Wéjt Gminy Starcza
42-261 Starcza
ul. Gminna 4

ZARZADZENIE Nr 19/11
WOJTA GMINY STARCZA

z dnia 23 maja 2011r.

w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Starczy Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pbzn.zm.)

zarzadzam

§ 1.

Nadaé Urzedowi Gminy Starcza Regulamin Organizacyjny okreslajgcy organizacie
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
ninigjszego zarzadzenia.

§ 2.

1. W przypadku, gdy z nadawanego Regulaminu Organizacyjnego wynika
przesuniecie czesci zadan pomiedzy stanowiskami, pracownicy zobowigzani
sg do protokolarnego przekazania prowadzonych spraw. Protokét winien by¢
sporzgdzony niezwlocznie, nie pozniej jednak niz 14 dni po otrzymaniu
Zmieniajace] umowy O prace.

2. W przypadku, gdy w ramach przekazywanych zadan aktualnie prowadzone
jest postepowanie administracyjne, dalsze jego prowadzenie, az do wydania
decyzji administracyjnej nalezy do obowigzkdéw pracownika, do kiérego
dotychczasowego zakresu obowigzkow nalezata sprawa.

§3.
Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow z trescig Regutaminu.
§4.

Traci moc zarzadzenie Nr 22/05 Wojta Gminy Starcza z dnia 19 kwietnia 2005r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starczy.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2011r.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 19/11
Wéjta Gminy

zdnia 23 maja 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY STARCZA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. nr 142, poz. 1591 z 2001r.
2 poin, zm.).
Statutu Gminy Starcza.
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Starcza.
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llekro€ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Starcza;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Starcza;

Waijcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wdjta Gminy Starcza, Sekretarza Gminy Starcza, Skarbnika Gminy Starcza,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starczy;

Organach Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rade Gminy Starcza i Wéjta Gminy

Starcza.
&3

Urzad jest jednostkg budzetows Gminy.
Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest miejscowos$é Starcza, ul. Gminna 4.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30 {(poniedziatek, sroda,
czwartek, piatek), od 8.00 do 16.00 we wtorek.

Urzad moze by¢ nieczynny w dzien roboczy bezposrednio przed iub po dniu wolnym od pracy po
odpracowaniu w najblizszg sobote i wczesniejszym poinformowaniu o tym mieszkaficéw Gminy
w formie ogtoszenia.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§5

Obstuga interesantow odbywa sie w goedzinach pracy Urzedu.
Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdz S$rode w godzinach
od 13.00 do 16.00.
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Regulamin Qrganizacyjny Urzedu Gminy Starcza, zwany dalej Regulaminem okreéla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9}

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Starcza zwany dalej Urzedem;

strukture crganizacyjng Urzedy;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdinych referatdw i samodzielnych stanowisk
pracy;

zasady opracowywania aktdw prawnych;

zamawianie, przechowywanie, utywanie pieczeci;

ogdlne zasady organizacji kontroli w Urzedzie;

zasady podpisywania pism;

postanowienia koncowe.

. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
&7

Urzad stanowi aparat pomocniczy Waéjta.

Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania spoczywajacych na

Gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadarn wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umoéw.

§8

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji

iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoséci przez

organy Gminy;

2} wykanywanie na podstawie udzielonych upowainiert — czynnosci prawnych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

3} zapewnienie organom Gminy moiliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow;

4} przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organow
Gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat,
zarzadzen i postanowien organow Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organow funkcjonujacych w strukturze Urzedu;

7)prowadzenie  zbioru przepisdow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy;



8} wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiagzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c] przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

e} realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

9) realizacja zadar z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

. STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

§9

W skiad Urzqdu'wchodzq nastepujgce komarki organizacyjne:

1.
2.

Referat Finansowy.
Samodzielne stanowiska,

§10

Pracg referatu kieruje kierownik.

Kierownik referatu podejmuje rozstrzygniecia z zakresu administracji tylke w ramach

upowaznien udzielonych przez Wojta.

Kierownik referatu organizuje jego pracg, ustala szczegdiowy zakres czynnosci pracownikdw,

kontroluje i nadzoruje ich realizacje.

Kierownik referatu ponosi wohec Wojta odpowiedzialnoéé za;

a) organizacje pracy i skutecznosé dziatania referatu,

b) merytoryczng i formalng prawidtowosd, legalnosé i celowosé przygotowanych dokumentéw
i innych rozstrzygnied,

¢} prawidtowe wykonanie uchwat Rady oraz zarzadzen Wdjta.

§11

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§12

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.



§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadad Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres zadan
innego wyznaczonego przez Wojta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci stfuzbowych,

§14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ gminie

i Paristwu.

§15

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow sg obowigzani do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania;

zachowania uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z ocbhywatelami;

przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowiacych tajemnice stuzbowa;
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem;
przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
Gmine zadan publicznych, okreslonych przez Rade w statucie Gminy;

przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw;

przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publicznej.

§ 16

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§17

Jednooscbowe kierownictwo opiera sie na  jednolitodci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu c¢zynnosci na  poszczegolnych  pracownikow oraz  na
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé
przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

Kierownik referatu kieruje i zarzgdza nim w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
referatu i ponosi za to odpowiedzialnos$é przed Wéjtem.

Kierownik referatu urzedu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikow
i sprawuje nadzér nad nimi.

Samodzielne stanowiska pracy podieglte bezposrednio Wéjtowi cdpowiadaja samodzielnie
za realizacje swoich zadan i ponoszg odpowiedzialnosc przed Wojtem.

W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez niege obowigzkow funkcje
Wojta sprawuje Sekretarz.

§18

Szczegotowe zasady funkcjonowania Urzedu okreséla regulamin pracy.
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. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadah urzedu przez samodzielne stanowiska i wykonywania obowigzkow przez

poszczegdlnych pracownikéw urzedu.

2. Standardy kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych okresla
odrebne zarzadzenie Wajta.

§ 20

1. Referat i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa
i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.
2. Referat i samodzielne stanowiska pracy s zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi
komdrkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
“konsultacji.

V. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU, REFERTAU | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§21

Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1.

10.

11.
12

13.
14,

15.

Posiadanie i znajomos$¢ przepisdéw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepiséw gminnych.

Ciagte aktualizowanie przepisdw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach,
znajomosé orzecznictwa.

Umiejetnosc wiasciwego kontaktowania sie z mieszkaricami oraz administracjg publiczna.
Umiejetnos¢ pozyskiwania wykiadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
norma prawng zardwno od radcy prawnego jak i specjalistycznych organdw administracji
pubiicznej.

Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci jak i znalezienia
irédet dochodow.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidfowosci bezposredniemu przefozonemu.
Opracowywanie projektéw uchwat, wykonywanie uchwat Rady Gminy za posrednictwem
Sekretarza.

Ponoszenie odpowiedziainosci wobec Wdjta Gminy za realizacje uchwat Rady Gminy.
Rozpatrywanie wnioskow Rady Gminy i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
projektow propozycji ich zatatwienia.

Przygotowywanie projektow zarzadzer i decyzji Wajta z zakresu zatatwianych spraw,
ponoszenie odpowiedzialnoéci za merytoryczng | formalng prawidfowosc, legalnosc,
celowo$é tych dokumentdw oraz innych wnioskéw, opinii i rozstrzygnigc.

Zgtaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wtasciwej komisji Rady Gminy.
Sygnalizowanie Woéjtowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j.

Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wajta kontroli jednostek organizacyjnych gminy.
Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, a takize zwigzanych z zaskarzaniem ostatecznych decyzji do NSA
i reprezentowania Wéjta w postepowaniu przed tym sadem.,

Wspdtdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia pracownikéw, planowania pracy,
dyscypliny pracy oraz ocen i analiz ich wykonania.



16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
3L
32.

33.
34.
35.

Prowadzenie w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami spraw obronnosci kraju, obrony
cywilnej eraz ochrony przeciwpozarowe] i przeciwpowodziowe,.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz
ustawy o optacie skarbowej.

Przestrzeganie przepisow ustawy 0 zamowieniach publicznych.

Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskdw, badanie ich zasadnoéci , analizowanie Zrodia
i przyczyn ich powstawania.

Parzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji spraw ostatecznie
zakoriczonych.

Organizowanie oraz wykonywanie zadar administracji publicznej wynikajacych z ustaw oraz
rozporzadzed, uchwat, zarzadzen naczelnych i centralnych organdw administracji rzadowej,
uchwat Rady Gminy.

Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu,
samodzielnego stanowiska pracy.

Obstuga komisji Rady i innych ciat opiniodawczo-doradczych Rady, Wojta zgodnie
z wiasciwoécig okreslong w aktach prawnych powotujgcych te organy.

Wspdtdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosci dokumentacji dotyczacej psiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej.

Wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych pltanéw obronnych i obrony
cywilnej stosownie do specyfikacji zadan referatu, samodzielnego stanowiska pracy.

Udziat w szkoleniu obronnym i cbrony cywilnej.

Prowadzenie dziatar zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi klgskami zywiotowymi.
Realizacja zadah z zakresu ochrony przeciwpoiarowe] oraz zadan z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, usprawnianie organizacji, metod i form pracy referaty, samodzielnego
stanowiska pracy. '

Kontrolowanie podleglych pracownikdw i jednostek organizacyjnych gminy.

Udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednaostek organizacyinych gminy.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow prawa przy wykonywaniu obowigzkow
sfuzbowych.

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

Wykonywanie innych zadan powierzonych odrebnymi poleceniami Wojta, Sekretarza lub
Kierownika Referatu.

§22

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzane do ich zabezpieczenia

stosownie do wymagan obowiazujacych na danym stanowisku, a takie do zachowania

w tajemnicy danych osobowych jak réwniez informacji o sposobach zabezpieczenia danych

osobowych zaréwno w okresie trwania upowaznienia jak i po ustaniu upowaznienia, w tym po

zakorczeniu zatrudnienia w Urzedzie.



§23

W Urzgdzie prowadzone s3 nastepujgce rejestry:

1) rejestr uchwat Rady — sekretariat;

2) rejestr zarzgdzen Wojta — sekretariat;

3) rejestr skarg i wnioskdéw — sekretarz;

4) rejestr ogtoszonych zamdwier publicznych — pracownik ds. zamowien publicznych;
5) rejestr umdw i zlecert — sekretarz;

6) rejestr decyz)i Wéjta — poszczegoine stanowiska pracy;

7} rejestr kontroli — sekretarz,

§24

W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy

urzedu w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablice ogtoszen urzedowych;

2) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjeé interesantdw przez Woijta
w sprawach skarg i wnioskow;

3} tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach
lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko i imie pracownika, stanowisko stuzbowe.

§25
Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta i inne waine postanowienia podlegajace ogtoszeniu podaje
sie do pubticznej wiadomosci mieszkaricow poprzez:
1) wywieszenie obwieszczen na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie gminy;

2) poprzez oglaszanie w Dzienniku Urzedowym;
3} publikacje na stronie internetowej gminy Starcza oraz w BIP.

§26

Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslone s3 w imiennych zakresach czynnoéci
z wyjatkiem zadan Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktdrych zakres dziatania wynika
z postanowien niniejszego regulaminu i Statutu Gminy.

§27

Pracownicy mogg odbywaé podrdze stuibowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Wdéijta lub Sekretarza.

§28

Zgtoszenie pracownikéw Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemne] akceptacji Wdjta lub
Sekretarza.

§29

Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikdéw Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu
wprowadzony zarzgdzeniem Wajta.



§30

Do zakresu zadan Wojta naleizy w szczegoélnosci:

1.
2.
3.

10.
11.
i2.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
15,
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28,

Reprezentowanie gminy na zewnatrz;

Kierowanie biezacymi sprawami gminy;

Podejmowanie czynnosdci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdéw Urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

Okresowe zwolywanie narad z udziatem pracownikow w celu uzgadniani a ich wspétdziatania
i realizacji zadan;

Rozstrzyganie  spordéw  pomiedzy  posizczegdlnymi  komorkami  organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan;

Udzielanie cdpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;
Koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyinych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

Czuwanie nad tokiem i terminowodcig wykonywania zadan Urzedu.

Przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy.

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.

Upowainienie Sekretarza, Kierownika referatu lub innych pracownikéw do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikdw samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych i od
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych. '

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Sktadanie jednoosohowego oswiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci.

Whnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika.

Przedstawianie Radzie projektéw uchwat.

Przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych z realizacja budzetu.
Przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie.

Wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadani zleconych z zakresu administracii
rzadowe]j i Starosta w ramach podpisanych porozumien.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Wykonywanie budietu gminy.

Wrydawanie zarzadzen, decyzji, pism okélnych i polecen stuzbowych.

Przyjmowanie mieszkaficodw w sprawach skarg i wnioskdw.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady.
Petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.



§31

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlInosci:

1
2.
3.

Moo

‘o o

10.
il.
12

13,

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22.
21.
23.
24,
25,

26,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wtaiciwej organizacji pracy.

Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta.

Kocrdynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzor nad ich pracg w zakresie ustalonym

przez Wajta.

Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego.

Opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy.

Opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiska pracy, z wyjatkiem referatu finansowego.

Nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr.

Przedktadanie Wojtowi propozycii dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Nadzdr nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Wojta i ich rejestracja.

Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkari i zebran organizowanych przez Wajta.

Opieka nad praktykantami i stazystami.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacja:

a) wyboréw do organdéw panstwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych — petnienie funkcji urzednika wyborczego,

b) wyboru sottyséw i rad soteckich {w tym: zapewnienie obstugi techniczno — kancelaryjnej
wyhordw sottyséw i rad soteckich.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci dotyczacej:

a} poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,

b} dyscypliny pracy,

c} prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,

d} podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw,

e} ochrony infermacji niejawnych,

f} ochrony danych osobowych,

Koordynacja i udziat w kontroli zewnetrznej, prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie

przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie, reatizacja zalecen pokontrolnych.

Koordynacja zatatwiania wnioskow komisji Rady, wnioskow radnych, sottysdw, itp.

Przyimowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia

pracodawcom, ktdrzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu

przygotowania zawodowego,

Prowadzenie ewidencji umow o prace zawartych z miodocianymi pracownikami w celu

przygotowania zawodowego,

Odbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji oswiadczen

majgtkowych i oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez mationka

skfadanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje w imieniu Wojta oraz

przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie ewidencji oswiadczen o korzysciach majgtkowych.

Prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta petnomocnictw do wydawania decyizji

administracyjnych przez pracownikdw Urzedu,

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek

organizacyjnych;

Redagowanie tresci materiatéw informacyjnych o gminie | wspdtdziatanie z mediami;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu.

Potwierdzanie autentycznosci podpisu oraz zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatem.

Informowanie pracownikow o zmianie przepiséw publikowanych w Dziennikach Ustaw

i Monitorze Polskim.

Zastepowanie Wdjta w razie jego nieobecnosci Jub niemoinosci petnienia przez niego

obowigzkdw we wszystkich sprawach dotyczacych urzedu..



27. Nadzor nad dziatajgcym w gminie przedszkolem i szkotami  w zakresie dziatalnosci
niepedagogicznej oraz swietlica Srodowiskows.

Prowadzenie ewidencji oswiatowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie
dokumentacji statutowej tych jednostek.

28.

29. Ogfaszanie i przeprowadzanie konkursdw na stanowiska dyrektorow placéwek oéwiatowych.

30. Uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkola, szkot.

31. Wspétpraca ze Slaskim Kuratorium Qswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen pracy
dyrektordw placéwek.

32. Organizowanie narad z dyrektorem przedszkola, szkoty i gimnazjum w zakresie organizacji

pracy placowek.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposaienie, w tym materiaty biurowe

i kancelaryjne, srodki czystosci,

33.

34. Prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,
35. Promocja gminy,
36. Gospodarowanie pieczeciami urzedowymi: zamawianie oraz prowadzenie ewidencji zakupu i
kasacji,
37. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
“pracownikéw,
2) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
3) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdow samorzadowych,
4) przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,
5) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
6) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
7} ewidencja czasu pracy pracownikéw,
8) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,
9) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,
10) prowadzenie ewidencji umow cywilno —prawnych dotyczacych uizywania przez
pracownikéw pojazdow prywatnych do celow stuzbowych,
11) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

12} prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy
13} prowadzenie spraw pracownikéw interwencyjnych, stazystow,
38. Koordynowanie realizacji obowiazku nauczania,
39. Prowadzenie postepowarn zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
40. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie spraw oéwiatowych, w tym
dotyczacych wynagradzania nauczycieli, nauczania, itp.
41, Stanowisko Sekretarza Gminy taczone jest ze stanowiskiem Zastepcy Kierownika USC.
42. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



§32

Do zadar Skarbnika , ktory jest gldwnym ksiegowym budzetu kontrasygnujgcym czynnosci prawne,
powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych i petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
Finansowego nalezy:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

Bezposrednie kierowanie pracy Referatu Finansowego, nadzdr i kontrola realizacji zadan
przez pracownikow Referatu, w tym nadzér nad terminowym i zgodnym z prawem
zatatwianiem spraw, w tym terminowym sktadaniem sprawozdan.

Petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego hudietu Gminy

Przygotowanie projektu uchwaty budietowe] wraz z objasnieniami, a takie wystepowanie

2 inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty.

Opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych

zadan zleconych Gminie.

Przekazywanie pracownikom oraz kierownikem podlegtych iednostek organizacyjnych

wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz

kontrolowanie jego realizacji.

Czuwanie nad wiasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budietowa dochodow i wydatkow

oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej.

Przygotowywanie projektow rzarzadzen Wojta w sprawie zmian w planie dochodéw

i wydatkdw zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi.

Opracowywanie projektu zarzadzen Wojta | uchwat Rady w sprawach dotyczgceych

prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek podleghych Radzie, zmian w bud:ecie,

prowadzenia rachunkowosci.

Przygotowywanie dokumentdw niezbednych do uzyskania opinii RIO o mozliwosci sptaty

zacigganych poiyczek i kredytdow.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, w tym m.in.: bilansu z wykonania

budietu, bilansu jednostki budietowej, bilansu zbiorczego jednostki budietowej,

rachunkowosci zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu, analiz gospodarki finansowej

Gminy, sprawozdan finansowych z realizacji budzetu.

Przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym gminy informacji o ostatecznych

kwotach dochoddw | wydatkdw tych jednostek oraz wysokosci dotacji | wpiat do budzetu.

Dokonywanie na biezgco analizy budZetu i informowanie Wojta o jego realizacii oraz

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami

finansowymi.

Przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez

pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takie osoby

odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom

spoza sektora finanséw publicznych, w tym w szczegdlnasci:

a) nadzoruje prawidlowe ustalenie naleznoséci budietu i dochodzenia jej wysokosci nie
nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

b} czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzarn Gminy,

¢} opracowuje projekty zarzadzern Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
i obiegu dokumentdéw finansowych w Urzedzie.

d) terminowo przesyta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sprawozdania

Informowanie Rady i RIQ o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Wéjta.



15.

16.
17.
18.

19,

20.

21.
22.
23,
24,
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31
32,

33.
34.

35.

Zarzadzanie i rozliczanie (opracowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos$c oraz opracowywanie
sprawozdan) projektdw twardych ze $rodkéw Unii Europejskiej, w ramach podpisanych
umow dotacji i pomocy.

Realizowanie przepisdw ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

Wspdipraca z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami.

Odpowiedzialno$é za prowadzenie rachunkowoici zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

w tym za polityke rachunkowosci, opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych

wydawanych przez Wojta w tym zakresie.

Sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentdw pod wzgledem formalno -

prawnym, zatwierdzanie je do wyptaty, podpisywanie polecenia przelewu i czekdw.

Sprawowanie nadzoru nad:

a) gospodarkg finansowa gminy, a w szczegdlnosci ponoszenie odpowiedzialnosci za
przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych,

b) prowadzenie rachunkowosci i ewidencji majgtku gminy,

c) prawidtowa realizacjg budzetu gminy, w szczegolnosci w zakresie ustawy o finansach

publicznych.

Nadzorowanie dekretacji dowoddw ksiegowych dziatalnosci eksploatacyjnej.

Czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej.

Prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji oraz rejestru depozytdw.

Przechowywanie i zwracanie zabezpieczenia i gwarancji.

Udzielanie instruktazu pracownikom referatdw i kierownikom jednostek organizacyjnych

Gminy w zakresie finansow.

Uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji.

Czuwanie nad wiasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji, prowadzeniem

ksigg materiatowych i inwentarzowych Urzedu, rozliczaniem inwentaryzacji zgodnie

z obowigzujgcymi  zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci oraz

przyjetej w Urzedzie instrukcji inwentaryzacyjnej,

Przygotowywanie rachunkdw gotéwkowych do wyptaty.

Sporzadzanie przelewdw rachunkow bezgotdwkowych.

Przygotowywanie wnioskdéw o zaliczki do podjecia i ich rozliczanie.

Terminowe rozliczenia finansowe {zaciggniete kredyty, pozyczki, raty odsetek}.

Przekazywanie srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy Zakiadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych, obstuga ZFSS,

Obstuga funduszy soteckich.

Rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzagdowym w zakresie ustawy o dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§33

Referat Finansowy

I. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat (1/2 etatu), do ktdrego naleig nastepujgce
zadania:
1. Prowadzenie rachunkowosci podatkéw rolnego, od nieruchomosci, lesnego, od Srodkow

transportowych, od psow i optat lokalnych.



2. Podejmowanie czynnosdci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych
oraz postepowania zabezpieczajgcego.

3. Podejmowanie czynnos$ci zmierzajagcych do windykacji zalegiosci podatkowych (m.in.

wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych, zgtaszanie wierzytelnosci podmiotdow

znajdujacych sie w stanie likwidacji).

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

Przygotowanie danych do projektdw aktdw dotyczacych podatkow i optat

Przygotowanie sprawozdan dotyczgcych podatkdw i optat.

Przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawach odroczen podatkéw, oraz

Ny A

w sprawach roztozenia podatkdw na raty.

oo

Wydawanie zadwiadczen o zalegtosciach podatkowych,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiicznej dla przedsiebiorcow w formie
ulg i zwolnien podatkowych.

10.Sporzadzanie i publikowanie wykazow oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktdrym w zakresie podatkdw fub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztotono sptate na raty.

11.Prowadzenie ewidencji podatnikdw podatku od srodkdw transportowych.

12.Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych w zakresie podatku od Srodkow transportowych
sktadanych organowi podatkowemu.

13.Przygotowanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzen i odroczeri w/w
podatku.

14.Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego, opfat
lokalnych i od posiadania psow.

15.Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoici ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

16.Przygotowywanie akt administracyjnych dotyczacych podatkdw i optat.

17.Przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkdw i opfat.

18.Przygotowywanie i kompletowanie akt indywiduainych w sprawie umorzen.

19.Stosowanie ulg inwestycyjnych, zotnierskich, z tytutu nabycia gruntdow, z tytutu scalania,
2 tytutu zaprzestania produkgji rolnej.

20.Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

21.5porzadzanie wykazu rolnikéw do 1zb Rolniczych.

22.Przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie list wyptat zwrotu podatku VAT za paliwo dla
rolnikow.

23.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy.

24.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomaocy materialnej dia uczniow.

25.Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ustawy o dziatalncdci poiytku
publicznego i o wolentariacie oraz innymi organizacjami pozarzadowymi.

26.0rganizacja konkurséw na zadania publiczne wykonywane przez te organizacje w ramach

srodkow znajdujgcych sie w budzecie oraz zawieranie z nimi umdw.

Il. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych {1/2 etatu), do ktérego naleig zadania:
1. Ksztattowanie zatozert im kierunkdw rozwoju gminy poprzez inicjowanie, prowadzenie
i weryfikacje prac koncepcyjno — programowych z uwzglednieniem zatozen polityki krajowe]
oraz Unii Europejskiej oraz funduszy strukturalnych.
2. Monitoring i wyszukiwanie informacji o konkursach z funduszy strukturalnych, w ramach
ktdrych moze aplikowac Gmina.



