat pomocniczy W6jta.
2. Zadaniem UrzQdu jest zapewnienie warunk6w naleiytego wykonywania spoczywajacych na

Gmin ie l
1) zada6 wlasnych;
2)zadah zleconych;
3)zadaf wykonylvanych na podstawie porozumienia z organamiadministracj i  rzqdowej (zadad

powrerzonycn;

4) zadah publicznych powierzonych Gminie w drodze poro2umienia komunalnego zawartego
z powiatem, kt6re nie 20staly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiqzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie um6w.

g8

1. Do zadai lJrzedu nale2y zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadai
ikomDetencii .

2. W szczeg6lnoici do zadai Urzqdu naleiy:
1) przygotowywanie materiat6w niezbqdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji

i  innych akt6w z zakresu administracj ipublicznej oraz podejmowania innych czynnojci przez
orSanv Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowa2niei - czynno6ci prawnych wchodzEcych
w zakres zadai Gminy;

3) rapewnienie organom Gminy moil iwo6ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg iwniosk6w;

4) przygotowywanie uchwalenia i  wykonywania budietu Gminy oraz innych akt6w organow
Gminy;

5) realizacja innych obowiqzk6w i uprawnieri wynikajEcych z przepis6w prawa ora2 ucnwal,
zarrqdzei i  postanowiei organdw Gminy;

5) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji  Rady, posiedzed jej komisj i  oraz
innych organ6w funkcjonujEcych w strrrkturze Urzedu;

7)prowadzenie zbioru przepis6w gminnych dostQpnego do powszechnego wglqdu
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy;



8) wykonywanie prac kancelaryjnych 2godnie z obowiqzuj4cymi w tym 2ak.esie przepisami prawa,
a w s2czeg6lnoici:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazvwanie i  wysytanie korespondencji ,
b) prowadzenie wewnqtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiw6w,
e) realazacja obowiqzk6w i uprawniei sluiqcych UrzQdowi jako pracodawcy - zgodnie

r obowiqzujEcymiw tym zakresie prleprsami prawa pracy,
9) realizacja zadai z zakresu o(hrony przeciwpoiarowej.

II I .  STRUKTURAORGANIZACYJNAURZEDU

99

w sklad Urzqdu wchodzE nastQpujqce kom6rki organizacyjne:
1. Referat Finansowy.
2. Samodzielnestanowiska.

910

1. PracE referatu kieruje kierownik.
2. Kierownik referatu podejmlje rozstrzygniecia z zakresu administracj i  tylko w ramach

upowainieh udzielonych przez W6jta.
3. Kierownik referatu organizuje jego pracQ, ustala s2c?eg6lowy zakres czynnoici pracownikdw,

kontroluje i  nadzoruje ich realizacjq.
4- Kierownik referatu ponosi wobec W6jta odpowiedzialno<a za:

a) organizacjQ pracy iskuteczno<6 dzialania referatu,
b) merytorycznA i formalnq prawidlowoia, legalnosa i celowoia przygotowanych dokument6w

i innych.ozstrzygniqa,
() prawidlowe wylonanie uchwal Rady oraz zarzqdzen Wojta

511

Graficzny schemat organizacyjny LJrzqdu okresla zalEcznik nr 1 do Regulaminu.

rv. ZASADY FUNKOONOWANTA URZ(DU

012

UrzQd dziala w oparciu o nastQpujEce zasady:
1) praworzEdnoici;
2J sluiebnoSci wobec spoleczno(ci lokalnej;
3) racjonalnegogospodarowaniamieniempublicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontrol iwewnqtrznej;
6) podzialu zada6 pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczeg6lne referaty i  stanowiska pracy

oraz wzajemneEo wspdldzialania.
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1. Pracownicy Urzqdu w wykonywaniu swoich obowiEzk6w i zadai Urzqdu dzialajq na
podstawie iw granicach prawa iobowiqzani sa do (cislegojego przestrzegania.

2, W czasie nieobecnoici pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzE w zakres zadai
innego wyznaczonego przez W6jta pracownika zgodnie z zakresem czynnoSci sluibowych.

514

Pracownicy Urzqdu w wykonywaniu zadai lJrzedu iswoich obowiqzk6w sE obowiqzanistu:ya gminie

iPa is twu .

515

Pracownicy Urzqdu w wykonywaniu swoich zadai iobowiEzk6w sE obowiqzanido:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania;
2) zachowania uprzejmoici iZyczl iwo(ciw kontaktach z obywatelami;
3) przestrzegania zasad ochrony informacji  niejawnej stanowiAcych tajemnice sluibowq;
4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem;
5) przestrzegania zasad dostepu obywatel i  do dokument6w dotyczqcych wykonywania przez

Gminq radah publicznych, okre6lonych pr2ez Radq w statucie Gminy;
6) przestrzegania prawa zam6wief publicznych w zakresie prowadzony€h spraw;
7) przekazywania informacji  publicznych do publikacj iw biuletynie informacji  publicznej.

616

1. Gospodarowanie Srodkami rzec2owymi odbywa sie w spos6b racjonalny, celowy i oszczQdny,
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannoSciw zarzqdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszel oferty, zgodnie
z przepisami dotyczqcymi zam6wieti publicznych.
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1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednoli toici polecenia i  slu2bowego
podporzqdkowania, podzial! czynnoSci na poszczeg6lnych pracownilow oraz na
indywidualnej odpowiedzialnoici za wykonanie powier2onych zadai.

2. Urzqdem kieruje W6jt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, kt6rzy ponoszq odpowiedzialnoia
przed W6jtem 2a reali2acje swoich zada6.

3. Kierownik referatu kieruje i  zarzqdza nim w spos6b zapewniajEcy optymalnq realizacje zadai
referatu i  ponosi za to odpowiedzialnoia przed W6jtem.

4. Kierownik referatu urzqdu jest bezpoirednim przelo2onym podleglych mu pracownik6w

i sprawuje nadz6r nad nimi.
5. Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezpo6rednio W6jtowi odpowiadajE samodzielnie

za realizacje swoich zadad i ponosza odpowiedzialnoia przed W6jtem.
5. W razie nieobecnoici W6jta l lb niemoinoici pelnienia przez niego obowiEzk6w funkcje

W6jta sprawuje 5ekretarz.

018

Szczeg6lowe zasady funkcjonowania Urzqdu okrei la regulamin pracy.
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1. w Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, kt6rej celem jest zapewnienie prawidlowoici

wykonylvania 2adai urzqdu przez samodzielne stanowiska i wykonywania obowiqzk6w przez

poszczeg6lnych pracownik6w urzedu.

2. standardy kontrol i  zarzadczej w Urzqdzie igminnych jednostkach organizacyjnych okresla

odrebne zarzEdzenie W6jta.

520

1. Referat i  samodzielne stanowiska pracy realizujq zadania wynikajqce z przeprsow prawa

i regulaminu w zakresie ich wlajciwoi( i  r leczowej.
2. Referat i  samodzielne stanowiska pracy sq zobowiEzane do wsp6ldziaiania z pozostaiymi

kom6rkami organizacyjnymi UrzQdu w szczeS6lnoiciw zakresie wymianY informacji  iwzajemnych
konsultacj i .

v. zaKREs DztArANla KIEROWNICTWA URZEDU, REFERTAU ISAMODZIELNYCH STANOWISK
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Oo zadai wszystkich pracownik6w Urzqdu nale2y:
1. Posiadanie i  znajomoSa przepis6w prawnych w zakresie prawa samorzEdowego, kodeksu

postqpowania administracyjnego i przepisdw Sminnych.
2. ciqgle aktualizowanie przepis6w prawnych i wzajemne informowanie siq o zmianach,

znaiomoia orzecznictwa,
3. Umiejetnoie wla6ciwe8o kontaktowania siq z mieszkaicami oraz administracja publicznE-

4. Umiejqtn0(6 pozyskiwania wykladni prawa w sprawach wEtpliwych lub nie rozstrzygnietych

normQ prawnE zar6wno od radcy prawnego jak i  specjal istvc2nych organ6w administracj i

publicznej.

5. Analiza uzyskiwanych dochod6w, stawianie wniosk6w co do oszczednoici jak i  znalezienia

i16del dochod6w.
6. SyBnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowo<ci bezpoSredniemu przeloionemu.

7. Opracowywanie projekt6w uchwal, wykonywanie uchwal Rady Gminy za poirednictwem

Sekretarza.

8. Ponoszenie odpowiedzialnoici wobec Wdjta 6miny za realizacje uchwal Rady Gminy

9. Rozpatrywanie wniosk6w Rady Gminy i interpelacj i  radnych oraz przygotowywanie

projekt6w propoTy( j i  ich zalatwienia.
10. Przygotow)'lvanie projekt6w zarzqdzefi i decyzji w6jta z zakresu zalatwianych spraw,

ponoszenie odpowiedzialno<ci za merytorycznq i formalna prawidlowoja, legalno6a,

celowoic tych dokumentdw oraz innych wniosk6w, opini i  i  rozstrzygniqa

11. Zglaszanie Wdjtowi potrzeby uzyskiwania opini iwta(ciwej komisj i  Rady Gminy.

12. Sygnalizowanie w6jtowi o zdarzeniach, kt6re mogq bya powodem braku r6wnowagi

bud2etowej.
13. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez W6jta kontrol i  jednostek organizacyinych gminy

14. Prowadzenie postqpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych 2 zakresu

administracj i  publicznej, a tak2e zwiqzanych z zaskarianiem ostatecznych decyzji  do NsA

i reprezentowania W6jta w postepowaniu przed tym sqdem

15. Wsp6ldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia pracownik6w, planowania pracy,

dyscypliny pracy oraz ocen i analiz ich wykonania.



16. Prowadzenie w zakresie ustalonym odrQbnymi przepisami spraw obronnosci kraju, obrony

cywilnej oraz ochrony przeciwpoiarowej i  przeciwpowodziowej.

17. Przestrzeganie przepis6w ustawy o ochronie danych osobowych oraz pr2epis6w ustawy

o ochronie informacji  niejawnYch.

18. Przestrzeganie instrukcj i  kancelaryjnej dla organ6w gminy i zwiq2k6w miqdzygminnych oraz

ustawy o oplacie skarbowej.

19. Przestrzeganie przepis6w ustawy o zam6wieniach publicznych

20. Rozpatrvwanie, zalatwianie skarg iwniosk6w, badanie ich zasadno(ci ,  analizowanie ir6dla

i przyczyn ich powstawania.

21. Porzadkowanie iprzekazywanie do archiwum zakladoweSo dokumentacj i  spraw ostatecznie

zakoiczonych.

22. Organizo\, l /anie oraz wykonywanie zadad administracj i  publicznej wynikaiqcych z ustaw oraz

toTpotzldzefi, uchwal, zarzQdzei naczelnYch i centralnych organ6w administracji rzAdowej,

uchwal Radv Gminv.
23. Opracowywanie wymaganYch sprawozdad statystycznych z zakresu dzialania referatu,

samodzielnego stanowiska PracY.
24. Obstuga komisj i  Rady i innych cial opiniodawczo-doradczych Rady, w6jta z8odnie

z wlaSciwo<ciE okrei lonq w aktach prawnych powolujEcych te organy

25. Wsp6ldzialanie w opracowaniu iutrzymaniu aktualnoSci dokumentacj i  dotyczqcej osiqgania

wyiszych stan6w gotowo<ci obronnej.

26. Wsp6ldziatanie w opracowaniu iaktualizaci i  specjal istycznych plan6w obronnYch iobrony

cywilnej stosownie do specyfikaci izadari referatu, samodzielneSo stanowiska pracv.

27. lJdzial w szkoleniu obronnym i obrony cywilnei.

