ZARZADZENIE NR 106/15
WOJTA GMINY PLASKA

z dnia 14 grudnia 2015 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r. poz.
1515, poz. 1890) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgedowi Gminy Plaska w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 44/07 Wojta Gminy Plaska z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska;

2) Zarzadzenie Nr 133/08 Wojta Gminy Ptaska z dnia 24 wrzes$nia 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska;

3) Zarzadzenie Nr 227/09 Wojta Gminy Plaska z dnia 21 listopada 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska;

4) Zarzadzenie Nr 11/11 Woéjta Gminy Plaska z dnia 4 stycznia 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska;

5) Zarzadzenie Nr 125/12 Wojta Gminy Plaska z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska;

6) Zarzadzenie Nr 235/13 Wojta Gminy Plaska z dnia 18 grudnia 2013 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du Gminy Plaska;

7) Zarzadzenie Nr 286/14 Wojta Gminy Plaska z dnia 25 sierpnia 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska;

8) Zarzadzenie Nr 12/15 Wojta Gminy Plaska z dnia 2 stycznia 2015 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska;

9) Zarzadzenie Nr 24/15 Wojta Gminy Plaska z dnia 30 stycznia 2015 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Ptaska.

§ 3. Postanowienia niniejszego Zarzadzenia obowiazuja od dnia 1 stycznia 2016 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Wiestaw Golaszewski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 106/15
Wojta Gminy Plaska
z dnia 14 grudnia 2015 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Plaska

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Plaska, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zadania Urzgdu Gminy Plaska;
2) organizacje¢ Urzedu Gminy Plaska;
3) zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Ptaska;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy Ptaska.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Plaska;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Ptaska;

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, nalezy rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Plaska,
Zastepce Wojta Gminy Plaska, Sekretarza Gminy Plaska, Skarbnika Gminy Ptaska;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ptaska.

§ 3. Urzad Gminy Plaska realizuje zadania wilasne gminy okreslone ustawa z dnia 08 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515, z p6zn. zm.) i innymi ustawami szczegdlnymi, Statutem
Gminy, Uchwalami Rady Gminy, Zarzadzeniami Wojta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
przekazane gminie z mocy przepisow ogolnie obowiazujacych wzglednie w drodze porozumien z wlasciwymi
organami administracji rzadowe;.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 6. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 7. Siedziba Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Ptaska 53.
II. ZADANIA URZEDU GMINY PLASKA

§ 8. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2.Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;
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5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
ktoére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 9. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan wg
kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia budzetu Gminy i jego wykonania oraz wykonania innych aktéw organow
Gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady i Zarzadzen
Woita;

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

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych udostepnianych w Biuletynie Informacji Publiczne;;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowiazkow iuprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

II. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY
§ 10. W sktad Urzedu wchodza:
1. Kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Wojt Gminy - WG;
2) Zastgpca Wojta - WZ;
3) Sekretarz Gminy - SG;
4) Skarbnik Gminy - GRF;
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC.
2. Samodzielne lub wieloosobowe stanowiska urzednicze:
1) Referat Finansowy:
a) Skarbnik Gminy - GRF,
b) stanowisko ds. wymiaru zobowiazan pienigznych - RF-I,
¢) stanowisko do sprawa ksiggowosci podatkowej - RF-II,
d) stanowisko do spraw ksiggowosci i obstugi ksiggowej jednostek budzetowych -RF-III,

e) stanowisko pracy ds. o$wiaty i obstugi ksiegowej szkot — OS.
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2) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kancelaryjnych i kadrowych - OK;
3) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, jej organow i BHP - OR;

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska, utrzymania porzadku
i czystosci, gospodarki odpadami, gospodarki komunalnej i wodnej — ROS, ROS I

5) samodzielne stanowisko pracy ds. pozamilitarnych ogniw obronnych, pozarnictwa i gospodarki gruntami -
ZK;

6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i budownictwa - BG, BG I;

7) samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki — INF;

8) samodzielne stanowisko pracy ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych — FS;

9) samodzielne stanowisko pracy ds. zamowien publicznych, funduszy unijnych 1 promocji gminy — ZP.
3. Stanowiska obstugi:

1) pracownik gospodarczy;

2) pracownicy zatrudnieni w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych i stazow.