3. Monitoring i koordynacja przygotowanych przez samodzielne jednostki organizacyjne podlegte
Gminie, projektéw miekkich w ramach funduszy strukturalnych.

4. Poszukiwanie irodet finansowania dla priorytetowych projektéw inwestycyjnych zawartych
w strategii rozwoju gminy.

5. Wyszukiwanie informacji o konkursach w ramach funduszy strukturalnych, szczegdinie dla
priorytetowych projektéw gminy.

6. Opiniowanie wnioskdw aplikacyjnych do funduszy unijnych sktadanych przez jednostki
podlegte Urzedowi Gminy.

7. Opracowywanie i skfadanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie projektdw twardych
wspotfinansowanych ze srodkéw UE na podstawie opracowanej w Urzedzie Gminy kompletnej
dokumentacji technicznej i projektowe].

8. Poszukiwanie mozliwosci finansowania inwestycji z funduszy zewnetrznych, w szczegélnosci
pochodzacych z Unii  Europejskiej, dotyczacych zardwno projektow miekkich jak
i inwestycyjnych.

9. Prowadzenie projektow objetych dotacjami, w szczegdlnosci na bieigco zarzadzajgcych
funduszami o zmianach w projekcie, nadzdr nad odpowiednia promocja funduszy UE.

10.Gromadzenie dokumentacji aplikacyjnej w ramach skladanych wnioskow.

11.Identyfikacja programow europejskich pod kgtem mozliwosci pozyskiwania funduszy w ramach
regionalnych programow operacyjnych oraz sektorowych stuzgcych rozwojowi gminy i regionu.

12.Udziat w szkoleniach z zakresu pozyskiwania, rozliczania i aplikowania funduszy unijnych w
miare posiadanych mozliwosci.

13.Udziat w audytach kontrolnych i sprawdzajgcych dotyczacych realizowanych projektow
unijnych dokonywanych przez jednostki wdrazajace i inne podmioty upowaznione do kontroli
dotacji unijnych.

14.informowanie pracodawcy o problemach, nieprawidtowosciach i zagroieniach w realizacji
projektéw unijnych majgcych wpltyw na ich prawidiowy przebieg.

15.Wspdtpraca z referatami i pracownikami Urzedu w zakresie realizowanych projektow.

Stanowisko pracy — specjalista do spraw finansowych (1 etat), do ktérego nalezg zadania:

1. Sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw Urzedu finansowanych z budietu gminy w ramach
umow o prace, o dzieto, zlecenia itp. ‘

Sporzadzanie do wypfat list diet radnych i sottysow,

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen w/w pracownikow.

Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych.

Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich naleinosci zwigzanych
z wydatkami osohowymi.

L

6. Wydawanie zaswiadczerr do ustalenia kapitalu poczatkowego pracownikow z okresu
zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikow zwolnionych.

7. Sporzadzanie wnioskéw o refundacie wydatkdw poniesionych na wyplate wynagrodzen
z pochodnymi z tytuwlu robdt publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych i absolwentow,

8. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow ptatnych z funduszu pfac i ZUS.

9. Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci z tytutu zatrudnienia i wynagradzania,
sporzadzania informacji podatkowych podatku od osob fizycznych.

10.Prowadzenie kont analitycznych z tytutu optat za wode i Scieki.

11.Czuwanie nad pobieraniem sum obcych {dowody osobiste, odptatnosé za pobyt w SDP, zaliczki
alimentacyjne, dotacje} i terminowe ich odprowadzanie.

12.0rganizowanie i nadzorowanie inkasa — woda i scieki.

13.Prowadzenie ewidencji analitycznej - czynsze i optaty adiacenckie.

14.Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.



15.Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw.
16.Roczne rozliczanie dochoddw pracownikdéw ze stosunku pracy, a takie umdw zlecenia

i 0 dzieto.

17.Przygotowywanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw do zaptaty, wystawianie
poleceri przelewu oraz innych dokumentéw zwigzanych z obrotem gotdwkowym
i bezgotdwkowym.

18.Przekazywanie subwencji i dotacji dla jednostek budzetowych.

19.Wystawianie not obcigzeniowych dla podlegtych jednostek budietowych.

20.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta, Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy.

21.Kompletowanie i dekretowanie dowoddw ksiggowych.

22.Prowadzenie ksiegowosci zgodnie z planem kont.

23.Prowadzenie ksigzki inwentarzowej do konta 013 oraz rejestru wartosci niematerialnych
i prawnych.

24 Przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawopzdawczosci.

25.5porzadzanie przelewdw rachunkdw bezgotowkowych.

26.Prowadzenie rozliczen wyjazddw stuzbowych i przygotowywanie delegacji do wyptaty.

27.Uzgadnianie kont ksiegi gtéwnej z ksiegowoscia analityczng dochoddéw i wydatkéw w celu
ustalenia naleinosci od budzetéw oraz zobowigzan wobec budzetdw, oraz uzgodnienia
wysokosci zrealizowanych wydatkow, przekazanych dotacji, itp.

28.Wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy.

29.Zastepowanie Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci peinienia przez
niego obowigzkow we wszystkich sprawach z zakresu obowigzkéw Skarbnika Gminy.

IV. Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej i budietowej (1 etat}, do ktérego zadan
naley:
1. Prowadzenie rozrachunkow zobowigzan oraz rozliczed analitycznych dla sprawozdawczosci
budietowe],
2. Prowadzenie ewidencji podatkowe]j.

V. Stanowisko pracy — Kasjer (1 etat), do ktérego zadan nalezy:
1. W z2akresie obstugi kasy:
1) Przyjmowanie wptat.
2} Dokonywanie wypiat.
3} Sporzadzanie raportéw kasowych.
4} Uzgadnianie sald.
5) Depozyty kasowe.
6) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i zwrot kaucji gwarancyjnych i wadidw.

2. W zakresie prowadzenia ewidencji i rozliczen podatku VAT:
1) Sporzadzanie faktur VAT.
2) Sporzgdzanie rozliczen miesiecznych.
3) Prowadzenie rejestrow.

3. W zakresie prowadzenia ewidencji i rozliczen podatkow:
1) Prowadzenie kont podatkowych.
2) Prowadzenie zapiskow numeracji stanu konta.
3] Prowadzenie dziennika obrotow naleinoici przypisanych (dla zobowigzan pienieznych wsi
optat lokalnych).
4} Prowadzenie ewidencji podatkowe;j.
5) Prowadzenie wptat sottysow.
6) Prowadzenie kont zbiorczych wsi.
7) Roazliczanie i kontrola rachunkowa softysow.



8) Rozliczanie i kontrola optaty targowej i wptat mieszkarcdw za wode i Scieki.
9) Likwidacja nadptat i zalegtosci.
10} Prowadzenie wykazu zalegtosci.

§ 34

Samodzielne stanowisko ds. USC, ewidencji ludnoéci, dowodéw osobistych i spraw wojskowych,
Zastepca Kierownika USC (1 etat), do ktdrego nalezg nastepujace zadania:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywiinego i zwigzanych z nimi spraw

rodzinno - opiekurficzych oraz spraw obywatelskich, a w szczegotnesci dotyezacych:

1} Rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
osob.

2) Sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiagg stanu cywilnego.

3} Sporzgdzanie | wydawanie odpiséw aktdw stanu cywithego oraz zaswiadczen.

4) Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbhiorowych.

5) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadezen zgodnie
z przepisami Kodeksu Redzinnego i Opiekuriczego.

6) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

7) Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

8) Wydawanie zaswiadczer o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granica.

9) Wydawanie decyzji zezwalajgcych na zawarcie zwigzku matzeriskiego przed uptywem
miesiecznego terminu do zawarcia matizefistwa.

10)Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznesci  wylaczajacych  zawarcie
matzenstwa oraz nazwiskach przysztych matzonkow i ich dzieci do $lubéw wyznaniowych.

11) Dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, matzefstw, zgonow).

12) Wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk.

13) Wpisywanie postanowien sgdow w formie wzmianki dodatkowej w ksiggach stanu cywilnego.

14) Wypeltnienie kart statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw i zgondw oraz sporzadzanie
zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego.

15) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

16) Organizowanie uroczystosci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dlugoletniege poiycia
matzenskiego.

17) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

18) Zgromadzen, zbiérek publicznych, imprez masowych, repatriacji.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

1)
2)
3)
4)
5)

6}

7)

Zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy.

Rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu.

Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 3 miesigce.

Ewidencja zawiadomien z innych urzeddw dot. Pobytdw czasowych.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkaricow gminy oraz statego rejestru wyborcow
gminy.

Upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL (wspdipraca 2e  Stacja Terenowg
Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestrow Panstwowych — PESEL  oraz
wystepowanie z wnioskami o nadanie — wymiane lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL).
Orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania:

a) prowadzenie postepowania wyjasniajacego,

b) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,

¢} wystepowanie do sadu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby nieobecne;j,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach anulowania badZ odmowy anulowania
czynnoici materialno — technicznej polegajacej na zarejestrowaniu pobytu statego badi
wymeldowania.



8) Udzielanie informacji adresowych — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych
ze zbioru danych osobowych.
9} Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu.

10} Wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty lub czasowy.

11} Wspdtpraca w przygotowaniu i przeprowadzeniu wybordw i referenddw, w tym sporzadzanie
spisu wyhorcow, rejestru wybhorcow.

12) Przesytanie do wiasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach podatnikow
mieszkancow gminy.

13) Udzielanie wtaéciwym dyrektorom szkét informacji o aktuatnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci w wieku od 3 do 16 lat.

14) Wspdtpraca z wtaéciwg wojskowa komenda uzupetnien — przesytanie zawiadomiert 0 zmianach

meildunkowych i zgonach o0s6b podlegajacych wojskowemu obowigzkowi meldunkowemu.

15} Wspotpraca z organami Policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny

meldunkowe].

16} Obstuga Lokalnego Banku Danych — wykonywanie operacji zwigzanych z meldunkami,

wydawaniem dowodow osobistych, rejestracjg urodzen, matieristw i zgonow, zmiang imion
i nazwisk, obywatelstwa, zmiana w dokumentach wojskowych, poprawa biedéw
w danych osobowych, korekty uzupetniajgce, itp.

17) Wspdtpraca z Terenowym Bankiem Danych - aktualizacja zasobdw ewidencji ludnosci,

przesytanie plikdw ze zmianami.

18) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw i wydawanie dowoddw stwierdzajgcych toisamosé.

19) Obstuga kopert osobowych, w tym: zaktadanie kopert i kompletowanie dokumentow w tych
kopertach, aktualizacja rejestrow numerowych, wysylanie zadan o koperty osobowe do innych
urzeddw, porzadkowanie kopert osobowych wedtug serii i numerdow zamowien.

20} Wysytanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego drukow NIP-3.

21) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem numeracji porzgdkowej nieruchomosci.

3. Petnienie funkeji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w tym:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Ochrona systemadw i sieci informatycznych.

3) Zapewnienie ochrony fizyczne] Urzedu Gminy.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych

informacji.

5) Okresowa kontrota ewidencji materiatdow i obiegu dokumentdw.

6) Opracowanie planu achrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii.

8} Szkolenie pracownikdw z zakresu ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w Urzedzie,

9) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacii

Niejawnych.

10} Wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony Parnstwa.

11) Biezace informowanie Wéjta o przebiegu wspbtpracy ze stuzbami ochrony panstwa.

12) Wyijasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji — zawiadamiajgc Wojta
i wtaéciwa stuzbe ochrony panstwa,

13) Opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzuly ,zastrzeione”, uzyskujac ich
zatwierdzenie przez Wojta.

14) Prowadzenie postepowan sprawdzajacych zwyktych — na pisemne polecenie  Wdjta
w odniesieniu do pracownikéw Urzedu na stanowiskach i przy pracach zwigzanych
z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg,
15) Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa - upowainiajgcych do dostepu do informaciji
niegjawnych stanowigcych tajemnice stuibowg - przekazujac je osobie sprawdzonej
i zawiadamiajgc o tym Wdjta.
16} Odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa i pisemne powiadamianie o tym fakcie
Wajta.



17) Przechowywanie akt zakoniczonych postepowan sprawdzajgcych, ktére tacza sie z dostepem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa.

18) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby
na stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

19) Prowadzenie ewidencji osoh, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczeristwa, a takie osab, ktére
zajmujg stanowiska lub wykenuja prace, z ktorymi taczy sie dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,poufne” tub stanowigcych tajemnice panstwowa.

20) Dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzgdzanie wykazu stanowisk i oséb dopuszczonych

do informacji niejawnych,

21) Wnioskowanie o wyznaczenie pracownika kancelarii informacji niejawnych.

22) Uczestniczenie w przekazywaniu obowigzkéw pracownika kancelarii informacji niejawnych.

23) Dodatkowo pracownik prowadzi sprawy wojskowe,

§35

Stanowisko pracy ds. sekretarsko-kancelaryjnych, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, obstugi rady
gminy (1 etat), do ktérego nalezg nastepujace zadania:
1. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru.

2) Dokonywanie zmian w rejestrze na podstawie zgtoszen.

3) Wydawanie zaswiadczen o wykreéleniu z rejestru,

4) Udzielanie informacji o przedsiebiorcach dla instytucji, 0s6b prawnych i fizycznych.

5) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego,
polegajagcych na zapewnieniu zainteresowanym wegladu do Polskie] Klasyfikacji
Dziatalnosci  (PKD), urzedowych formularzy wnioskdw wymaganych ustawa,
umotliwiajgcych rejestracje osdb fizycznych wykonujgcych dziatalnedé gospodarczg
i spotek jawnych, dostepu do informacji 0 wysokosici optat, sposobie ich uiszczania oraz
o wtasciwosci miejscowej sadéw rejestrowych.

6) Przyjmowanie, przesyltanie i niszczenie wnioskéw o wpis do CEIDG.

2. W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych i decyzji
cofniecia zezwolen.

2} Prowadzenie ewidencji punktdw sprzedazy.

3) Zbieranie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegty oraz
naliczanie opiaty za waznos¢ zezwolenia na rok biezgcy.

4) Czuwanie nad realizacjg corocznych wptywdw z optat za korzystanie z zezwolen.

3. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1} Przekazywanie korespondencji do Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i ocbrady tych organdw,

2) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

3) Protokotowanie obrad sesji

4) Prowadzenie rejestru wnioskéw i zapytan sktadanych przez radnych,

5) Organizowanie szkolen radnych,

6) Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady odpowiednim stanowiskom pracy,

7) Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,

8) Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,
Biuletynie Informacji Pub licznej oraz ogtaszanie na tablicy ogloszenn i w miejscach
publicznych uchwat Rady,



4, W zakresie sekretariatu:
1} Udzielanie bieigcej informacji interesantom i kierowanie ich do witasciwych
merytorycznie pracownikdw,
2} Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej
3) Prowadzenie ewidencji korespondencji pism przychodzacych
4) Obstuga kserokapiarki,
5) Wydawanie interesantom drukéw — wnioskow do zatatwiania spraw,
6) Czuwanie nad aktualizacja tablicy informacyjnej,
7) Przekazywanie zadekretowanej korespondencji pracownikom,
8) Obstuga centrali telefoniczne;j,
8) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
10) Prowadzenie rejestru i zhioru zarzadzenn Wojta.

5. W zakresie kancelarii informacji niejawnych;
1) Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.
2) Wiasciwe rejestrowanie, udostepnianie lub wydawanie osobom posiadajgcym
odpowiednie poswiadczenie bezpieczeristwa dokumentéw oznaczonych stosownymi

klauzulami.

3) Egzekwowanie zwrotu dekumentdw.

4) Kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
w kancelarii.

5) Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne.

6) Wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

6. Wykonywanie czynnosci z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w czasie
nieobecnosci pracownika ds. ewidencji ludnosci | dowoddw osobistych.
4§ 36

Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosdciami, ochrony przyrody, rolnictwa i lesnictwa
{1 etat)
Do osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w szczegonosci:
1. W zakresie lesnictwa, zieleni i ochrony przyrody i dobr kultury prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg ustawy o ochronie przyrody, o lasach, w tym:
1} Nadzér nad utrzymaniem ziefeni w gminie.
2) Nadzor nad lasami komunalnymi,
3) Prowadzenie postepowan zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci.
5} Wspoipraca w zakresie dolesien, zalesien i organizacji gospodarki lasami prywatnymi.
6} Wspotpraca w zakresie gospodarki lesnej z lasami pafistwowymi.
7) Wspotpraca z lasami panstwowymi i kotami towieckimi w sprawach m.in.:
a) organizowania polowan,
b) odszkodowania za straty w uprawach spowodowanych przez zwierzyne lesng,
8} Przygotowywanie wnioskow o wytaczenie z produkcji lesnej gruntéw lesnych pod inwestycje
realizowane przez Gmine.
9) Przygotowywanie wnioskéw o zgode na zmiang przeznaczenia gruntow lesnych na cele nieleéne.
10) Prowadzenie spraw {w tym sporzgdzanie dokumentacji i wnioskdw} zwigzanych z ustanawianiem,
zmiang lub zniesieniem formy ochrony przyrody (m.in. pomnikéw przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych, uzytkéw ekelogicznych, zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych, obszarow
Natura 2000, obszarow chronionego krajobrazu, parkéw krajobrazowych, rezerwatéw przyrody
i parkéw narodowych).



11) Wspétdziatanie ze stuzbami konserwatorskimi i przyrody oraz instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi w zakresie ochrony przyrody.

2. W zakresie ochrony 2wierzat:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli
lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng oraz wycofaniem takich decyzji.
2) Prowadzenie ewidencji wiascicieli w/w psow.
3} Wspotpraca ze Stuiba Weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat
i organizacji profifaktyki weterynaryjnej.

3. W zakresie rolnictwa:

1) Organizowanie i prowadzenie spisdéw rolnych.

2) Wspéidziatanie z Paristwowa Stuzba Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sig
chwastow, chordb i szkodnikdw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich zwalczaniem.

3) Wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym wliczanym do
pracowniczego staiu pracy.

4) Poswiadczanie oswiadczeni o pracy w gospodarstwie rolnym oraz o powierzchni uzytkéw
rolnych dla potrzeb obrotu nieruchomosciami rolnymi.

4. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1} Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania nieruchomeoéciami gminnymi nie
zajetymi na cele dziatalnosci gospodarczej i mieszkaniowej.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomoéci.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi whasnosc
Gminy.
5) Opracowywanie wnioskdw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy.
&) Prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczaniem nieruchomoéci.
7) Zatatwianie spraw zwigzanych z regulacja praw wlasnoéciowych terendw zajetych pod drogi
Gminne.
8} Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa terendw gminnych.
10) Przygotowywanie projektu rocznej informacji o stanie mienia kom unalnego.
11) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia renty planistyczne].
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury, w tym
prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury.
13) W zakresie najmu lokali mieszkalnych i gruntu na prowadzenie dziatalnoéci ha ndiowej:
a) przygotowanie uchwat dotyczacych przediuzenia najmu na lokale uzytkowe i grunt,
b} opracowywanie i przygotowywanie uméw najmu na lokale mieszkalne, lokale uzytkowe
i grunt,
¢) opracowywanie zarzadzen Wéjta w zakresie ustalania stawek czynszu za lokale ulytkowe
i grunt,
d) opracowywanie zarzadzern Wajta w zakresie ustalania stawki bazowej za m? czynszu za
lokale mieszkalne,
e) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali,
f} sporzadzanie sprawozdan GUS,
g) naliczanie dodatkdw mieszkaniowych,
h) sprzedaz lokati mieszkalnych,
i) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania nieruchomoéciami gminnymi.



5. W 2akresie prawa wodnego:
1) Zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie.
2) Nakazywanie wiascicielom gruntow przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom.
3) Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji krajowego programu oczyszczania sciekdw
komunalnych.

6. W zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,

w tym:

1) Prowadzenie wykazu strazy.

2) Zapewnienie jednostkom OSP Srodkéw, pomieszczed, srodkdw alarmowania i tgcznosci.

3) Zatrudnianie kierowcow — konserwatoréw wozow pozarniczych.

4) Okresowa kontrola statutowe] dziatalnosci jednastek OSP.

5) Wspétdziatanie z jednostkami paristwowej strazy pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa p.poi.

6) Sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poi w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy.

7) Wspdtpraca z komendantem gminnym w zakresie koordynacji i organizowania spofecznych sit
i srodkéw na rzecz bezpieczenstwa i p.poz.

8) Sprawowanie nadzoru nad jednostkami OSP, w tym koordynowanie dziatarih tych jednostek.

9) Nadzdér nad powierzonym majatkiem, sprzetem oraz wyposazeniem jednostek OSP, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

10) Wspdtpraca ze stuzbami komunalnymi Gminy w zakresie zapewnienia zasobdw wody do gaszenia

pozarow oraz w zakresie przeciwdziatan skutkom klesk zywiotowych.

11) Dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa p.poi.

12) Udzielanie pomocy zarzadom jednostek QSP w zakresie ich dziatalnosci statutowej.

13) Wspélpraca z Referatem Finansowym w zakresie bezpieczenstwa w budiecie potrzeb jednostek

OSP.

7. W zakresie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym:

1) Podejmowanie dziatani i $rodkéw niezbednych do przeciwdziatania i usuwania nadzwyczajnego
zagroienia srodowiska, uwzgledniajgc zasady zrdwnowaionego rozwoju i gospodarowania
przestrzenia.

2) Opracowywanie przepisdw gminnych ograniczajacych korzystanie z urzadzer i Srodkdw
transportu i komunikacji stwarzajacych ucigiliwosci w  zakresie ochrony $rodowiska
i zapewnienie warunkéw do ich realizacji.

3) Nadzdr nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla srodowiska
oraz podejmowanie decyzji w zakresie ograniczen ich funkcjonowania.

4) Udzielanie zgody na lokalizacje i sposéb gromadzenia odpaddéw pozostajacych w wyniku
procesow technologicznych.

5} Uzgadnianie sposobu postepowania z odpadami i innymi niz niebezpieczne {do 1 tony rocznie).

6} Przygotowanie projektow wprowadzenia indywidualnych form ochrony przyrody {acznie
z wydawaniem w nagtych przypadkach zarzadzen w tej dziedzinie.

7} Wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajacymi w zakresie ochrony srodowiska
i przyrody.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

9) Przygotowanie i nadzdér nad wdrazaniem programow ochrony srodowiska Gminy Starcza.



§37
Stanowisko pracy ds. informatyki (1/4 etatu), do ktérego naleig nastepujace zadania:

1. W zakresie informatyki:

1) Udzielanie pomocy poszczegdlnym stanowiskom pracy w obstudze komputera.

2) Prowadzenie ewidencji programdw komputerowych.

3} Sprawdzanie sposobu zabezpieczerh komputerowych stanowisk pracy przed dostepem do
komputera oséb nie upowaznionych.

4) Obstuga techniczna strony WWWw,

5) Administrowanie lokaing siecig komputerowsy.

6} Administrowanie systemamii zasobami baz danych i informacji.

7} Nadzorowanie pracy urzgdzen techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy nie
zwigzane z tytutem udzielanej gwarancji przez dostawcow.

8) Dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych.

10} Instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych.

10} Rozwijanie metod, wdrazanie narzedzi ochreny zasobdw danych i informacji.

11} Wykonywanie biezgcej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji.

12} Koordynowanie spéjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i funkcjonalnego
w zastosowaniu systemow infermatycznych.

13} Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,

14} Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i organizacyjnych

zwigzanych z ochrong zascbéw danych i informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych.

15) Sprawowanie  nadzoru  nad  stanem i wiasciwym  uzytkowaniem  urzgdzen
i oprogramowania komputerowego.

16} Prowadzenie prac zwigzanych z zakupem |1 dostawg urzadzen 1 oprogramowania
komputerowego.

17} Koordynowanie realizacji ustug informatycznych swiadczonych przez podmioty zewnetrzne.
18) Prowadzenie biezgcego instruktazu uzytkownikéw systemow informatycznych.

2. Wykonywanie czynnosci administratora bezpieczenstwa informacji, a w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania danych
oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

2) Koordynowanie dziatar koniecznych do przygotowania w/w dokumentacji.