28. Prowadzenie dzialai zwiazanych z ochronE przed powodziq i  innymi kleskami :ywiolowymi.

29. Realizacja zada6 z zakresu ochrony przeciwpo2arowej oraz 2adai z zakresu bezpiecze6stwa

ihigieny pracy, usprawnianie organizacii ,  metod iform pracy referatu, samodzielnego

stanowiska oracv,
30. Kontrolowanie podleglych pracownik6w i jednostek organizacyjnych Sminy
31. Udzielanie instruktaiu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy

32. Nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownik6w prawa przy wykonywaniu obowiEzk6w

slu2bowych.

33. Stosowanie obowiEzujEcego jednoli tego rzeczoweSo wykazu akt

34. Stosowanie zasad dotyczEcych wewnQtrznego obiegu akt-

35. Wykonywanie innych zada6 powierzonych odrqbnymi poleceniami W6jta, Sekretarza lub

Kierownika Referatu,

522

Osoby upowainione do przetwarzania danych osobowych sq zobowiEzane do ich zabezpieczenia

stosownie do wymagad obowiEzujqcych na danym stanowisku, a takze do zachowanie

w tajemnicy danych osobowych iak r6wniei informacji  o sposobach zabezpieczenia danych

osobowych zar6wno w okresie trwania upowainienia jak i  po ustaniu upowa2nienia, w tYm po

zakodczeniu zatrudnienia w Urzqdzie.
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W Urzqdzie prowadzone sE nastepujqce rejestry:
1) rejestr uchwal Rady- sekretariat j
2) rejestr zarzqdzei Wdjta - sekretariat;
3) rejestr skarg i  wniosk6w - sekretarz;
4) rejestr ogloszonych zamdwied publicznych - pracownik ds. zam6wiei publicznych;
5) rejestr um6w i zlecei - sekretarz;
6) rejestr decyzji W6jta - poszcze86lne stanowiska pracy;
7) rejestr kontrol i- sekretarz.
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W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji  oraz zawiadamiania obywatel i  o zasadach pracv
urzedu w siedzibie Urzedu znajdujq sie:
1) tabl ice ogloszed urzqdowych;
2) tabl ice informacyjne o godzinach pracy Urzqdu i dniach przyjQi interesant6w przez W6jta

w sprawach skarg iwniosk6w;
3) tabl ice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w L,rzedzie oraz tabliczki przy drzwiach

lokalibiurowych wyszczegdlniajqce: nazwisko i imiq pracownika, stanowisko sluzbowe.
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Uchwaty Rady Gminy, zarzEdzenia Wdjta i  inne waine postanowienia podlegajEce ogtoszeniu podaje
sie do publicznej wiadomo(ci mies2ka6c6w poprzez:
1) wywieszenie obwieszczei na tablicy informacyjnejw Urzedzie i  na terenie gminy;
2) poprzez oglaszanie w Dzienniku LJrzQdowym;
3) publikacjq na stronie internetowej gminy Starcza oraz w BlP.
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Zadania poszcze86lnych pracownik6w L,rzQdu okrei lone sq w imiennych zakresach czynnojci
z wyjqtkiem zadai W6jta, Sekretarza Gminy iSkarbnika Gminy, kt6rych zakres dzialania wynika
z postanowiei niniejszego regulaminu iStatutu Gminy.
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Pracownicy mogE odbywa6 podr62e sluibowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stu2bowego, podpisanego przez Wdjta lub Sekretarza.
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Zgloszenie pracownik6w Urzedu na s2kolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacj i  W6jta lub
Sekretarza.
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Czas pracy, sprawy porzEdku idyscypliny pracy pracownik6w Urzedu okre(la regulamin pracy Urzqdu
wprowadzony zarzqd2eniem W6jta.
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Do zakresu zadad W6jta nale2y w szczeg6lno(ci:
1. Reprezentowanie gminy na zewnatrz;
2. Kierowanie bieiEcymi sprawami gminy;
3. Podejmowanie czynnoici w sprawach z zakresu prawa pracy iwyznaczanie innych os6b do

podejmowania tych czynno!ci;
4. Wykonywanie uprawniei zwierzchnika sluibowego wobec wszystkich pracownik6w Urzqdu

oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;
5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie kom6rki organizacyjne lJrzQdu oraz jego

pracownik6w;
5. okresowe zwotwanie narad z udzialem pracownik6w w celu uzgadniani a ich wsp6tdziatania

i real izacj izadah;
7. Rozstrzyganie spor6w pomiqdzy poszczeg6lnymi kom6rkami organizacyjnymi,

w szczeg6ln oici d otyczEcym i podzialu zada6;
8. lJdzielanie odpowiedzi na wnioski i  zapytania radnych, o i le Statut Gminy nie stanowi inaczej;

9. Koordynowanie dzialalnoft i  kom6rek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracyj

10. Czuwanie nad tokiem iterminowoiciq wykonywania zadai UrzQdu.
11. Przyjmowanie ustnych oiwiadczeri woli  spadkodawcy.
12. Wykonywanie zadai szefa obrony cywilnej.
13. Upowainienie Sekretarza, Kierownika referatu lub innych pracownikdw do wydawania

w jego imieniu decyzji  administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracj i
publicznej.

14. Przyjmowanie oswiadczei o stanie majetkowym od pracownik6w samorzadowvch
upowa2nionych przez W6jta do wydawania w jego imieniu decyzji  administracyjnych i od
kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy.

15. og6lny nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownik6w Urzqdu czynnosci
kancelaryjnych.

15, Gosoodarowanie mieniem komunalnvm,
17. skladanie jednoosobowego o<wiadczenia woli zwiEzanego z prowadzeniem bieiqcej

dziatalnoici.
18. wnioskowanie do Rady w sprawie powolania i  odwolania Skarbnika.
19. Przedstawianie Radzie projekt6w uchwal.
20. Przedstawianie Regionalnej lzbie Obrachunkowej uchwat zwiqzanych z realizacja budietu.
21. Przed5ta!/ ianre uchwal Rady Wojewodzie.
22. Wsp6ldzialanie z wojewodq przy wykonywaniu zadai zleconych z zakresu administracj i

rzAdowej iStarostq w ramach podpisanych porozumie6-

23. Wydawanie decyzji  w sprawach indywidualnych z zakresu administracj i  publicznej.

24- Wykonywanie budietu gminy.

25. Wydawanie zarzEdzei, decyzji ,  pism ok6lnych ipolecei stu2bowych.
26. Przyjmowanie mieszkadc6w w sprawach skarg iwniosk6w.
27. wykonywanie innych zadai zastrze2onych dla wdjta przez przepisy prawa, Regulamin oraz

uchwalv Radv.
28. Pelnienie funkcji  Kierownika lJrzedu stanu cywilnego.
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Do zadad Sekretarra Gminy naleiy w szczeg6lno6ci:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzqdu oraz wlajciwej organizacji  pracy.
2. Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez W6jta,
3. Koordynacja dzialai stanowisk pracy UrzQdu oraz nadzdr nad ich pracq w zakresie ustalonym

przez w6jta.
4. Opracowywanie i  altual iu acja regulaminu organizacyjnego.
5. Opracowywanie projektu podzialu pracy na stanowiska pracy.
6. Opracowywanie zakres6w czynno<ci na stanowiska pracy, z wyjqtkiem referatu f inansowego.
7. Nadz6r nad organizacjE pracy w Ur2qdzie oraz prowadzenie spraw zwiqzanych

z doskonaleniem kadr.
8. Przedktadanje W6jtowi propozycji  dotyczqcych usprawnienia pracy Urzqdu.
9. Nadzdr nad przygotowywaniem projekt6w Zarzqdze6 W6jta i  ich rejestracjq.
10. Przygotowywanie pomieszczei i  obsluga spotkai izebrai organizowanych przez W6jta.
11. Opieka nad praktykantamiista2ystami.
12. Prowadzenie calo6ci spraw zwiqzanych z organizacjq:

a) wybor6w do organdw paristwowych, samorzEdowych, Parlamentu Europejskiego,
referenddw 0g6lnokrajowych i lokalnych - pelnienie funkcji  urzqdnika wyborc2ego,

b) wyboru sohys6w i rad soleckich (w tym: zapewnienie obslugi techniczno - kancelaryjnej
wvbor6w soltvs6w i rad soieckich.

13. Sprawowanie kontrol i  wewnetrznej, a w szczeg6lno<ci dotyczEcej:
a) poprawnosci formalno - prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,
b) dyscypliny pracy,
cl prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg iwniosk6w,
d) podnoszenia kwalif ikacj i  zawodowych przez pracownik6w,
e) ochrony informacji  niejawnych,
f) ochrony danych osobowVch,

14. Koordynacja i  udzial w kontrol i  zewnqtrznej, prowadzenie calo6ci dokumentacj i  w zakresie
przeprowadzonych kontrol izewnQtrznych w Urzedzie, realizacja zalecei pokontrolnych.

15. Koordynacja zalatwiania wniosk6w komisj iRady, wniosk6w radnych, soltys6w, i tp.
15. Przyjmowanie ustnego oiwiadczenia woli spadkodawc6w.
17, Prowadzenie spraw zwiAzanych z przyznawaniem dofinansowania koszt6w ksztalcenia

pracodawcom, ktorzy zawarl i  z mlodocianymi pracownikami umowe o pracQ w celu
przygorowanra zawooowego,

18. Prowadzenie ewidencji  um6w o pracQ zawartych z mlodocianymi pracownikami w celu
przygotowanra zawooowego/

19. Odbi6r, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji  oiwiadcze6
majqtkowych i o<wiadczei o prowadzeniu dzialalno6ci gospodarczej przez malionka
skladanych przez pracownikdw Urzedu Gminy wydajEcych decyzje w imieniu W6jta oraz
przez kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy.

20. Prowadzenie ewidencji  oSwiadczei o korzyiciach majqtkowych.
21. Prowadzenie ewidencji  Lrdzielanych przez W6jta pelnomocnictw do wydawania decyzji

administracyjnych przez pracownik6w Urzedu.
22. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw Urzedu i kierownik6w jednostek

organizacyjnych;
21. Redagowanie tresci material6w informacyjnych o gminie iwsp6ld2ialanie z mediami;
23. Prowadzenie rejestru skarg iwniosk6w, petycj ioraz innych pism wptywajEcych do Urzedu.
24. Potwierdzanie autentyczno6ci podpisu oraz zgodno6ci kserokopiidokument6w 2 oryginalem.
25. Informowanie pracownik6w o zmianie przepisdw publikowanych w Dziennikach U5taw

iMonitorze Polskim.
25. Zastepowanie W6jta w razie jego nieobecno(ci lub niemoino6ci pelnienia przez niego

obowiE?kdw we ws/ystkich sprawach dotyczqcych urzQdu.



27. Nad26r nad dzialajqcym w gminie przedszkolem i szkotami w zakresie dzialalnojci
niepedagogicznej oraz Swietl ica 6rodowiskowq.

28. Prowadzenie ewidencji  o<wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie
dokumentacj i  statutowej tych jednostek.

29. Oglaszanie i  przeprowadzanie konkurs6w na stanowiska dyrektor6w plac6wek o6wiatowych.
30. Uzgadnianie projekt6w organizacyjnych przedszkola, szk6l.
31. Wsp6lpraca ze Slqskim Kuratorium OSwiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen pracy

dvrektordw olac6wek.
32. Organizowanie narad z dyrektorem przedszkola, szkoly igimnazjum w zakresie or8anizacji

Pracy placowek.