4. Podane przy stanowiskach pracy symbole literowe stuza do oznakowania spraw prowadzonych na tym
stanowisku.

5. Prowadzenie spraw w zakresie:
— obstugi prawnej Urzedu,
— utrzymania porzadku w budynku i wokoét niego,
— eksploatacji kottowni,
— ustug transportowych,

powierza si¢ w drodze umowy cywilno prawnej osobie fizycznej, podmiotowi zewngtrznemu lub w drodze
porozumienia gminnej jednostce organizacyjnej.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) zasada praworzadnosci;
2) zasada shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;;
3) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) zasada wzajemnego wspotdziatania.

§ 12. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dzialaja na podstawie przepisow prawa
1 obowiazani sa do Scislego jego przestrzegania.

§ 13. 1. Wojt kieruje dziatalnoscia Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacjg swoich zadan.

2. Woijt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nadzor nad nimi.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacjg
powierzonych im zadan bezposrednio przed Wojtem.

4. Pracownicy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlegaja nadzorowi Sekretarza lub Skarbnika.

§ 14. 1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac¢ si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 15. 1. Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;].
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2. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sa zobowiazani do wzajemnego
wspoltdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych
konsultacji oraz zastgpstw.

V. ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§ 16. 1. Znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o zamowieniach publicznych i przepisow stosowanych na danym stanowisku pracy.

2. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w zakresie zapewnienia wlasciwej
i terminowe;j realizacji zadan przez organy gminy oraz wynikajacych z ustaw i innych przepiséw szczegolnych.

3. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych z zakresu swojego stanowiska pracy.

4. Opracowywanie projektow uchwat i innych materiatow dla potrzeb Rady Gminy, Komisji Rady i Wojta
Gminy.

5. Wykonywanie uchwat Rady Gminy , Zarzadzen Wéjta i sktadanie biezacych informacji o ich realizacji.

6. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg, postulatdéw mieszkancow
gminy.

7. Opracowywanie propozycji do programow gospodarczych gminy w zakresie swojego dziatania.
8. Opracowywanie projektoéw umow i zlecen z podmiotami gospodarczymi w zakresie ustalonych zadan.
9. Wspotpraca z samorzadami wojewodzkimi, powiatowymi i gminnymi.
10. Opracowywanie sprawozdan z zakresu swego stanowiska pracy, ankiet oraz innych informacji.
11. Redagowanie i publikacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
12. Kulturalne, kompetentne i rzeczowe zalatwianie spraw interesantow zglaszajacych si¢ do Urzedu.
13. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej w Urzedzie.
14. Ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowe;.
15. Ochrona danych osobowych.
16. Przestrzeganie przepisoOw bhp i p.poz.
VI. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY URZEDU
§ 17. Do zakresu zadan Wéjta w szczego6lnosci nalezy :
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedem Gminy;
2) reprezentowanie Gminy i Urzegdu Gminy na zewnatrz;
3) prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowa gminy;
4) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat;
5) organizowanie wykonywania uchwat Rady;
6) ustalanie regulaminu pracy Urzedu oraz innych aktéw wewngtrznych;
7) wydawanie zarzadzen;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Gminy w terminie 7 dni od
dnia ich podjgcia;

11) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

12) zatatwianie interpelacji postow i senatorow;
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13) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych;
14) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

15) wykonywanie uprawnien kierownika zakltadu pracy izwierzchnika stluzbowego w stosunku do
pracownikoéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;

16) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz przyjetych na mocy
porozumien;

17) podejmowanie 1iinicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktoére nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotéw;

18) sprawowanie zwyktego zarzadu mieniem komunalnym;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami ustaw i uchwatami Rady.
§ 18. 1. Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta;

2) Zastepca Wojta w zakresie powierzonych mu obowiazkéw zapewnia kompleksowa realizacj¢ zadan,
w szczegolnoscei:

a) koordynuje dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych,
b) petni nadz6r merytoryczny nad praca podlegtych komoérek organizacyjnych;
¢) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

d) proponowanie 1iinicjowanie rozwiazan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych,

e) nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu przez podporzadkowane komorki organizacyjne,

f) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielonych przez Wojta,

g) prowadzenie w imieniu Wojta okreslonych spraw gminnych,

h) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta.