3) Wdrozenie w/w dokumentacji (opublikowanie, zapoznanie z nig osdb upowainionych do
przetwarzania danych oschowych, a takie oséb zatrudnionych, wolontariuszy,
praktykantow, ktorych zachowania moga mie¢ wplyw na zabezpieczenie danych
osobowych}.

4) Przeprowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla oséb uczestniczacych
w procesach przetwarzania.

5) Przygotowywanie 2gtoszeri zbioru danych (rejestracyjnych i aktualizacyjnych} do rejestraciji
przez Generalnego Administratora Danych Osobowych oraz prowadzenie wigigce] sie
z tym korespondencii.

6) Przygotowywanie umdw o powierzenie przetwarzania danych osobowych.

7) Podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia.

8} Uczestniczenie w procesie przyznawania haset i identyfikatordw uzytkownikow.



§38

Stanowisko pracy ds. inwestycji, zamdwien publicznych i ochrony srodowiska oraz
zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki i budownictwa (3/4 etatu), do ktérego naleig
zadania:

1}
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)
18}
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26}

Planowanie zamowien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych poprzez
uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowan.

Przygotowywanie i prowadzenie przetargbw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i rebét budowlano — montazowych.
Prowadzenie pastepowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogloszen,
prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem Zaméwien Publicznych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamdwien publicznych.

Sprawdzanie prawidtowosci wypetniania dokumentacji przetargowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i ewidencja zamowien publicznych
i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji.

Wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczgcych dziatainosci
Urzedu, a majacych zwigzek z dziatalnoscig zamowient publicznych.

Prowadzenie rejestru ogloszonych zamdwien publicznych.

Opracowywanie rocznych i wieloletnich programow inwestycyjno — remontowych.
Przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planow inwestycji i remontow.
Sprawdzanie wiarygodnosci inwestorow.

Przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw o wykonanie robét budowlano —
montazowych oraz innych.

Obstuga i nadzdr proceséw inwestycyjnych i remontow dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji o $rodowisku i jego
ochronie oraz 0 ocenach oddziatywania na Srodowisko.

Przygotowanie materiatéw do dokumentdw planistycznych gminy.

Koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych.

Organizowanie | koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

Koordynacja i obstuga dziatarh zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego.

Przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikdw tej oceny.
Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.
Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, rejestrowanie
decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracj
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi  warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego {po
uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa).



27) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie miejscowym zagospodarowania
przestrzennego w gminie i w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania, wydawanie
Wyrysow i wypisow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

28) Przygotowanie dokumentacyjne, koordynowanie wykonawstwa inwestycji i zapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

29) Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu.

30) Uczestniczenie we opracowywaniu planéw inwestycyjnych.

31) Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksigzki obiektu budowlanego dla Urzedu
Gminy.

32) Nadzdr nad przeprowadzeniem przegladow budynkdw komunainych pod wzgledem ich
funkcjonowania, porzadku i bezpieczenstwa.

33) Obstuga i nadzdr procesdw inwestycyjnych i remontow dla zadan inwestycyjnych i remontowych
przyjetych w planach rozwoju.

34) Prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia o$wietlenia ulicznego i jego konserwacji.

35) Opracowywanie programdw gospodarczych i strategii rozwoju gminy.

36) Opracowanie i popularyzacja informacji o mozliwosci i warunkach inwestowania w Gminie,

37) Nawiagzanie i utrzymanie kontaktéw z inwestorami, prowadzenie bazy danych o inwestorach
kontaktujacych sie z Gmina.

W zakresie utrzymania porzadku:
1) Opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do podpisu wymagan jakie powinien spetnié
przedsiebiorca ubiegajacy sie o© uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie;
a) odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
b) oprdiniania zhiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych,
¢} ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
awierzat i ich czesci,
2) Prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym opracowywanie projektdw decyzji
w zakresie , o ktdrym mowa w pkt. 1,
3) Systematyczne kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z zezwoleniem uzyskanym w trybie ustawy o utrzymaniu czystosci
i parzgdku w gminach,

§38

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i obronnych {1/2 etatu), do ktérego

naleza nastepujgce zadania:

Przygotowania ludnosci i mienia komunalnege na wypadek wojny.

Twaorzenia formacji obrony cywilne;.

Naktadania ohowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

Swiadczen na rzecz obrony.

Udzielania pomaocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

Zakwaterowania sit zbrojnych,

Akcji kurierskiej.

Koordynowania dziatant w zakresie zapobiegania likwidacji skutkow klesk zywiotowych.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz

systemu wykrywania skazen.

10.Prowadzenie magazynu OC, organizowanie zabiegdw konserwacyjnych, prowadzenie
dokumentacji dotyczace] ewidencji sprzetu OC, w tym: ksigzki inwentarzowej, dziennika
konserwacji, ksigzki przegladu.

LN R W N



11.Wspotdziatanie z organami Policji w zakresie wykonywania zadan obronnych, bezpieczedstwa
i porzgdku publicznego.
12.0pracowanie dla Wdjta wnioskow dot. Sprawozdan (informacji) o stanie porzadku
i bezpieczedstwa publicznego oraz o stanie bezpieczendstwa ochrony przeciwpoiarowej
i zagrozeniach pozarowych Gminy.
13. Przygotowanie dla Rady Gminy projektow uchwat z zakresu zagrozen bezpieczenstwa i porzadku
publicznego.
14. Petnienie obowigzkéw kierownika zarzadzania kryzysowego, do ktdrego cbowiazkdw nalezy:
1) Monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozed na terenie Gminy,
w tym w szczegolnosci:
a) prowadzenie analiz sit i érodkéw krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze
gminy,
b) organizowanie systernu {gcznoici alarmowania i wspdtdziatania miedzy podmioctami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze gminy,
¢) wspomaganie dziatar ratowniczych powiatowych stuib, inspekcji i straiy oraz ostrzeganie
i alarmowanie ludnoéci Gminy,
d) organizowanie wsparcia miedzygminnego w czasie trwania zagroZenia, kryzysu lub stanu
kleski zywiotowe;j,
e) nadzar nad wykonywaniem ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowe] i zapobieganie
innym nadzwyczajnym zagroieniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,
f) zbieranie, komasowanie i analiza informacji zwigzanych z ratownictwem medycznym,
g) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozed dla zycia i zdrowia na obszarze gminy,
h) przygotowywanie i biezgca aktualizacja gminnego planu zabezpieczenia medycznych dziatan
ratowniczych.
2} Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
b} opracowywanie, aktualizowanie i przedkladanie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego.
3} Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, twiczen i treningdw zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.
4) Wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy.
5) Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.
6) Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
7) Obstuga kancelaryjno - biurowa Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.
8) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych zarzadzania
kryzysowego.

§39

Stanowiska pomocnicze:
1. Pracownik gospodarczy — 1 etat, do ktérego naleig nastepujgce zadania:
1) Zapewnienie utrzymania porzadku i czystoéci wewngtrz budynku Urzedu oraz w bezposrednim
jego otoczeniu .
2) Dodatkowo prowadzenie spraw z zakresu optat za wode i $cieki.
3) Prowadzenie ewidencji uzytkownikdw wodociggu i kanalizacji.
4} Wspodipraca i rozliczanie inkasentow.

2. Konserwator do spraw kanalizacji i oczyszczalni sciekow — 1 etat, do ktérego naleig nastepujgce
zadania:

1) Staly dozdr nad pracg urzadzen oczyszczalni §ciekdw.

2) Obserwacja procesdéw technologicznych zachodzgcych w poszczegéinych cyklach pracy
oczyszczalni i informowanie Kierownika referatu w razie stwierdzenia zaistniatych
nieprawidtowosci.



3) Codzienne opréznianie kosza na skratki.

4) Okresowe odwadnianie, prasowanie i sktadanie osadu powstajacego podczas procesu
oczyszczania sciekow.

5} Codzienne dokonywanie odczytow dobowych ilosci Sciekow i psadu.

6} Prowadzenie rejestru ilosci sciekdw i osadu.

7} Dbatosc o czystosé, tad, porzadek w catym obiekcie oczyszczalni oraz na terenie przynaleinym
do oczyszczalni.