33. Zaopatrywanie UrzQdu w niezbQdny sprzQt i  wyposa2enie, w tym materialy bi!rowe
i kancelaryjne, irodki czystoici,

34. Prenumerata czasopism idziennik6w urzqdowych,
35. Promocja gminy,

35. Gospodarowanie pieczqciami urzQdowymit zamawianie oraz prowadzenie ewidencjizakupu i
kasacji ,

37. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownik6w Urzqdu i kierownik6wjednostek
organizacyjnych gminy w sprawach zwiEzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

2) przygotowywanie material6w umoil iwiajEcych podejmowanie czynno<ci z zakresu prdwd
pracy/

3) zapewnianie warunk6w do przeprowadzenia okresowych ocen kwalif ikacyjnych
Pracownik6w samorzEdowych,
4) przygotowywanie projekt6w plan6w urlop6w wypoczynkowych,
5) zapewnienie warunk6w do prowadzenia dzialalno<ci socjalnej lJrzqdu jako pracodawcy,
5) przygotowywanie i  wydawanie <wiadectw pracV,
7) ewidencja czasu pracy pracownik6w,
8) kompletowanie wniosk6w emerytalno - rentowych,
9) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,
10) prowadzenie ewidencji  um6w cywilno -prawnych dotyczqcych uivwania przez
pracownik6w pojazd6w prywatnych do cel6w slLlibowych,
11) opracowywanie sprawozdawczoici GUS o stanie zatrudnienia,
12) prowad2enie rejestru wypadk6w przy pracy
13) prowad2enie spraw pracownik6w interwencyjnych, sta2yst6w,

38. Koordynowanie real| lacj i  obowiqzku nauclania,
39. Prowadzenie postqpowai zwiqzanych z awansem zawodowym nauc2yciel i ,
40. Przygotowywanie projekt6w uchwal izarzqdzei w zakresie spraw oiwiatowych, w tym

dotyczEcych wynagradzania nauczyciel i ,  nauczania, i tp.
41. Stanowisko Sekretarza cminy lEczone jest 2e stanowiskiem Zastepcy Kierownika USC.
42. Wykonywanie innych zadai zleconych przez W6jta.
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Do zadai skarbnika , kt6ry jest gt6wnym ksiqgowym bud2etu kontrasygnujacym czynnoici prawne,
powodujEce powstanie zobowiqzai pieniqinych i pelniEcy jednoczeinie funkcjQ kierownika Referatu
Finansowego naleiy:

1. Be2po<rednie kierowanie pracq Referatu Finansowego, nad26r i  kontrola realizacj i  zadah
przez pracownik6w Referatu, w tym nadz6r nad terminowym izgodnym z prawem
zalatwianiem spraw, w tym terminowym skladaniem sprawozdai.

2. Petnienie funkcjigl6wnego ksiQgowego budietu Gminy

3. Przygotowanie projektu uchwaly budietowej wraz z objajnieniami, a tak2e wystqpowanie
z inicjatywq w sprawie zmian tej uchwaly.

4. Opracowywanie planu f inansowego zada6 z zakresu administracj i  r2Qdowej oraz innych

zadaf zleconych Gminie.

5. Przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych iednostek organizacyjnych

wytycznych oraz danych niezbQdnych do opracowania projektu planu f inansowego oraz
kontrolowanie jego realizacj i .

6. czuwanie nad wlajciwq realizacjE okre(lonych uchwalq budietowE dochod6w i wydatk6w

oraz prowadzenie kontrol i  f i  nansowej i  Sospodarczej.
7. Przygotowyrvanie projekt6w zarzAdzei W6jta w sprawie zmian w planie dochod6w

iwydatk6w 2wiqzanych 2 otrzyma nymi dotacjami celowymi.
8. opracowywanie projektu zarzqdzei Wdjta i uchwal Rady w sprawach dotyczqcych

prowadzenia gospodarki f inansowej gminy i jednostek podleglych Radzie, zmian w bud2ecie,
prowadzenia rachunkowoici.

9. Przygotowywanie dokument6w nie2bQdnych do uzyskania opini i  RIO o moil iwoSci splaty

zaciaganych poiyczek i kredyt6w.
10. Terminowe sporzEdzanie sprawozdawczo<ci budietowej, w tym m.in.: bi lansu z wykonania

budietu, bi lansu jednostki budzetowej, bi lansu zbiorczego jednostki budzetowej,
rachunkowoici zysk6w istrat, zestawienia zmian funduszu, analiz gospodarki f inansowej

Gminy, sprawozdad f inansowych z realizacj i  budietu.
11. Przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym gminy informacji  o ostatecznych

kwotach dochoddw iwydatkdw tych jednostek oraz wysoko6ci dotacj i  iwpiat do bud2etu.
12. Dokonywanie na bieiqco anali2y budietu i  informowanie W6jta o jego realizacj i  oraz

wnioskowanie w sprawie zmian w bud2ecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami

finansowymi.
13. Przestrzeganie dyscypliny f inans6w publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez

pracownik6w Urzqdu, kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy, a tak2e osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie 6rodkami publicznymi pr2ekazywanymi podmiotom

spoza sektora f inans6w publicznych, w tym w szczeg6lno3ci:
a) nadzoruje prawidlowe ustalenie nale2noici budietu i  dochodzenia iej wysokoSci nie

ni2szej ni i  wynikajEca 2 jel prawidlowego obliczenia,
b) czuwa nad terminowym regulowaniem zobowieza6 Gminy,
c) opracowuje projekty zarzqdzed W6jta w sprawach z zakresu inwentaryzacji ,  kontrol i

i  obiegu dokument6w finansowych w Urzqdzie.
d) terminowo przesyta zgodnie z obowiEzujqcymi przepisami sprawozdania

14. Informowanie Rady i RIO o dokonaniu kontrasytnaty na pisemne polecenie W6jta.



15. zarzEdzanie irozl iczanie (opracowanie iskladanie wniosk6w o platnoia oraz opracowywanie
sprawozdari) projekt6w twardych ze irodk6w Unii Europejskiej, w ramach podpisanych
um6w dotacj i  i  pomocy.

16. Realizowanie przepis6w ustaw o dochodach jednostek samorzEdu terytorialnego.
17. Wspdlpraca z RlO, U rzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instylucjami.
18. odpowiedzialnoie za prowadzenie ra€hunkowoici zgodnie z ustawE o rachunkowosci,

w tym za poli tyke rachunkowoici, opracowywanie projekt6w przepis6w wewnqtrznych

wydawanych przez Wdjta w tym zakresie.
19. sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontrol i  dokumentdw pod wzglqdem formalno -

prawnym, zatwierdzanie je do wyplaty, podpisywanie polecenia przelewu i czekdw.
20. Sprawowanie nadzoru nad:

a) gospodarkq f inansowq gminy, a w szczeg6lnoici ponoszenie odpowiedzialnoaci za
przestrzeganie dyscypliny f inans6w publicznych,

b) prowadzenie rachunkowoici i  ewidencji  majqtku gminy,

c) prawidtowq realizacjE budietu gminy, w szczeg6lnoici w zakresie ustawy o f inansach
oublicznvch.

21. Nadzorowanie dekretacj i  dowod6w ksiQgowych dzialalnoft i  eksploatacyjnej.

22- Czlwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacj i  f inansowej.
23. Prowadzenie rejestr! zabe2piecze6 i gwarancji  oraz rejestru depozytow.
24. Przechowywanie i  zwracan;e zabezpieczenia iBwaranclr.
25. Udzielanie instrukta2u pracownikom referat6w i kierownikom jednostek organizacyjnych

Gminy w zakresie f inans6w.
26. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisj i .
27. Czuwanie nad wlaiciwym przeprowadzaniem i rozl iczaniem inwentaryzacji ,  prowadzeniem

ksiqg materialowych i inwentarzowych L,rzQdu, rozl iczaniem inwentaryzacli  zgodnie
z obowiqzujEcymi zasadami okre<lonymi w przepisach ustawy o rachunkowo6ci oraz
przyjqtej w Urzedzie instrukcj i  inwentaryzacyjnej,

28. Przygotowywanie rachunk6w got6wkowych do wyplaty.
29. sporzqdzanie przelew6w rachunk6w bezgotdwkowych.
30. Przygotowywanie wniosk6w o zaliczkido podjecia i  ich rozl iczanie.
31. Terminowe rozl iczenia f inansowe (zaciEgniQte kredyty, poiyczki, raty odsetek)
32. Przekazywanie irodk6w na wyodrebniony rachunek bankowy Zakladowego Funduszu

5Wradcre4 5o(larnycn, oosruga zt 55.
33. obsluga funduszy soteckich.
34. Rozliczanie dotacj i  udzielonych organizacjom pozarzadowym w zakresie ustawy o dziatalno3ci

poiytku publicznego io wolontariacie oraz sporzEdzanie sprawozdai w tym zakresie.

35. Wykonywanie innych zadad zleconych przez W6jta.
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Referat Finansowv
l. stanowisko pracy ds, wymiaru podatk6w i oplat (1/2 etatu), do kt6rego naleiq nastepujqce

zadantai
1. Prowadzenie rachunkowoici podatk6w rolnego, od nieruchomoici, leanego, od irodk6w

transportowych, od ps6w ioplat lokalnych.



2. Podejmowanie czynnoici zmierzajEcych do egzekucji  administracyjnej iwiadczeh pieniqinych

oraz postqpowania zabezpiecrajEceto.

3. Podejmowanie czynnoi€i zmierzajqcych do windykacii  zaiegloSci podatkowych (m.in.

wystawianie upomniei, tytul6w wykonawczych, zgtaszanie wierzytelno<ci podmiot6w

znajdujacych siQ w stanie l ikwidacji).
4. Prowadzenie ewidencji  i  aktualizacj i  tytul6w wykonawczych.

5. Przygotowanie danych do projekt6w akt6w dotyczqcych podatk6w ioplat

5. Przygotowanie sprawozda6 dotyczEcych podatk6w i optat.

7. Przygotowywanie i  kompletowanie akt indywidualnych w sprawach odroczed podatk6w, oraz
w sprawach rozlo2enia podatkdw na raty.

8. wydawanie zaiwiadczei o zaleglo<ciach podatkowych,

9. Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiqbiorcdw w formie

ulg i  zwolnie6 podatkowych.

l0.Sporzqdzanie i  publikowanie wykaz6w os6b prawnych i f izycznych oraz jednostek

organizacyjnych nie posiadajacych osobowoici prawnej, kt6rym w zakresie podatkdw lub optat
udzielono ulg, odrocze6, umorzei lub rozloiono splate na raty.

l l .Prowadzenie ewidencji  podatnikdw podatku od irodk6w transportowych.
12.Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzglQdem zgodnoici ze stanem prawnym

irzec2ywistym deklaracj i  podatkowych w zakresie podatku od (rodk6w transportowych

skladanych organowi podatkowemu.

l3.Przygotowanie i  kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzed iodroczei w/w
podatku.

14.Prowadzenie ewidencji  podatnik6w podatku rolneSo, od nieruchomoici, leineSo, oplat
lokalnych iod posiadania ps6w.

l5.cromad2enie i  przechowywanie oraz badanie pod wzglqdem zgodnoSci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

l6.Przygotowywanie akt administracyjnych dotyczqcych podatk6w i oplat.
lT.Przygotowywanie danych do projekt6w akt6w dotyczAcych podatk6w i opiat.
18.Przygotowywanie i  kompletowanie akt indyrvidualnych w sprawie umorzei.
lg.Stosowanie ulB inwestycyjnych, rotnierskich, z tytulu nabycia grunt6w, z tytulu scalania,

z tytulu zaprzestania produkcji  rolnej
20.Wydawanie zaiwiadczeri o stanie majqtkowym.
2l.Sporzqdzanie wykaru rolnik6w do lzb Rolniczych.
22.Przyjmowanie wniosk6w i przygotowywanie l ist wyplat zwrotu podatku VAT za paliwo dla

rolnik6w.
23.wykonywanie innych zadad zleconych przez Kierownika Referatu, skarbnika Gminy.
24.Prowadzenie spraw zwaqzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow.
25.Wsp6lpraca z organizacjami pozarzEdowymi w zakresie ustawy o dzialalnoici pozytku

publicznego i o wolontariacie oraz innymi organizacjami pozarzqdowymi.
26.Organizacja konkursdw na zadania publiczne wykonywane przez te organiracje w ramach

srodkow rnajdujEcych siq w budze(ie oraz zawieranie z nimi um6w.

ll. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnqtnnych (1/2 etatu), do kt6rego nale2q zadania:
1. Ksztaltowanie zalo2ei im kierunk6w rozwoju gminy poprzez inicjowanie, prowadzenie

iweryfikacje prac koncepcyjno - programowych z uwzglqdnieniem zato2ei poli tyki krajowej
oraz Unii Europejskiej oraz funduszy strukturalnych.