2. W przypadku braku powotania Zastepcy Wojta czynnosci okreslone w ust. 1 pelni Sekretarz Gminy.
§ 19. 1. Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu;

2) opracowywanie projektow Statutu Gminy i Regulaminu Urzedu;

3) organizowanie pracy Urzedu oraz nadzoér nad prawidtlowym funkcjonowaniem referatow i stanowisk pracy;

4) zapewnienie zgodnos$ci dziatan Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;

5) kierowanie praca Urzedu w czasie nieobecno$ci Wojta;

6) sprawowanie kontroli przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

7) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcoéw w trybie art. 951 § 1 kodeksu cywilnego;

9) nadzorowanie nad prawidlowym przygotowaniem projektow uchwat Rady;

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy;

11) nadzorowanie informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) organizowanie wspoéldziatania z sotectwami;
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13) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego wobec pracownikéw urzedu podlegajacych
okresowej ocenie z wylaczeniem pracownikow referatu finansowego;

14) nadzorowanie terminowosci zalatwiania spraw obywateli przez Urzad;

15) nadzorowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami oraz spisami powszechnymi;
16) nadzorowanie i prowadzenie Stalej Komisji Przetargowej;

17) nadzorowanie realizacji inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

18) koordynacja inadzér nad przeplywem informacji o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych
poszczegoblnych stanowisk;

19) podpisywanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

20) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta;

21) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu.
2. Nadzorowi Sekretarza podlegaja w szczegdlnosci stanowiska pracy: OK, OR, FS, ROS, ZK, BG, ZP.
§ 20. 1. Referat finansowy - do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego oraz nadzor nad wlasciwym spelianiem obowiazkoéw
pracownikow referatu;

2) nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci;
3) prawidlowy podzial pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadan;

4) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianie spraw przez pracownikow
referatu;

5) wykonywanie zadan iobowiazkéw okreSlonych w ustawie o finansach publicznych i ustawie
o rachunkowosci;

6) opracowywanie projektu budzetu gminy;

7) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

8) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

9) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych;
10) biezaca analiza dochodow i wydatkéw budzetu;

11) opracowywanie okresowych analiz isprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz przedkladanie
wnioskow Wojtowi i Radzie Gminy;

12) przygotowywanie sprawozdan zrealizacji budzetu gminy iinnych w zakresie przewidzianym
w odrebnych przepisach;

13) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy;

14) nadzér ikontrola formalno — prawna irachunkowa wszystkich dowodow ksiggowych oraz innych
dokumentow powodujacych skutki finansowe;

15) przygotowanie i kontrola inwentaryzacji jednostek organizacyjnych gminy;

16) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia oraz nadzorowanie realizacji zaktadowego planu kont
wraz z zasadami rachunkowosci, prowadzenie instrukcji i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych,
instrukcji gospodarki kasowej;

17) opracowywanie instrukcji wewnetrznej w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych okreslajacych
odpowiedzialnych poszczegolnych pracownikéw za prawidlowe wykonywanie operacji finansowych
1 gospodarczych oraz nadzor nad ich realizacja;

18) wykonywanie funkcji bezposredniego przelozonego wobec pracownikéw urzedu z referatu finansowego,
podlegajacych okresowej ocenie;

19) opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciagania kredytéw i pozyczek;
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20) podejmowanie prawem przewidzianych dzialan na rzecz zwigkszenia dochodow do budzetu gminy,
a takze wnioskow co do oszczednosci,

21) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i bankiem wykonujacym obstuge
gminy;
22) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy;

23) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umow zawieranych przez jednostke;

24) przygotowywanie projektow uchwal Rady, Zarzadzen, Postanowien Wojta dotyczacych budzetu, jego
zmian i zaciggania zobowiazan finansowych oraz sporzadzania prognoz finansowych;

25) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig finansowa jednostek organizacyjnych gminy;

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien udzielanych przez Wojta;

2. Stanowisko do spraw wymiaru zobowigzan pieni¢znych:
1) wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;
2) prowadzenie rejestru przypisow i odpisdéw wszystkich podatkow i optat;

3) gromadzenie iprzechowywanie deklaracji osob prawnych iinformacji osob fizycznych oraz ich
weryfikacja;

4) biezace nanoszenie danych ze zmian geodezyjnych;

5) udzielanie ulg i zwolnien w podatku rolnym;

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

7) opracowanie decyzji administracyjnych dotyczacych umorzen, odroczen, roztozen na raty podatkow i optat;
8) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat;

9) prowadzenie ewidencji spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego do produkcji rolnej;

10) wydawanie za§wiadczen na zadanie ubiegajacej si¢ osoby fizycznej;
11) wydawanie za§wiadczen na podstawie wplywu pism od instytucji panstwowych i 0sob prawnych;

12) zmiany i sprostowania decyzji dotyczacych wymiaru lacznego zobowiazania pienigznego, podatku
lesnego, rolnego i nieruchomosci;

13) prowadzenie kart gospodarstw;
14) prowadzenie kart nieruchomosci;
15) poprawne przygotowanie danych do sprawozdan;

16) zaktadanie i likwidacja kart gospodarstw inieruchomos$ci zwiazanych ze zmianami wtascicieli i zmian
geodezyjnych na podstawie zawiadomien z ewidencji gruntow;

17) udzielanie informacji do prowadzenia egzekucji;
18) przeprowadzanie kontroli zwiazanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych oraz kontrola inkasentow;
19) wymiar i ksiggowanie podatku od $rodkéw transportowych;

20) ksiggowanie na kontach przypisow i odpisow, wplat i zwrotow optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przy pomocy oprogramowania komputerowego;

21) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan zaleglosci,

22) kontrolowanie terminowosci zaplaty optaty za odbiér odpadéw komunalnych, w tym naliczanie odsetek
1 rozksiggowanie wplat;

23) analizowanie zaleglosci celem podjgcia dziatan zmierzajacych do przymusowego Sciagnigcia naleznosci,
w tym badanie przedawnien zobowigzan;
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24) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie odpadami;
25) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

26) terminowe prowadzenie postgpowan windykacyjnych zaleglo$ci w zakresie optat za odbidr odpadow
komunalnych;

27) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu.
3. Stanowisko do spraw ksiggowoSci podatkowe;j.

1) prowadzenie urzadzen ksiggowych wszystkich podatkow i optat lokalnych;

2) prowadzenie ewidencji czynszow wplywajacych do kasy i na rachunek biezacy Urzedu;

3) zaktadanie konto kwitariuszy tacznego zobowiazania pienigznego — ksiggowanie odpisOw i przypisow
wplat, zwrotow i zakanczanie kont podatkowych;

4) rozliczanie inkasentow z optat lokalnych;

5) rozliczanie inkasa soltysow ztacznego zobowiazania pienigznego, podatku lesnego, podatku rolnego
1 podatku od nieruchomosci;

6) rozliczanie dokumentéw dotyczacych postgpowan egzekucyjnych wobec 0sob fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie majacych osobowo$ci prawnej w zakresie ksiggowosci podatkowej
i budzetowej;

7) prowadzenie wykazu numeracji i stanu liczby kont podatkowych;

8) udzielanie informacji do prowadzenia egzekucji;

9) wymiar i ksiggowanie podatku od §rodkéw transportowych;

10) przeprowadzanie kontroli zwiazanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych oraz kontrola inkasentow;
11) prowadzenie obstugi kasowej jednostek budzetowych gminy;

12) prowadzenie archiwum;

13) prowadzenie iewidencja drukow S$cistego zarachowania, nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie
1 rozliczanie;

14) ksiggowanie na kontach przypiséw i odpisow, wplat i zwrotow oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przy pomocy oprogramowania komputerowego;

15) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan zaleglosci;

16) kontrolowanie terminowosci zaptaty optaty za odbidr odpadéw komunalnych, w tym naliczanie odsetek
i rozksiggowanie wptat;