8) Codzienne czyszczenie punktu zlewowego $ciekdw dowozonych.

9} Codzienna kontrola pracy przepompowni $ciekowe] Sciekdw i biezace utrzymanie w nalezytym
stanie sanitarno- technicznym

3. Konserwator ds. wodociggdw i ujecia wody — 1 etat, do ktdrego nalezg nastepujgce zadania:

1) Obstuga stacji ujecia wody w Starczy.

2) Okresowe odczyty urzadzen pomiarowych.

3) Pamiary poziomu zwierciadta wody w studni.

4) Dbatos¢ o czystosc i porzadek w obiekcie stacji wodociggowe] i terenu w obrgbie ogrodzenia
stacji.

5) Wspdipraca z Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w Czestochowie.

6) Biezgca konserwacja urzadzert w obiekcie stacji wodociggowe] i obiekcie uzdatniania wody.

7) Nadzodr nad eksploatacja sieci wodociggowej na terenie gminy.

8) Bieigca konserwacja urzadzed na sieci, wymiana uszkodzonych wodomierzy, plombowanie
wodomierzy.

4. Do zakresu czynnosci konserwatorow nalezy réwniez wykonywanie podstawowych prac
konserwacyjnych zwigzanych z utrzymaniem w naleiytym stanie obiektdw uzytecznosci
publicznej, utrzymaniem porzadku przystankdw autobusowych oraz pasow drig gminnych.

VI, OBSLtUGA PRAWNA URZEDU

§40

Obstuge prawng Urzedu gminy zapewnia radca prawny lub adwokat zgodnie z ustawg ¢ radcach

prawnych lub Prawa o adwokaturze w oparciu o umowe cywilno-prawng, a w szczegdlnosci:

1. Sprawdzanie i opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym:

a) projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady,

b) zarzadzen i decyzji Wdjta,

c} umow cywilnoprawnych oraz porozumien administracyjnych zawieranych przez Wojta,
d) umow i specyfikacji przetargowych,

2. Opracowywanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:
a) Radzie Gminy i jej Komisjom,

b) Wojtowi Gminy, Sekretarzowi i Skarbnikowi,
c) pracownikom Urzedu,
d) jednostkom organizacyjnym Gminy,

3. Wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw oraz
przedstawianie Wojtowi wnioskow co do zabezpieczenia roszczen 1 celowosdci wszczecia
wiasciwych krokdow sadowych i egzekucyjnych.

4. Nadz6r prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy.

5. Prowadzenie zbioru przepisédw prawnych i ich aktualizacja.

6. Opracowywanie i aktualizowanie zbioru obowigzujacych przepiséw prawa miejscowega.

7. Prowadzenie rejestru spraw sgdowych.

8. Informowanie Wojta i Sekretarza o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.

9. Uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie ugody w sprawach majatkowych Gminy.



VIl ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§41

. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzet Wéjta opracowujg komdarki organizacyjne w ktérych zakresie
lezy uregulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku komdorek,
projekt aktu opracowuje komdrka wyznaczona przez Sekretarza.

. Projekty aktow prawnych podlegajg opiniowaniu przez radce prawnego.

. Pracownik ds. obstugi rady prowadzi rejestr aktow prawa miejscowego.

. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sg na stanowisko ds.
obstugi rady gminy.

. Uchwaly Rady po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczegdinych stanowisk w celu ich
realizacji.

. Zarzgdzenia Woéjta po ich podpisaniu sg kierowane do poszczegdlnych stanowisk w celu ich
realizacji,

. Zarealizacje uchwat odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa dotyczy.

Vill, ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE, UZYWANIE PIECZECI
§42

. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagiowkowych i pieczeci do podpisu powinny
byé zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji Urzedu
ustalonym niniejszym regulaminem.

. Wzor i uzywanie pieczeci urzedowe) okreslajg odrebne przepisy.

. Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uZytku pieczeci
wykonuje Sekretarz Gminy

. Whnioski Kierownikow i pracownikdow na samodzielnych stanowiskach o wykonanie nowych
pieczeci pod wzgledem zgodnosdci z instrukejg kancelaryjng i stanem organizacji Urzedu opiniuje
i akceptuje Wéjt Gminy tub Sekretarz.

. Wydawanie przez Sekretarza wykonanych pieczeci odbywa sie za pokwitowaniem.

. Sekretarz Gminy prowadzi ewidencje pieczeci wedtug uktadu uwzgledniajgcego: odcisk pieczeci,
imie i nazwisko pracownika, u ktorego pieczed sie znajduje, data wydania, date zwrotu po zuiyciu,
w zwigzku ze zmiang stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy, date komisyjnego zniszczenia,

. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywaé sie za protokotem zdawczo — odbiorczym i zgtoszeniem tego
faktu do odnotowania w ewidencji, o ktérej mowa w pkt.2.

. Pieczecie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzanie
stosunkus pracy, winny by¢ zwrdcone.,

. Pieczecie wycofane z uiycia powinny byé protokolarnie zniszczone przez powotang w tym celu
komisje. Komisje takg powoluje Woijt.

10.Nadzdr nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza.

11.0dpowiedzialnosé za wilasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed kradzieza

ponoszg pracownicy, ktérym zostaty one powierzone do uzytku.



12.Do ohowigzkdw pracownikow, ktdrym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci naleiy:

sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisniecia na nim pieczeci kwalifikuje sie do tego
i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuibowego, osobiste odcisniecie pieczeci,
przechowywanie pieczeci w zamknieciu oraz ochrona przed utratg i samowaolnym jej uzyciem
przez osoby niepowotane.

13.Fakt zaginiecia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwiocznie zgtosi¢ Sekretarzowi.

14.W przypadku zaginiecia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postepowanie wyjasniajace
w celu uniewaznienia pieczeci uzywanej w Urzedzie,

IX.

OGOLNE ZASADY KONTROLI W URZEDZIE
§43

Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleia:

1) Badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych gminie.

2) Badanie wykonywania zadan wfasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnaosci.

3) Badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzagdowe;j.

4) Badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnodci dziatan
komdrek organizacyjnych Urzedu.

5) Badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych, obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajgcych Wojtowi wypetnianie zadan okresionych przepisami prawa i wynikajacych

z uchwat Rady.

Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie moga byé

prowadzone przez pracownikow Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego

upowaznienia Wojta, okreslajgcego temat, zakres i termin tych dziatan.

Rejestr wydanych upowaznie, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz dziatania zwigzane

z koordynacja dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie prowadzi

Sekretarz.

Sekretarz prowadzi centralny rejestr kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy

kontroli paristwowej, administracji rzagdowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz

inne organy zewnetrzne (ksigzka kontroli),

Nadzor nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych sprawuje

Sekretarz.

Zbiorowa dokumentacje kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona protokoty

z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencje zwigzang z wykonywaniem zalecen

pokontrolnych.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§44
Wjt podpisuje:
1) Zarzadzenia, regulaminy .
2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.



Xl

3) Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu.

5} Decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktdrych wydawania w jego imieniu nie
upowainit pracownikéw Urzedu.

6) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek gminnych.

7) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu przed sgdami i organami administracji
publicznej.

8} Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych.

9} Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkarfcdw, zgtaszane za posrednictwem
radnych.

10) Inne pisma, jeéli ich podpisywanie Wojta zastrzegt dla siebie.

Sekretarz, Skarbnik, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg pisma

pozostajgce w zakresie ich zadan nie zastrzeione do podpisu Wdjta araz na podstawie

odrebnych posiadanych upowaznien w danym zakresie.

Pracownicy przygotowujacy projekt pism parafujg je swoim podpisem umieszczonym na

koricu tekstu projektu z lewej strony.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§45

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.

Nie wymagajg zmian regulaminu rozszerzenia 1 zmiany zakresu zadan referatu
i samodzielnych stanowisk wynikajace z przepisow wydanych po wejsciu w zycie niniejszego
Regulaminu.

Tracg moc Zarzadzenia Wéjta Gminy:
1) Nr1/02 zdnia 20.11.2002r.,

2} Nr7/05 zdnia 26.01.2005r.,

3} Nr 22/05z dnia 19.04.2005r.
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