2. Monitoring iwyszukiwanie informacji  o konkursach 2 funduszy strukturalnych, w ramach
kt6rvch moie aDlikowaa Gmina.



3. Monitoring i koordynacja przygotowanych przez samodzielne jednostkiorganizacyjne podle8le
Gminie, projekt6w miQkkich w ramach funduszy strukturalnych.

4. Poszukiwanie ir6del f inansowania dla priorytetowych projekt6w inwestycyjnych zawartych
w strategii  rozwoju gminY.

5. Wyszukiwanie informacji  o konkursach w aamach funduszy strukturalnych, szc2eg6lnie dla
priorytetowych projekt6w gminy.

6. Opiniowanie wniosk6w aplikacyjnych do funduszy unijnych skladanych przez jednostki
podlegte Ur2edowi Gminy.

7. Opracowywanie i  skladanie wnioskdw aplikacyjnych w zakresie projekt6w twardych
wsp6tf inansowanych ze Srodkdw UE na podstawie opracowanej w UrzQdzie Gminy kompletnej
dokumentacj i  technicznej i  projektowej.

8. Poszukiwanie m02liwo<ci f inansowania inwestycj i  z funduszy zewnqtrznych, w szczeg6lno6ci
pochodzEcych z Unii Europejskiej, dotyczEcych zar6wno projekt6w miekkich jak
i inwestycyjnych.

9. Prowadzenie projekt6w objqtych dotacjami, w szczeg6lnosci na biei4co zarzEdzajEcych
funduszami o zmianach w projekcie, nad26r nad odpowiedniE promocjE funduszy UE.

l0.Gromadzenie dokumentacj i  apl ikacyjnej w ramach skladanych wniosk6w.
l l . ldentyfikacja program6w europejskich pod kqtem m02liwoici pozyskiwania funduszy w ramach

re8ionalnych program6w operacyjnych oraz sektorowych sluiqcych rozwojowiSminy i regionu.
12.Udzial w szkoleniach z zakresu pozyskiwania, rozl iczania i  apl ikowania f!nduszy unijnych w

miarq posiadanych moil iwoici.
13.Udziat w audytach kontrolnych i sprawd2ajqcych dotyczEcych realizowanych projekt6w

unijnych dokonywanych przez jednostki wdra2ajEce i inne podmioty upowaZnione do kontrol i
dotaci i  uni inych.

14.lnformowanie pracodawcy o problemach, nieprawidlowo(ciach izagroieniach w realizacj i
projekt6w unijnych majqcych wptyw na ich prawidlowy przebieg.

15.Wsp6lpraca z referatami ipracownikami Urzedu w zakresie realizowanych projekt6w.

lll. Stanowisko pracy - specjalista do spraw finansowych (1 etat), do kt6rego nale2q zadania:
1. Sporzqdzanie l ist plac dla pracownik6w UrzQdu f inansowanych z budietu gminy w ramach

umow o pracq, o dl ielo, zle(enia rtp.
2. SporzEdzanie do wypfat list diet radnych i sottys6w.
3. Prowadzenle ewidencji  wynaBrodzei w/w pracownik6w.

4. Planowanie i  real izacja wydatk6w osobowych.
5. Wspdlpraca z UrzQdem Skarbowvm i ZU5 w zakresie wszelkich naletno6ci zwiqzanych

z wvdatkami osobowvm i.

6. Wydawanie 2aSwiadc2ei do ustalenia kapitalu poczEtkowego pracownik6w z okresu
zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownik6w zwolnionych.

7- Sporzqd2anie wniosk6w o refundacjQ wydatk6w poniesionych na wyplatQ wynagrodzerl
z pochodnymi z tytulu rob6t publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych i absolwent6w.
8. Prowadzenie kart wynagrodzei i  kart zasi lkowych pracownik6w platnych z funduszu plac i  zUs.
9. Wsp6lpraca przy sporzEdzaniu sprawozdawczo(ci z tytulu zatrudnienia i  wynagradzania,

sporzEdzania informacji  podatkowych podatku od os6b f lzycznych.
l0.Prowadzenie kont anali tycznych 2 tytulu oplat za wodQ i Scieki.
l l .Czuwanie nad pobieraniem sum obcych (dowody osobiste, odplatno6a za pobyt w 5DP, zal iczki

al imentacyjne, dotacje) i  terminowe ich odprowadzanie.
l2.Or8anizowanie i  nadzorowanie inkasa - woda i Scieki.
l3.Prowadzenie ewidencji  anali tycznej - czynsze i oplaty adiacenckie.
l4.Prowadzenie ewidencji  druk6w (cislego zarachowania.



l5.Wydawanie zaSwiadczei o wynagrodzeniach pracownik6w.

16.Roczne rozl iczanie dochod6w pracownik6w ze stosunku pracy, a tak2e um6w zlecenia

io dzielo.
lT.Przygotowywanie pod wzglQdem formalno - rachunkowym dowod6w do zaplaty, wystawianie

polecei przelewu oraz innych dokument6w zwiqzanych 2 obrotem Sot6wkowym
ibezgot6wkowym.

18.Przekazvwanie subwencji  i  dotacj i  dla jednostek budietowych.
l9.wystawianie not obciq2eniowych dla podlegtych jednostek budietowych.
20.Wykonwvanie innych zada6 zleconych przez W6jta, Kierownika Referatu, skarbnika Gminy.
2l.Kompletowanie i  dekretowanie dowod6w ksiQgowych.
22.Prowadzenie ksiqBowoici zgodnie z planem kont.
23.Prowadzenie ksiq2ki inwentarzowej do konta 013 ora2 rejestru wartoSci niematerialnych

24.Przygotowywanie materialdw niezbQdnych do wykonywania obowiqzk6w z zakresu
sprawo2dawczo6ci,

25.sporzqdzanie pr?elew6w rachunkow bezgot6wkowych.
26.Prowadzenie rozl iczei wyja2d6w stu2bowych i przygotowywanie delegacjido wyplaty.
2T.Uzgadnianie kont ksiQgi gldwnej 2 ksiegowo(cie anali tyczne dochod6w iwYdatk6w w celu

ustalenia nale2no3ci od budiet6w ora2 zobowiqzai wobe€ budiet6w, oraz uzSodnienia
wysokoici zrealizowanych wydatk6w, przekazanych dotacj i ,  i tp.

2S.Wykonyrvanie innych zadad i leconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy.
29.Zastqpowanie skarbnika Gminy w razie jego nieobecnoici lub niemoino(ci pelnienia przez

niego obowiEzk6w we wszystkich sprawach z 2akresu obowiEzk6w Skarbnika GminY.

lV. Stanowisko pracy do spraw kiQgowosci podatkowej i budietowej (l etat), do kt6reSo zadah
nalezE:
1. Prowadzenie rozrachunk6w zobowiazad oraz rozl ic2ei anali tycznych dla sprawozdawc2o6ci

budietowej,
2. Prowadzenie ewidencji podatkowej.

v. Stanowisko pracy - Kasjer (1 etat) , do kt6rego zadad naleiy:
1. w zakresie obslugi kasy:

1) Przyjmowanie wplat.
2i Dokonywanie wypiat.
3) Sporzadzanie raport6w kasowych.
4) Uzgadnianie sald.
5)Depozyty kasowe.
6) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i  zwrot kaucji  gwarancyjnych iwadi6w.

2. W zakresie prowadzenia ewidencji i rozliczei podatku vAT:
1) Sporzqdzanie faktur vAT.
2) Sporzqdranie roTlic?ei miesiQcTnych.
3) Prowadzenie rejestr6w.

3. w zakresie prowadzenia ewidencji irozliczei podatk6w:
1) Prowadzenie kont podatkowych.
2) Prowadzeniezapisk6w numeracjistanu konta.
3) Prowadzenie dziennika obrot6w naleinosci przypisanych (dla zobowiEzai pieniqrnych wsi

oplat lokalnych).
4) Prowadzenie ewidencji  podatkowej.
5) Prowadzenie wplat soltys6w.
6) Prowadzenie kont ?biorczvch wsi
7) Rozliczanie i  kontrola rachunkowa sottysdw.



8) Rozliczanie i  kontrola oplaty targowej iwplat mieszkaic6w 2a wodQ i (cieki.

9) Likwidacja nadplatizalegloici.
10) Prowadzenie wykazu zaleglojci.
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Samodrielne stanowisko ds. USC, ewidencji ludnoici, dowod6w osobistych i spraw woiskowyah,
ZastQpca Xierownika USC (1etat), do kt6re8o naleiq nastqpujqce zadania:
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i rwiezanych r nimi spraw

rodzinno - opiekuicrych oraz spraw obywatelskiah, a w szczeg6lnoici dotyczqcychl
1) Rejestracj i  urodzin, malieistw oraz zgon6w i innych zdarzei majEcych wplyw na stan cwvilny

osob,
2)Sporzqdzania akt6w stanu cywilnego i prowadzenie ksiEg stanu cywilnego.
3)Sporzqdzanie iwydawanie odpis6w akt6w stanu cyrvi lnego oraz za<wiadcze6.
4) Przechowywanie i  konserwacja ksiqg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych-
5) Przyjmowanie oiwiadczelr o wstqpieniu w zwiqzek malieiski oraz innych oiwiadczeri zgodnie

z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekuiczego.
6) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
7) Wykonywanie ?adai wynikajqcych z Konkordatu.
8) wydawanie 2a6wiadczeh o zdolno6ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia maiieistwa za

granrcq.
9) Wydawanie decyzji zezwalajEcych na zawarcie zwiqzku mal2eriskiego przed !ptywem

miesiecznego terminu do zawarcia maliedstwa.
10)Wydawanie za<wiadczei stwierdzajqcych brak okolicznoici wylqczajqcych zawarcie

malieistwa oraz nazwiskach przyszlych malionk6w i ich dzieci do i lub6w wyznaniowych.
11) Dokonywanie transkrypcjiaktdw zagranicznych (urodzei, mal2eistw, zgon6wj.
12)Wydawanie decyzjiw sprawie zmian imion i nazwisk.
13) Wpisywanie postanowiei sqd6w w formie wzmianki dodatkowej w ksiegach stanu cywilnego.
14) Wypelnienie kart statystycznych w zakresie urodze6, mal2eistw izgon6w oraz sporzqdzanie

zbiorczych zestawiei i przekazywanie do Urzqdu Statystyc2nego.
15) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.
16) Organizowanie uroczystoici rodzinnych zwiqzanych z jubi leuszem dlugoletniego poiycia

mal2e6skiego.
17) Przyjmowanie ustnych oiwiadczei woli  spadkodawcy.
18) Zgromadzei, zbi6rek publicznych, imprez masowych, repatriacj i .

2. w rakresie ewidencii ludnoici i dowod6w osobistych
1) Zameldowania i  wymeldowania na pobyt staly iczasowy.
2) RozstrzyBanie wEtpliwoScico do charakteru pobytu.
3) Przyjmowanie zgloszeri wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 3 miesiqce.
4) Ewidencja zawiadomiei z innych urzQd6w dot. Pobyt6w czasowych.
5) Prowadzenie iaktualizacja rejestru stalych mieszkaic6w gminv oraz stalego rejestru wyborc6w

gminy .
6) Upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL {wsp6lpraca ze StacjE TerenowE

Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestr6w Paistwowych - PESEI oraz
wystQpowanie z wnioskamio nadanie - wymiane lub skrei lenie numeru ewidencyjnego PESEL).