17) analizowanie zaleglo$ci celem podjecia dzialan zmierzajacych do przymusowego $ciagnigcia naleznosci,
w tym badanie przedawnien zobowiazan;

18) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie odpadami;
19) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

20) terminowe prowadzenie postgpowan windykacyjnych zaleglosci w zakresie optat za odbidr odpadow
komunalnych;

21) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu.
4. Stanowisko do spraw ksiggowosci i obslugi ksiggowej jednostek budzetowych:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej;

2) kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych;

3) biezace prowadzenie ewidencji:
a) srodkow trwatych,

b) wyposazenia.
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4) organizacja, przeprowadzanie irozliczanie inwentaryzacji $rodkow trwatych w formie spisu z natury,
zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

5) prowadzenie indywidualnych kart wyposazenia mienia powierzonego oraz wykorzystywanego
indywidualnie przez pracownikow;

6) przygotowywanie wnioskow z zakresu ubezpieczen majatkowych i odpowiedzialnosci cywilnej;

7) wprowadzenie danych z zarzadzen iuchwal do programu finansowo-ksiggowego na dochody i wydatki
urzedu;

8) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta;
9) prowadzenie ewidencji czynszow za lokale oraz windykacja naleznosci z tego tytutu;

10) wprowadzanie do budzetu danych jednostkowych ze sprawozdan kwartalnych dotyczacych realizacji
dochoddéw i1 wydatkow.

11) przygotowywanie zatacznikow do rocznego sprawozdania finansowego iuczestnictwo w jego
sporzadzaniu;

12) przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy niezb¢dnych do przygotowania sprawozdan i informacji
o wykonaniu budzetu gminy;

13) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéow Urzedu;

14) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego PIT - 4, PIT - 11, PIT — 40;

15) naliczanie i prowadzenie dokumentow zwolnien lekarskich wyptacanych z funduszu ptac;
16) przygotowywanie danych do budzetu;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki;

18) naliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy i sporzadzanie deklaracji DRA oraz przestrzeganie terminowosci
odprowadzania sktadek;

19) archiwizowanie dokumentéw na swoim stanowisku pracy;
20) prowadzenie ewidencji pozyczek z funduszu $wiadczen socjalnych;

21) prowadzenie ksiggi rejestrow zakupow i sprzedazy VAT, wystawianie faktur, faktur i not korygujacych,
sporzadzanie deklaracji VAT -7;

22) rozliczanie inkasentow i sporzadzanie list ptatniczych dla inkasentéw optaty miejscowej;

23) opisywanie faktur, rachunkoéw iinnych dokumentéw, przygotowywanie do kontroli rachunkowos$ci
dowodow finansowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia;

24) prowadzenie ewidencji optat z tytutu wieczystego uzytkowania oraz windykacja nalezno$ci z tego tytutu.
25) wypehianie zaswiadczen RP-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

26) ewidencja i gospodarowanie drukami $cislego zarachowania.

5. Stanowisko do spraw o$wiaty i obslugi ksiegowej szkol:

1) catoksztatt prac zwiazanych z przeprowadzaniem egzaminéw dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
zawodowy;

2) analiza danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w wieku przedszkolnym,;

3) opracowywanie wnioskoéw i prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, reorganizacji lub likwidacji
przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow;

4) sprawowanie nadzoru nad szkolami i przedszkolami w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych
organizacji pracy tych jednostek;

5) wnioskowanie ~w sprawach  zatwierdzania przygotowywanych przez  dyrektorow  projektow
organizacyjnych szkot i przedszkoli;
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6) opracowywanie zbiorczych analiz w oparciu o projekty organizacyjne szkot (finanse, statystyka);
7) opracowywanie projektow dokumentow, uchwat i zarzadzen w sprawach dotyczacych:

a) konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot iprzedszkoli (komisje konkursowe, regulamin pracy

komisji),

b) postgpowania egzaminacyjnego w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

c) sieci szkot i przedszkoli miejskich,

d) obwodow szkot podstawowych 1 gimnazjow.
8) koordynowanie dziatan dyrektorow szkot dotyczacych:

a) przyjec¢ dzieci do przedszkoli,

b) podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia nauczycieli,

¢) poprawy stanu higieny oraz bezpieczenstwa w placoéwkach oswiatowych,

d) przekazywania informacji z zakresu spraw organizacyjnych, kadrowych i innych.