7) orzekan;e w sprawach zameldowania lub wymeldowania:
a) prowadzenie postQpowania wyjainiajEcego,
b) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,
c)wystqpowanie do sEdu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby nieobecnej,
d) wydawanie decyzji  administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
e) wydawanie decyzji  administracyjnych w sprawach anulowania bqdi odmowy anulowania

czynnosci materialno - technicznej polegajqcej na zarejestrowaniu pobytu statego bqdi
wymeldowania.



8) Udzielanie informacji  adresowych - udzielanie odpowiedzi na wnioskio udostqpnienie danych
ze zbioru danvch osobowYch.

9l wvdawanie zaiwiadczed o /ameldowaniu.
10) Wydawanie poiwiadc?ed aktualneSo zamieszkania na pobyt staly lub czasowy.
11) Wsp6tpraca w przygotowaniu i  przeprowad?eniu wybor6w i referend6w, w tym sporzEdzanie

spisu wyborc6w, rejestru wyborc6w-
12) Przesylanie do wlaSciwego urzQdu skarbowego zawiadomiefi o zSonach podatnikdw

mieszkaic6w gminy.
13) tJdzielanie wtaiciwym dyrektorom szk6l informacji  o aktualnym stanie i  zmianach w ewidencji

dz iec iw  w ieku  od  3  do  16 la t .
14) Wsp6lpraca z wtaSciwq wojskowE komendq uzupelniei - przesylanie zawiadomief o zmianach

meldunkowych i2gonach os6b podlegajEcych wojskowemu obowiEzkowi meldunkowemu.
15) Wsp6tpraca z organami Policj i  w zakresie przeprowadzania kontrol i  dyscypliny

meldunkowej.
16) obstuga tokalnego Banku Danych - wykonywanie operacj i  2wiEzanych z meldunkami,

wydawaniem dowod6w osobistych, rejestracjq urodzei, mat2e6stw i zSonow, zmianq amion
i nazwisk, obvwatelstwa, zmiana w dokumentach wojskowych, poprawa blqd6w
w danych osobowych, korekty uzupetniajqce, i tp-

17) Wsp6tpraca z Terenowym Bankiem Danych - aktualizacja zasob6w ewidencji  ludnoici,
przesylanie pl ik6w ze zmianami.

18) Przyjmowanie iweryfikacja wniosk6w iwydawanie do\/od6w stwierdzajEcych to2samosc.
19) Obstuga kopert osobowych, w tym: 2akladanie kopert i  kompletowanie dokumentow w tych

kopertach, aktualizacja rejestr6w numerowych, wYsylanie iEdari o koperty osobowe do innych
urzQd6w, porzEdkowanie kopert osobowych wedlu8 seri i  i  numer6w 2am6wiei.

20i Wysytanie do wlaaciwego UrzQdu SkarboweSo drukow NIP 3.
21) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem numeracji  por2qdkowej nieruchomoici.

3. Petnienie {unkcii Pelnomocnika ds. Ochrony lnformaaji Niejawnych, w tym:
1) Zapewnienie ochrony informacji  niejawnych.
2) Ochrona system6w isieci informatycznych.
3) Zapewnienie ochrony f izycznej Urzqdu Gminy.
4) Kontrola ochrony informacji  niejawnych oraz przestrzeganie przepis6w o ochronie tych

informacji .
5) okresowa kontrola ewidencji  material6w iobiegu dokumentdw.
5) opracowanie planu ochrony UrzQdu i nadzorowanie jego realizacj i .
8) szkolenie pracownik6w z zakresu ochrony informacji  niejawnych zatrudnionych w Urzqdzie.
9)Wydawanie zaSwiadc?ed stwierdzajqcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji

Nielawnych.
10) wsp6lpraca z wlaiciwym i jednostkami i  kom6rkami organizacyjnymi slu2b ochrony Paistwa.
11) Bieiqce informowanie W6jta o przebieSu wsp6lpracy ze sluibamiochrony padstwa.
12) Wyja6nianie okolicznosci naruszenia przepis6w o ochronie infornacji  - zawiadamiajqc W6ita

iwlaaciwa sluibQ ochrony paistwa,
13) opracowywanie szczeg6lowych wymagai w zakresie ochrony informacji  niejawnych

stanowiqcych tajemnicq slu2bowq oznaczonych klauzulE ,,zastrze2one", uzyskujac ich
zatwierdzenie przez W6jta.

14) Prowadzenie postepowa6 sprawdzajacych zwyklych - na pisemne polecenie w6jta
w odniesieniu do pracownik6w lJrzQdu na stanowiskach i przy pracach zwiEzanych
z dostepem do informacji  niejawnych stanowiEcych tajemnice sluibowE,

15)Wydawanie poiwiadczei bezpieczedstwa - upowainiajqcych do dostQpu do intormacji
niejawnych stanowiEcych tajemnicq slu2bowq - przekazujqc je osobie sprawdzonej
i zawiadamiajqc o tym W6jta.

16) Odmawianie wydania poiwiadczenia bezpieczeistwa i pisemne powiadamianie o tym fakcie
Wdjta.



17) Przechowywanie akt zakohczonych postqpowai sprawdzajqcych, kt6re lEczE siQ z dost€pem do
informacji  niejawnych stanowiacych tajemnicQ sluibowE.

18) Prowadzenie wykazu stanowisk i  prac zleconych, oraz os6b dopuszczonych do pracy lub slu2by
na stanowiskach, z kt6rymiwiE2e siq dostep do informacji  niejawnych.

19) Prowadzenie ewidencji  os6b, kt6re uzyskaly poiwiadczenie bezpiecze6stwa, a takie os6b, kt6re
zajmujq stanowiska lub wykonujE prace, z kt6rymi lAczy sie dostQp do informacji  niejawnych
oznaczonych klauzula,,poufne" lub stanowiqcych tajemnice pa6stwowE.

20) Dokonywanle przeglqdu stanowisk oraz sporzqdzanie wykazu stanowisk iosdb dopuszczonych
do informacji  niejawnych.

21) Wnioskowanie o wyznaczenie pracownika kancelari i  informacji  niejawnych.
22) Uczestniczenie w przekazywaniu obowiqzk6w pracownika kancelari i  informacji  niejawnych.
23) Dodatkowo pracownik prowadzi sprawy wojskowe.
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Stanowisko pracy ds. sekretarsko-kancelaryjnych, ewidencji dzialalnoici gospodarczej, obslugi rady
gminy (1etatl ,  do kt6rego nale2q nastqpujqce zadania:

1, W zakresie ewidencji dzialaln06ci gospodarczej:
1) Wydawanae zaiwiadczei o wpisie do rejestru.
2) Dokonywanie zmian w rejestrze na podstawie zglosze6.
3) Wydawanie za<wiadczei o wykreSleniu z rejestru.
4) Ud?ielanie informacjio przedsiQbiorcach dla instytucj i ,  os6b prawnvch if izycznych.
5) Wykonywanie czynno(ci zwiqzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru SEdowego,

polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym wglEdu do Polskiej Klasyfikacj i
Dzialalnoici (PKD), urzedowych formularzy wniosk6w wymaganych ustawE,
umo2liwiajqcych rejestracjQ os6b f izyc2nych wykonujqcych dzialalnoSd gospodarczq
i sp6lek jawnych, dostepu do informacji  o wysokoici oplat, sposobie icb urszczania oraz
o wlaiciwoici miejscowej sad6w rejestrowych.

6J Przyjmowanie, przesylanie i  nis2c2enie wniosk6w o wpis do CEIDG.

2, W zakresie ustawy o wychowaniu w trzeiwogci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
1) Przygotowywanie zezwoled na sprzedai i  podawanie napoj6w alkoholowych i decyzji

cofniqcia zezwolei.
2) Prowadzenie ewidencji  punkt6w sprzedaiy.
3) Zbieranie oSwiadczei o warto<ci sprzedaiy napoj6w alkoholowych 2a rok ubiegly oraz

naliczanie oplaty za wain066 zezwolenia na rok bieiqcy.
4) Czuwanie nad realizacjq corocznych wplyw6w z oplat za korzystanie z zezwolei.

3. W zakresie obstugiRady Gminy:
1) Przekazywanie korespondencji  do Rady i jej komisj i  oraz innych material6w na

posiedTenia robrady tych organdw,
2) Podejmowanie czynnoici organizacyjnych zwiqzanych z przeprowadzeniem sesji ,  zebra6,

posiedzed i spotkai Rady i jel komisj ' ,
3) Protokotowanie obrad sesji
4) Prowadzenie rejestru wniosk6w izapytad skladanych przez radnych,
5) Organizowanie szkole6 radnych,
6) Przekazywanie do realizacj iodpis6w uchwal Rady odpowiednim stanowiskom pracy,
7) Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjqtych przez Radq,
8) Przekazywanie do publikacj i  w D2ienniku Urzqdowym Wojew6dztwa SlEskiego,

Biuletynie Informacji  Pub l icznej oraz oglaszanie na tablicy ogloszei iw miejscach
public2nych uchwal Rady.



4. w zakresie sekretariatu:
1) Udzielanie bie2Ecej informacji  interesantom i kierowanie ich do wtaiciwych

merytorycznie pracownik6w,
2l Obstuga Biuletynu Informacji  Publicznej
3) Prowadzenie ewidencji  korespondencji  pism przychodzqcych
4) obsluta kserokopiarki,
5) Wydawanie interesantom druk6w - wniosk6w do zaiatwiania spraw,
6) Czuwanie nad aktualizacjE tablicy informacyjnej,
7) Przekazywanie zadekretowanej korespondencji  pracownikom,
8) Obsluga central i  telefonicznej.
9) Prowadzeniearchiwum zakiadowego.
10) Prowadzenie rejestru izbioru zar?qdzed W6jta.

5, W zakresie kancelarii informacji niejawnych:
1) Be2poiredni nadz6r nad obiegiem dokument6w niejawnych w Urzqdzie.
2) Wla6ciwe rejestrowanie, udostepnianie lub wydawanie osobom posiadajqcym

odpowiednie po6wiadczenie bezpiecze6stwa dokument6w oznaczonych stosownymi
klauzLrlami.

3) Egzekwowaniezwrotudokument6w.
4) Kontrola przestrzegania wlaiciwego oznaczenia i  rejestrowania dokumentdw

w kancelari i .
5) Prowadzenie bieiqcej kontrol i  postepowania z dokumentami zawierajqcymi informacje

nreJawne.
6) Wykonywanie polecei Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji  Niejawnych.

6. Wykonywanie czynnoSci z zakresu ewidencji ludnoici i dowodriw orobistych w czasie
nieobecnojci pracownika ds. ewidencji  ludno<ci i  dowod6w osobistvch.
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Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomoaciami, ochrony przyrody, rolnictwa i leinictwa
(l etatl
Do osoby zatrudnionej na tym stanowisku nale2y w szczegdlnoici:
1. W zakresie lesnictwa, zieleni i oahrony przyrody i d6br kultury prowadzenie spraw zwiqzanych
2 realizacjE ustawy o ochronie przyrody, o lasach, w tym:
1) Nadz6r nad utrzymaniem zieleniw gminie.
2) Nadz6r nad lasami komunalnymi.
3) Prowadzenie postepowai zwiEzanych z usuwaniem drzew i krzew6w z teren6w nieruchomo(ci.
5)Wsp6lpraca w zakresie dolesie6, zalesiei iorganizacjigospodarki lasami prywatnymi.
5) Wsp6lpraca w zakresie gospodarki leinej z lasami padstwowymi.
7) wsp6lpraca z lasami paistwowymi i  kolami lowieckimi w sprawach m.in.:

a) organizowania polowa6,
b) odszkodowania za straty w uprawach spowodowanych przez zwierzynq leinq,

8) Pr?ygotowylvanie wniosk6w o wylqczenie z produkcji leSnej grunt6w leinych pod inwestycje
realizowane przez Gminq.

9) Przygotowywanie wniosk6w o zgodQ na zmianQ przeznaczenia grunt6w leSnych na cele niele<ne.
10) Prowad2enie spraw (w tym sporzEdzanie dokumentacj i  iwniosk6w)zwiqzanych z ustanawianiem,

zmianq lub zniesieniem formy ochrony przyrody (m.in. pomnik6w przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych, u2ytk6w ekologicznych, zespol6w przyrodniczo - krajobrazowych, obszar6w
Natura 2000, obszar6w chronionego krajobrazu, park6w krajobrazowych, re2erwat6w przyrody
ipark6w narodowych).



11)Wsp6tdziatanie ze slu2bami konserwatorskimi i  przyrody oraz instytucjami iorganizacjami
dzialajEcymi w zakresie ochrony przyrody.

2. W rakresie ochrony rwierzEt:
1) Prowadzenie spraw zwiQ?anych 2 wydawaniem decyzji  zezwalajEcych na prowadzenie hodowli

lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywnq oraz wycofaniem takich decyzji .
2) Prowad2enie ewidencji  wlaiciciel i  w/w ps6w.
3) Wspotpraca 2e SluibQ Weterynaryjnq w zakresie zwalczania cho16b zakaZnych zwierzat

i or8anizac j i  profi laltyki weterynaryjnej.

3. W rakresie rolnictwa:
1) Organizowanie i  prowadzenie spis6w rolnych.
2)Wsp6tdziatanie z Paistwowa slu:bE Ochrony Rojl in w zakresie sygnalizacj i  pojawiania sie

chwast6w, cho16b iszkodnik6w w uprawach i nasadzeniach oraz nadz6r nad ich 2walczanaem.
3l Wydawanie zaiwiadcze6 o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym wliczanym do

pracowniczego sta2u pracy.
4J Po<wiadczanie o(wiadczei o pracy w gospodarstwie rolnym oraz o powierzchni uiytk6w

rolnych dla potr2eb obrotu nieruchomo(ciamj rolnymi.

4. W zakresie gospodarki nieruchomoSciami:
1l Prowadzenie 5praw dotyczEcych gospodarkj i  zarzEdzania nieruchomo<ciam i gm innym i nie

zajetymi na cele dzialalnoici gospodarczej i  mieszkaniowei.
2) Prowadzenie spraw zwiqzanych z podzialem nieruchomojci.
3) Prowadzenie spraw rwiqzanych z rozgraniczaniem nieruchomo<ci.
4) Prowadzenie spraw zwaqzanych z gospodarowanjem nieruchomo<ciamistanowiEcymiwlasnoja

Gminy .
5J Opracowywanie wniosk6w o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy.
6) Prowadzenie spraw zwiqzanych z uwtaszczaniem nieruchomojci.
7)zalatwianie spraw zwiEzanych z regulacjq praw wlasno<ciowych terendw zajetych pod drogi

6  m inne ,
8) Prowadzenie ewidencji  gminnego zasobu nieruchomosci.
9) Prowad2enie spraw zwia2anych z dzierzawE teren6w gminnych.
10) Przygotowywanie projektu rocznej informacjio stanie mienia komunalnego.
11) Prowadzenie postepowai iwydawanie decyzjiw sprawie ustalenia renty planistycznej.
12) Prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq zadai z zakresu ochrony d6br kultury, w tym

prowadzenie ewidencji  plac6wek upowszechniania kultury.
13J W zakresie najmu lokali  mieszkalnych igruntu na prowadzenie dzialalno(ci handlowej:

a) przygotowanie uchwal dotyczqcych przedlu2enia najmu na lokale uiytkowe j grunt,
b) opracowywanie i  przygotowywanie um6w najmu na lokale mieszkalne, lokale u2ytkowe

tg run t /
c) op.acowywanie zarzqdzed W6jta w zakresie ustalania stawek czynszu za lokale uiytkowe

iBrunt,
d) opracowvwanie zarzEdze6 W6jta w zakresie ustalania stawki bazowej za m2 czynszu za

lokale mieszkalne,
e) opracowywanie wieloletnich program6w gospodarowania mieszkaniowym zasobem

gminy oraz zasad wynajmowania lokali ,
f) sporzEdzanie 5prawozdad GUS,
g) naliczaniedodatk6wmieszkaniowvch,
h) sprzeda2lokalimieszkalnvch,
i) prowadzenie spraw dotyc2qcych gospodarki i  zarzqdzania nieruchomo(ciam i gminnymi.



5. W uakresie prawa wodnegol
1) Zatwierdzanie uSody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie.
2) Nakazywanie wlaicicielom grunt6w przywr6cenie stosunk6w wodnych na Sruntach do stanu

poprzedniego lub wykonanie urzqdzeri zapobiegajEcych szkodom.
3) sporzqdzanie sprawozdad z zakresu realizacj i  krajowe8o programu oczysz€zania Sciekdw

komunalnych.

6. W zakresie spraw lwiezanych r dzialalnogciE ochotniczych straiy Poiarnych na terenie gminy,

1) Prowadzenie wykazu stra2y.
2) Zapewnienie jednostkom OSP <rodk6w, pomieszczei, Srodk6w alarmowania i  lEcznosci.
3) zatrudnianie kierowc6w- konserwator6w wo26w poiarniczych,
4) Okresowa kontrola statutowej dzialalno(ci jednostek OSP.
5) Wsp6tdziatanie z jednostkami palrstwowej stra2y po2arnej w zakresie poprawy star.-

6) Sprawowanie nadzoru nad ochronE p.poi w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy.
7) wsp6lpraca z komendantem gminnym w 2akresie koordynacji  iorganizowania spolecznych si l

i  6rodk6w na rzecz bezpieczeistwa i p.poz .
8) sprawowanie nadzoru nad jednostkami osP, w tym koordynowanie dziala6 tych jednostek.
9) Nad26r nad powierzonym majqtkiem, sprzqtem oraz wyposa2eniem jednostek OSP, prowadzenie

ewidencii  w tvm zakresie.
10) wsp6lpraca ze sluzbami komunalnymi Gminy w zakresie zapewnienia zasob6w wody do gas2enia

poiar6w oraz w zakresie przeciwdzialai skutkom klqsk iywiotowych.
11) Dokonywanie okresowych anali2 stanu bezpieczeistwa p.poi.
12) Udzielanie pomocy zarzqdom jednostek OSP w zakresie ich dzialalnoici statutowej
13) Wsp6lpraca z Referatem Finansowym w zakresie bezpieczeristwa w bud2ecie potrzeb jednostek

osP.

7. W zakresie spraw zwiazanych z ochrone 6rodowiska, w tym:
1) Podejmowanie dzialai i  Srodk6w niezbQdnych do przeciwdzialania i  usuwania nadzwyc2ajnego

zagroienia <rodowiska, uwzglgdniajac 2asady zr6wnowaionego rozwoju i  gospodarowania
przestrzenra,

2) Opracowvwanie przepis6w gminnych ograniczajEcych korzystanie z urzEdzei i  irodk6w
transportu i  komunikacji  stwarzajEcych uciqi l iwoici w zakresie ochrony Srodowiska
i zapewnienie warunk6w do ich realizacj i .

3) Nadz6r nad funkcjonowaniem maszyn i urzqdzei w aspekcie ich uciq:l iwoici dla Srodowiska
oraz podejmowanie decyzji  w zakresie ograniczeri ich funkcjonowania.

4) Ud?ielanie zgody na lokalizacjq ispos6b gromadzenia odpad6w po2ostajEcych w wyniku
proces6w technologicznych.

5) Uzgadnianie sposobu postQpowania z odpadamii innymi ni i  niebezpieczne (do l tony rocznie).
6) Przygotowanie projekt6w wprowadzenia indywidualnych form ochrony przyrody lqcznie

z wydawaniem w naglych przypadkach zarzQdzei w tej dziedzinie.
7) Wsp6ldzialanie z or8anizacjami spolecznymi dzialalEcymi w zakresie ochrony <rodowiska

ip12yrody.
8) Prowadzenie spraw zwiEzanych 2 wydawaniem decyzjio Srodowiskowych uwarunkowaniach.
9) Przygotowanie i  nadz6r nad wdraianiem program6w ochrony 6rodowiska Gminy Starcza.
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Stanowisko pracy ds. informatyki {1/4 etatu), do kt6rego naleiE nastqpujqce 2adania

1. w zakresie informatvki:
1) Udzielanie pomocy poszczegolnym stanowiskom pracy w obsludze komputera.
2) Prowadzenieewidencjiprogram6wkomputerowych.
3) Sprawdzanie sposobu zabezpiecze6 komputerowych stanowisk pracy przed dostQpem do

komputera os6b nie upowainionych.
4) Obsluga techniczna strony www.
5) Administrowanielokalnqsieciqkomputerowa.
5) Administrowanie systemami i  zasobami baz danych i informacji .
7) Nadzorowanie pracy urzadzed techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy nie

zwiEzane z tytulem udzielanej gwarancji  przez dostawc6w.
8) Dbanie o sprawne funkcjonowanie program6w i apl ikacj i  komputerowych.
10) Instalowanie, konflgurowanie oraz wdraianie system6w informatycznych.
10) Rozwijanie metod, wdraranie narzQdzi ochrony zasob6w danych i informacji .
11)Wykonywanie bieiEcej archiwizacjiwybranych zasob6w danych i informacji .
1Z) Koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i funkcjonalnego

w zastosowaniu system6w informatycznych.
13) Prowadzenie dokumentacj i  zwiEzanej z procesem informatyzacji  Urzedu.
14) Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacl i  procedur technicznych i organizacyjnych

2wiqzanych z ochronE zasob6w danych i informacji  przetwar2anych w systemach
informatycznych.

15) Sprawowanie nadzoru nad stanem i wlaiciwym u2ytkowaniem urzEdzei
i  oprogramowania komputeroweEo.

16) Prowadzenie prac zwiqzanych z zakupem i dostawE urzEdzeh i oproBramowania
komputerowego.

17) Koordynowanie realizacj i  uslug informatycznych iwiadczonych przez podmioty zewnQtrzne.
18) Prowadzenie bieiqcego instrukta2u u2ytkownik6w system6w informatycznych.

2, Wykonywanie czynnoici administratora bezpieczeistwa informacji, a w srcreg6lnoici:
1) Przygotowywanie i  prowadzenie dokumentacj i  opisujEcej spos6b przetwarzania danych

oraz <rodki techniczne i or8anizacyjne zapewniajEce ochrone przetwarzanych danych
osobowych oraz prowadzenie ewidencji  os6b upowainionych do przetwarzania danych
osooowycn.

2) Koordynowanie dziala6 koniecznych do przygotowania w/w dokumentacj i .
3) Wdrozenie w/w dokumentacj i  (opublikowanie, zapoznanie z niq os6b upowainionych do

przetwarzania danych osobowych, a takie os6b zatrudnionych, wolontariuszy,
praktykantdw, kt6rych zachowania mogq miea wplyw na zabezpieczenie danych
oS0bowvchl.

4) Przeprowadzenie szkoled z zakresu ochrony danvch osobowych dla os6b uczestniczEcych
w orocesach orzetwarzania.

5) przygotowywanie 2gtoszeh zbioru danych (rejestracyjnych iaktualizacyjnych) do rejestracji
przez Generalnego Administratora Danych Osobowych oraz prowadzenie wiqiQcej sie
z tym korespondencji .

6) Przygotow!^ranie umdw o powierzenie przetwarzania danych osobowych.
7) Podejmowanie odpowiednich dzialai w wypadku wykrycia naruszed w systemie

zabezpieczed lub podejrzenia naruszenia.
8) Uczestniczenie w procesie przyznawania hasel i identyfikator6w uiytkownikow.
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Stanowisko pracy ds. inwestvcji, tam6wiei publicznyah i ochronY irodowiska oraz
ragospodarowania przestrrennego, urbanistyki i budownictwa (3/4 etatu), do kt6rego naleiq
2adanta:

1) Planowanie zam6wiei publicznych w lJrzqdz;e igminnych jednostkach organizacyjnych poprzez
uczestnictwo w przygotowaniu roczne8o planu postqpowan.