9) nadzorowanie realizacji zalecen Kuratorium Oswiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego pelnionego
nad szkotami i przedszkolami miejskimi;

10) gromadzenie i analizowanie danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w wieku szkolnym
oraz opracowywanie wnioskow;

11) wydawanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego lub zmiany
tych aktow oraz prowadzenie ewidencji i dokumentacji z tym zwiazanej;

12) przygotowywanie iwydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy wydania aktu
nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciecla mianowanego lub odmowy zmiany tego aktu
i gromadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

13) realizacja zadan wymagajacych zgody, porozumienia lub opinii Kuratora O$wiaty w sprawach:
a) likwidacji szkoty lub przedszkola,
b) oceny pracy dyrektora szkoly, przedszkola,
c¢) powotania i odwotania dyrektora szkoty, przedszkola,
d) faczenia szkot.
14) wnioskowanie w zakresie przyznawania dyrektorom szkot i przedszkoli:
a) dodatkow funkcyjnych,
b) dodatkdéw motywacyjnych,
¢) nagrdd.
15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi jednostkami organizacyjnymi;
16) gromadzenie danych i wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian granic obwodow szkolnych;
17) kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego i jego egzekucji;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z Systemem Informacji Os$wiatowej (SIO) 1 doksztalcaniem
mtodocianych;

19) prowadzenie spraw dot. stypendiow, nagrdd i wyrdznien za osiagnigcia sportowe;
20) prowadzenie spraw z zakresu oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych;

21) dokonywanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia dla nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego, zgodnie z wymogami ustawy Karty Nauczyciela;

22) wspotpraca z Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania gminnych jednostek oswiatowych;

23) prowadzenie ksiggowosci szkot;
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24) terminowe rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych;

25) ewidencja majatku szkot;

26) rozliczanie inwentaryzacji;

27) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow szkot;

28) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego PIT - 4, PIT - 11, PIT — 40;

29) naliczanie i prowadzenie dokumentacji zasitkow wyptacanych ze srodkéw finansowych przez ZUS;
30) przygotowywanie dokumentoéw i sporzadzanie przelewow;

31) naliczanie i prowadzenie dokumentow zwolnien lekarskich wyptacanych z funduszu ptac;
32) przygotowywanie budzetow szkot;

33) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej szkot;

34) przygotowanie informacji dla dyrektoréw szkot z wykonaniem planu finansowego szkoty;

35) naliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy i sporzadzanie deklaracji DRA oraz przestrzeganie terminowosci
odprowadzania sktadek;

36) archiwizowanie dokumentéw na swoim stanowisku pracy;

37) realizacja zadan wynikajacych zustawy o systemie o$wiaty, ustawy karta nauczyciela iprzepisow
wykonawczych.

§ 21. 1. Do zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen o zawarcie
malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

¢) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

d) wstapienia w zwiazek malzenski w wypadku bezposrednio niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio
zyciu jednej ze stron,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
f) uznaniu dziecka,
g) nadaniu dziecku nazwiska mgza matki.

2) adnotacje o ustaniu, uniewaznieniu lub separacji matzenstwa;

3) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstwa, zgondw w ksiggach Stanu Cywilnego oraz prowadzenie ksiag
w oparciu o dokonywane zgloszenia, decyzje administracyjne i orzeczenia sadowe;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
5) wydawanie wypisow z ksiag Stanu Cywilnego;
6) transkrypcja zagranicznych aktéw urodzen, matzenstw i zgonow;

7) przyjmowanie od mieszkancow gminy wnioskow o wydanie dowodow osobistych i wydawanie tych
dokumentow;

8) ochrona danych osobowych;