2) Przy8otowywanie i prowadzenie przetarB6w zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresae
przepisami prawa na wykonanie dokumenta€ji  technicznej i  rob6t budowlano - montaiowych

3) Prowadzenie postepowai, a w szczeS6lno<ci uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogloszei,
prowadzeniu korespondencji  z oferentami i  Urzedem Zam6wied Publicznych.

4) Prowadzenie dokumentacj idotyczqcej poszczeg6lnych 2amdwiei publicznych.
5) Sprawdzanie prawidlowoici wypelniania dokumentacj i  przetartowej.
6) Prowadzenie spraw zwiEzanych ze sprawozdawczoft iq i  ewidencjq zam6wiei publicznych

i sporzEdzanie okresowych sprawozdai i  informacji .
7) wsp6lpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczqcych dzialalnoici

Urzedu, a majEcych zwiEzek z dzialalnoiciq zam6wiei publicznych.
8) Prowadzenie rejestru ogloszonych 2am6wied publicznych.
9) Opracowywanie rocznych i wieloletnich program6w inwestycyjno - remontowych.
10) Przygotowywanie informacjio stanie realizacj i  rocznych plan6w inwestycj i  i  remont6w.
1L) Sprawdzaniewiarygodno3ci inwesto16w.
12) Przygotowywanie formalnoSci zwiqzanych z zawieraniem um6w o wykonanie rob6t budowlano -

monta2owvch oraz in nvch,
13) obstu8a i nadzdr proces6w inwestycyjnych i remont6w dla zadai inwestycyjnych

i remontowych pruyjqtych w plana(h roTwoju.

14) Wykonywanie zadai wynikajEcych z ustawy o dostQpie do informacji  o irodowisku i jeSo

ochronie oraz o ocenach oddzialywania na Srodowisko.
15) Przygotowanie material6w do dokument6w planistycznych gminy.
16) Koordynacja iobsluga dzialai zwiEzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokument6w

planistycznych.
17) Organizowanie i  koordynacja prac zwiqzanych z opracowaniem studium uwarunkowan

i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego.
18) Koordynacja iobstuga dzialai zwiqzanych z wprowadzeniem zadai rzEdowych do miejscowych

plan6w zagospodarowania przestrzennego,
19) Przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpis6w iwyrys6w-
20) Prowadzenie i  aktualizacja rejestru miejscowych plan6w zaSospodarowania przestrzennego.
21) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanle wynik6w tej oceny.
22) Dokonywanie analiz wniosk6w w sprawie sporzqd2enia lub zmiany miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego.
23) Prowadzenie spraw zwiEzanych z roszczeniamif inansowymiwynikajEcymiz ustalei miejscowych

plan6w ?agospodarowania przestrzennego,
24) Prowadzenie spraw zwiEzanych z ustalaniem warunk6w zabudowy iza8ospodarowania terenu.
25) Prowadzenie rejestru decyzji  o war!nkach zabudowy izagospodarowania terenu, rejestrowanie

decyzji  dotyczQcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracja
publicznej oraz analizowanie ich zgodnoici r ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu.

26) Wydawanie decyzji  o warunkach zabudowy oraz lokalizacj i  inwestycj i  celu publicznego (po
uzyskaniu uzgodnied lub decyzji  wymaganych pr2episami prawa).



27) Wydawanie zaswiadczei o przeznaczeniu dzialek w planie miejscowym zagospodarowania
przestrzennego w gminie iw studium uwarunkowai i  kierunk6w zagospodarowania, wydawanie
wyrys6w i wypis6w z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

28) Przygotowanie dokumentacyjne, koordynowanie wykonawstwa inwestycj i  i  zapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacj izadai w tym zakresie.

29) Dokonywanie uzgodniei usytuowania projektowanych siecitechnicznego uzbrojenia terenu.
30) Uczestniczenie we opracowywaniu plan6w inwestvcyjnych.
31) Prowadzenie zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami ksiqiki obiektu budowlanego dla Urzqdu

Gminy.
32) Nadzdr nad przeprowadzeniem przeglqddw budynk6w komunalnych pod w2gledem ich

funkcjonowania, porzqdku i bezpiecze6stwa.
33) Obsluga i nadz6r proces6w inwestycyjnych i remont6w dla zadai inwestycyjnych i remontowych

przyjqtych w planach rozwoju.
34) Prowadzenie spraw z zakresu rozl iczenia oSwietlenia ul icznego i jego konserwacji-
35) 0pracowywanie program6w gospodarczych i strategii  rozwoju gminy.
36) Opracowanie i  popularyzacja informacji  o m02liwo(ci iwarunkach inwestowania w Gminie.
37) Nawiqzanie i  utrzymanie kontakt6w z inwestorami, prowadzenie bazy danych o inwestorach

kontaktujqcych siq z GminA.

W zakresie utrzymania porzadku:
1) Opracowywanie i  przedkladanie W6jtowi do podpisu wymagai jakie powinien spelnia

przedsiQbiorca ubiegajqcy siQ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnoici
w zaKtesre:

a) odbierania odpad6w komunalnych od wlaft iciel i  nieruchomoici,
b) op16iniania zbiornik6w bezodplywowych itransportu n ieczysto<ci cie klych,
c) ochronyprzed bezdomnymi zwierzQtami,
d) prowad2enia schronisk dla bezdomnych zwierzEt, a tak2e grzebowisk ispalarni zwlok

zwjerzqt i ich czqsci,
2) Prowadzenie postQpowania administracyjnego, w tym opracowywanie projekt6w decy2ji

w zakresie, o ktdrym mowa w pkt. 1,
3) Systematyczne kontrolowanie dzialalnoici gospodarczej przedsiQbiorcy w zakresie zgodno6ci

wykonywanej dzialalnoici z ze2woleniem uzyskanym w trybie ustawy o utrzymaniu czystoici
i  porzqdku w gminach.
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Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i obronnych (1/2 etatu), do kt6rego
naleiE nastepujqce zadania:
1. Przygotowania ludnojci i  mienia komunalnego na wypadek wojny.
2. Tworzenia formacji  obrony cywilnej.
3. Nakladania obowiEzk6w w ramach powsze€hnej samoobrony ludnoici.
4. Swiadczed na rzecz obrony.
5. Udzielania pomocy i informacji  wojskowym or8anom emerytalnym.
6. Zakwaterowania si l  zbrojnych.
7. Akcji  kurierskiej.
8. Koordynowania dziala6 w zakresie zapobiegania l ikwidacji  skutk6w klesk iywiolowych.
9. Przygotowanie i  zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i  alarmowania oraz

systemu wykrywania skarei.
l0.Prowad2enie ma8aiynu OC/ organizowanie zabieg6w konserwacyjnych, prowadzenie

dokumentacj i  dotyczqcej ewidencji  sprzetu OC, w tym: ksiqiki inwentarzowej, dziennika
konserwacji ,  ksiqiki przeglqdu.



l l .Wsp6ldzialanie z organami Policj i  w zakresie wykonywania zadai obronnych, bezpieczedstwa
i porzqdku public2nego.

l2.opracowanie dla W6jta wniosk6w dot. sprawozdai ( informacji) o stanie porzqdku
i bezpieczeistwa publicznego oraz o stanie be2pieczeistwa ochrony przeciwpo2arowej
i zagro2eniach poiarowych Gminy.

13. Przvgotowanie dla Rady cminy projekt6w uchwal z zakresu zagroreri bezpieczedstwa i porzqdku
publi€znego.

14. Pelnienie obowiqzk6w kierownika 2arzqdzania kryzysowego, do kt6rego obowiqzk6w naleiy:
1) Monitorowanie, planowanie, reagowanie i  usuwanie skutkdw zagtoieh na terenie Gminy,

w tym w szczeg6lnoici:
a) prowadzenie analiz si l  i  j rodk6w krajowego systemu ratowniczo - gajnic2e8o na obszarze

gmrny/
b) organizowanie svstemu lqcznoici alarmowania i  wsp6ldzialania miedzy podmiotami

uczest n iczEcym i w dzialaniach ratowniczych na obszarze gminy,
c) wspomaganie dzialah ratowniczych powiatowych sluib, inspekcji  istraiy oraz ostrzeganie

i alarmowanie ludnoici Gminy,
d) organizowanie wsparcia miqdzygminnego w czasie trwania zagrozenia, kryzysu lub stanu

kleski iywiotowej,
e) nad26r nad wykonywaniem ochrony przeciwpoiarowej, przeciwpowodziowej izapobieganie

innym nadzwyczajnym zagroieniom iycia i  zdrowia ludzi oraz (rodowiska,
f) zbieranie, komasowanie i  analiza informacji  zwiqzanych 2 ratownictwem medycznym,
g) rozpoznawanie i  monitorowanie zagroied dla iycia i  zdrowia na obszarze gminy,
h) przygotowywanie i  bie2qca aktualizacja gminnego planu zabezpieczenia medycznych dzialah

ratowntczycn.
2) Realizacja zadai z zakresu planowania cywilnego/ w tym:
a) realizacja zalecei do gminnego planu reagowania kryzysowego,
b) opracowywa nie, aktualizowanie i  przedkladanie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania

kryzysowego.
3)Zarzqdzanie, organizowanie i  prowadzenie szkole6,rwicze6 itrening6w zakresu reagowania na

potencjalne zagroienia,
4) Wykonywanie przedsiqwziqa wynakajqcych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy.
5) Przeciwdzialanie skutkom zdarzei o charakterze terrorystycznym.
6) Realizacja zadari z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
7) Obsluga kaflcelaryjno - biurowa Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego.
8)Wykonywanie innych zadad wynikajqcych z przepis6w prawa dotyczqcych zarzEd?ania

kryzysowego.
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Stanowiska oomocnicze:
1, Pracown ik gospoda rczy - 1etat, do kt6rego naleiE nastqpujEce zadania:

1) Zapewnienie l trzymania porzqdku i c2ystoici wewnqtrz budynku UrzQdu oraz w bezpoSrednim
jego otoczeniu.

2) Dodatkowo prowad2enie spraw z zakresu optat za wodq i Scieki.
3) Prowadzenie ewidencji  uiytkownik6w wodociqgu i kanalizacj i .
4) Wsp6lpraca i rozl iczanie inkasent6w.

2. Konserwator do spraw kanalizacji i oczyszczalni 6ciek6w - 1 etat, do kt6rego naletE nastepujqce
zadan ia :

1) Staly doz6r nad pracq urzqdzeh oczyszczalni iciek6w-
2) Obserwacja proces6w technologicznych zachodzqcych w poszczegdlnych cyklach pracy

oczyszczalni i  informowanie Kierownika referatu w razie stwierdzenia ?aistnialych
nieprawidlowo6ci.



3l codzienne oor6/nranre kosza na skratl
4) okresowe odwadnianie, prasowanie i  sktadanie osadu powstajEcego podczas procesu

oczyszczania iciek6w.
5) Codzienne dokonywanie odczyt6w dobowych i loici6ciek6w i osadu.
6l Prowad2enie rejestru i loici 6ciek6w i osadLr.
7) Dbafo<a o czystosa, tad, porzqdek w caiym obiekcie oczyszczalni oraz na terenie przynaleinym

do oczyszczalni.
8) Codzienne czyszczenie punktu zlewowego Sciek6w dowoionych.
9) Codzienna kontrola pracy przepompowniiciekowej (ciek6w i bieiEce utrzymanie w nale2ytym

stanie sanitarno- technicznym

3. Konserwator ds. wodociqg6w i ujecia wody - 1etat, do kt6rego naleiE nastqpujqce zadania:
1) obstuga stacj i  ujecia wody w starczy.
2) Okresowe odczyty urzqdzeh pomiarowych.
3) Pomiary poziomu zwierciadla wody w studni.
4) Dbatoja o czystoia i porzqdek w obiekcie stacji wodociEgowej i terenu w obrQbie ogrodzenia

stacji.
5) wsp6tpraca z PowiatowE Stacjq Sanitarno Epidemiologicznq w Czqstochowie.
6) BieiEca konserwacja urzqdzeh w obiekcie stacj iwodociE8owej i  obiekcie uzdatniania wody-
7) Nadz6r nad eksploatacjE sieciwodociEgowej na terenie gminy.
8) Biezqca konserwacja lrzqdzed na sieci, wymiana uszkodzonych wodomierzy, plombowanie

wodomrerzY,

4. Do zakresu czynnoici konseMator6w naleiy r6wnie2 wykonywanie podstawowych prac
konserwacyjnych zwiqzanych z utrzymaniem w naleiytym stanie obiekt6w u2ytecznoici
publicznej, utrzymaniem porzedku przystank6w autobusowych oraz pas6w d168 Sminnych.

VI. OBSTUGA PRAWNA URZEDU

540

obslugQ prawnq lJrzedu gminy zapewnia radca prawny lub adwokat zgodnie z ustawq o radcach
prawnych lub Prawa o adwokaturze w oparciu o umowq cywilno prawnq, a w szczeS6lno<ci:
1. Sprawdzanie i  opiniowanie pod wzglqdem formalno - prawnym:

a) projekt6w uchwat kierowanych pod obrady Rady,
b) zarzqdzei i  decyzji  w6jta,
c) um6w cywilnoprawnych oraz porozumiei administracyjnych zawieranych przez wdjta,
d) um6w ; specyfikacji przetargowych,

2. Opracowywanie opini i  i  ud?ielanie porad prawnych oraz wyjainiei w zakresie stosowania prawa:
aJ Radzie Gminy i jej Komisjom,
b) Wdjtowi Gminy, sekretarzowi i  Skarbnikowi,
c) pracownikom Urzqdu,
d) jednostkom organizacyjnym Gminy,

3. Wykonywanie zastQpstwa procesowego w zakresie udzielonych pelnomocnictw oraz
przedstawianie W6jtowi wniosk6w co do zabezpieczenia roszczei i  celowo(ci wszczqcia
wla6ciwych krok6w sqdowych i egzekucyjnych.

4. Nad26r prawny nad egzekucjq naleinoiciGminy.
5. Prowadzenie zbioru przepis6w prawnych i ich aktualizacja.
6. opracowywanie i  aktualizowanie 2bioru obowiEzujqcych przepisdw prawa miejscowego.
7. Prowadzenie rejestru spraw sAdowvch.
8. lnformowanie W6jta isekretarza o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa iskutkach tych

uchybied.
9. Uczestnictwo w rokowaniach, ktdrych celem jest zawarcie ugody w sprawach majEtkowych Gminy.



VII. ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
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1. Projekty uchwal Rady oraz zarzEdzei W6jta opracowujq kom6rki organizacyjne w kt6rych zakresie
le2y uregulowane zagadnienie. leiel i  regulowane zagadnienie le2y w kompetencji  ki lku kom6rek,
projekt aktu opracowuje kom6rla wyznaczona prTez Selretarza.

2. Projekty akt6w prawnych podlegajq opiniowaniu przez radce prawnego.
3. Pracownik ds. obslugi rady prowadzi rejestr akt6w prawa miejscowego.
4. Po uzyskaniu opini i  radcy prawnego projekty uchwat izar2Ed2ei kierowane sq na stanowisko ds.

obslugi rady gminy.

5. Uchwaty Rady po przyjqciu i  podpisaniu sq kierowane do poszczegdlnych stanowisk w celu ich
realizacj i .

6. ZaeEdzenia W6jta po ich podpisaniu sq kierowane do poszczeg6lnych stanowisk w celu ich
realizacj i .

7. Za realizacjq uchwat odpowiedzialne sa stanowiska pracy, kt6rych merytorycznie sprawa dotyczy.

Vlll. ZAMAWIAI'llE, PRZECHOwYwAt{lE, UZYWANIE PIECZECI

942

1. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzqdu pieczeci nagl6wkowych i pieczeci do podpisu powinny

bya zgodne z wzorami okrei lonymi w instrukcj i  kancelaryjnej oraz stanem organizacji  Urzqdu
ustalonym niniejszym aegulaminem.

2. Wz6r i  uiywanie pieczeci urzedowej okre6lajq odrebne przepisy.

3. Czynnoici zwiqzane z zamawianiem, ewidencjE, wydawaniem i wycofywaniem z u2ytku pie€zeci
wykonuje Sekretarz Gminy

4. wnioski Kierownikdw i pracownik6w na samodzielnych stanowiskach o wykonanie nowych
pieczQci pod wzglqdem zgodno<ci z instrukcjq kancelaryjna istanem organizacji  Urzedu opiniuje
i akceptuje w6jt Gminy lub Sekretarz.

5. Wydawanie przez Sekretarza wykonanych pieczqciodbywa siq za pokwitowaniem.

6. Sekretarz Gminy prowadzi ewidencjq pieczQci wedlug uktadu uwzgledniajqcego: odcisk pieczqci,
imiQ i nazwisko pracownika, u kt6rego pieczQf siQ znajduje, data wydania, datQ zwrotu po zu2yciu,
w zwiqzku ze zmianq stanowiska lub rozwiEzaniem stosunku pracy, date komisyjnego zniszczenia,

7. Przekazywanie pieczqci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywai siq za protokolem zdawczo - odbiorczym izgloszeniem tego
faktu do odnotowania w ewidencji ,  o kt6rej mowa w pkt.2.

8. PieczQcie do podpisu, z chwilq zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwiqzanie
stosunku pracy, winny bya zwr6cone.

9. PieczQcie wycofane z uiycia powinny byf protokolarnie zniszczone przez powolanq w tym celu
komisjQ. Komisjq takq powoluje W6jt.

10.Nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem i uiylvaniem pieczeci naleiy do Sekretarza.
l l .Odpowiedzialnosa za wlaiciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed kradzieiE

ponoszq pracownicy/ ktdrym zostaly one powier2one do uivtku.



12.Do obowiqzk6w pracownik6w, kt6rym powierzono przechowywanie i  uiywanie pieczqci nale2y:
sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci(niqcia na nim pieczqci kwalif ikuje siq do tego
iczy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska slu2bowego, osobiste odci(niec;e pieczeci,

przechowywanie pieczQci w zamkniqciu oraz ochrona przed utratq I samowolnym jej uiyciem
przez osoby niepowolane.

13.Fakt zaginiqcia lub zagubienia pieczqci naleiy bezzwlocznie zglosi i  Sekretarzowi.
14.W przypadku zaginiQcia lub zagubienia pieczqci Sekretarz zarzqdza postqpowanie wyjajniajqce

w celu uniewa2nienia pieczQci uiywanejw Urzqdzie.

IX. OG6LNE ZASADY KOI{TROI-IW URZEDZIE
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1. Do podstawowych zadai dzialalno(ci kontrolnej wykonvwanel przez lJrzEd naleiq:
1) Badanie legalnoici,  celowo<ci, rzetelnoici i  gospodarnoici dzialai jednostek

organizacyjnych podporzEdkowanych gminie.

2) Badanie wykonywania zadai wlasnych gminy pod wzglqdem legalnoici,  celowosci,
rzetelno6ci i  gospodarnoSci.

3) Badanie stanu realizacj i  zadah zleconych i powier2onych gminie z zakresu administracj i
rzqdoweJ.

4) Badanie sprawnoici organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i  legalnoici dzialad
kom6rek organiracyjnych Urzqdu.

5) Sadanie zgodnoici podejmowanych ro2strzygniqa z obowiQzujqcymi przepisami prawa.
2. Celem kontrol i  jest zapewnienie bie2qcych, obiektywnych informacji ,  ocen i analiz

umo2liwiajEcych W6jtowi wypelnianie zadai okre<lonych przepisami prawa iwynikajqcych
z uchwal Rady.

3. Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzqdkowanych Gminie mogE bya
prowadzone przez pracownik6w Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowa2nienia W6jta, okrealajqcego temat, zakres i  termin tych dziala6.

4. Rejestr wydanych upowa2niei, o kt6rych mowa w pkt. 1 oraz dzialania zwiqzane
z koordynacjE dzialalno<ci kontrolnej w jednostkach podporzEdkowanych Gminie prowadzi

Sekretarz,
5. Sekretarz prowadzi centralny rejestr kontrol i  przeprowadzonych w Urzqdzie przez organy

kontrol i  pa6stwowej, administracj i  rzqdowej w ramach zadai zleconych ipowierzonych ora2
inne orSany zewnQtrzne (ksiEika kontrol i).

6. Nad26r nad przebiegiem realizacj i  wydanych przez te organy zalecei pokontrolnych sprawuje
Sekretarz.

7. ZbiorowE dokumentacje kontrol izewnetrznych prowadziSekretarz. Obejmuje ona protokoly
z kontrol i ,  wystqpienia pokontrolne oraz korespondencjq zwiqzanE z wykonywaniem zaleceti
Dokontrolnvch,

X. ZASADY PODPISYWANIA PISM

E44
1. W6jt podpisuje:

1) Zarzqdzenia, regulaminy .
2) Pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnqtrz,



2.

3 .

3) Pisma zawierajqce o(wiadczenia woli w zakresie zarzqdu mieniem Gminv.
4) Odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczqce pracownik6w {Jrzedu.
5) Decyzje z zakresu administracj i  pLrbl icznej ,  do kt6rych wydawania w jego imieniu nie

upowaini l  pracownik6w UrzQdu.
6) Pelnomocnictwa i upowainienia do dzialania w jego imieni!,  w tym pisma wyznaczajqce

o5oby uprawnione do podejmowania czynnoici z zakresu prawa pracy wobec
pracownik6w Urzedu i kierownik6w jednostek gminnych.

7) Pisma zawierajace o(wiadc2enia woli Urzqdu przed sEdami i  organami adminastracj i
publicznej.

8) Odpowiedzi na wnioski i  zapytania radnvch.
9) Pisma zawierajEce odpowiedzi na postulaty mieszkaic6w, zglaszane za poirednictwem

101 Inne pisma, jei l i  ich podpisywanre Wdjta zas(ruegl dla srebie.
Sekretarz, Skarbnik, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujq pisma
pozostajEce w zakresie ich zadad nie zastrze2one do podpisu W6jta oraz na podstawae

odrqbnych posiadanych upowainiei w danym 2akresie.
Pracownicy przygotowujq€y projekt pism parafujq je swoim podpisem umieszczonym na
koicu tekstu projektu z lewej strony.

POSTANOWTET'l tA KOf COWE

Regulaminu.
3. TracQ moc Zarzqdzenia W6jta Gminy:

1l Nt I/O2 z dnia 20.11.ZOO2|.,
2l Nr 7 /O5 z dnia 26.01.2005r.,
3) Nr 22105 z dnia 19.04.2005r.

54s

1. Zmiany postanowiei  niniejszego regulaminu dokonywane sq w trybie je8o nadania

2. Nie wymagajq zmian regulaminu rozszerzenia i  zmiany zakresu zadad referatu

isamodzielnych stanowisk wynikajEce z przepis6w wydanych po wej<ciu w iycie niniejszego

xt.



(,)

Zz
4 ,- i <

< til

=z
q)
z

r ' 4 .
ZF
>a
<9

<h

dE
c

D ^z-
a l i' 04

SE
d, l
dE
q .9

t-l

F

N

r I ] 6

X

a

;  aa
FE}
I  t :a,-*g€ s
!  . : . 3

3 g*
E H .E

6;

o  i *
+.34
t :

, iSg€ 
"i - i

El z: gE=
:€EE E: F
'E sAEE€
F€i $,"H
64

9E.X IE;

E E€ €;€
a.0a

€  E 'b

aE t i

. ) ;  R

: aq

q  t V

. 3=  >
i3 t

e

E15.*'/=
#sEEE

_r: >'s ii
: E

; i 4

N
(,

t'r
a
F
z

p

N
P

7

(,

N
z

F

Ua