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym :
a) prowadzenie kart osobowych mieszkancow gminy;

b) organizowanie i udziat w kontroli dyscypliny meldunkowe;j,
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¢) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
d) zameldowania stale, czasowe, wymeldowania.
12) wspotpraca z Osrodkiem Informatyki Terenowego Banku Danych;
13) przygotowanie ewidencji dla systemu elektronicznego PESEL;
14) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
15) sporzadzanie spisu wyborcéw przy wszystkich wyborach;
16) wykonywanie zadan z zakresu zgromadzen i imprez masowych,
17) zbiorki publiczne, organizacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cia gospodarcza;
a) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

c¢) opracowywanie projektow uchwal w sprawach liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych
powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem
sprzedazy napojow alkoholowych.

19) prowadzenie spraw zwiazanych z cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
20) naliczanie optat za sprzedaz napojow alkoholowych;

21) wnioskowanie o ustalenie czasu placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow
ustugowych dla ludnosci;

22) prowadzenie spraw natozonych na gming ustawa o Krajowym Rejestrze Sadowym,;

23) petnienie funkcji petlnomocnika ochrony informacji niejawnych, prowadzenie spraw wynikajacych
zustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy, aw
szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie takich informacji,
c) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

d) szkolenie pracownikdéw w zakresie informacji niejawnych;

e) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

24) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
i Sekretarza Gminy.

§ 22. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. organizacyjnych kancelaryjnych i kadrowych nalezy :
1) prowadzenie kancelarii Urzgdu Gminy;
2) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu,
3) rejestracja wplywajacej korespondencji,
4) wysyltanie korespondencji na zewnatrz Urzedu,
5) rejestracja korespondencji wysytanej,
6) wdrozenie i prowadzenie ewidencji korespondencji w elektronicznym obiegu dokumentéw SEOD;
7) prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwiania skarg, wnioskow sktadanych do Urzgdu;
8) prenumerata czasopism;
9) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:

a) biezaca analiza dokumentacji pracowniczych pod katem zgodnos$ci z prawem i kompetentnosci,
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b) przestrzeganie wszelkich zmian prawa w zakresie spraw pracowniczych i przedktadanie propozycji
Wojtowi w tym zakresie,

¢) przygotowywanie dokumentéw z zakresu spraw osobowych, przestrzeganie wszelkich termindéw w tym
zakresie.

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdne materialty biurowe, prowadzenie jego ewidencji iloSciowej
1 warto$ciowej oraz dokonywanie jego rozliczen;

11) zatatwianie spraw pieczgci Urzedu — ustalanie tresci zamowienia, wydawanie zwroty, ewidencja;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w Urzedzie;

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw;

14) organizowanie i dokumentowanie narad Wdjta z pracownikami;

15) prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli zewngtrznych i wewngtrznych;

16) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

17) sprawdzanie przesytek poczty internetowej;

18) udzial w dochodzeniach powypadkowych i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy;
19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta i samorzadowymi;

20) opracowywanie i kompletowanie wnioskoOw o nadanie odznaczen panstwowych, odznak honorowych
pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z praktyczna nauka zawodu uczni szkot §rednich oraz studentow szkot
wyzszych;

22) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora strony, ktorej miejsce pobytu jest nieznane;

23) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

24) wypehianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp — 7;

25) prowadzenie spraw w zakresie zgtaszania do ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw 1 ich rodzin;

26) wypetianie imiennych raportow miesi¢gcznych zwiazanych z oplacaniem sktadek na ubezpieczenia
zdrowotne dla pracownikows;

27) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy;

28) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
i Sekretarza Gminy.

§ 23. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy, jej organéw i BHP nalezy:
1) zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji;

2) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal, sprawozdan iinformacji oraz innych materiatow
potrzebnych na sesj¢;

3) obstuga posiedzen komisji rady;
4) protokolowanie posiedzen sesji rady gminy i jej komisji;
5) opracowywanie projektow pracy rady gminy i jej komisji;

6) prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy oraz przedktadanie ich Wojewodzie Podlaskiemu i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej;

7) wdrazanie uchwal rady gminy oraz nadzor nad ich wykonywaniem;
8) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskéw 1 postulatow radnych oraz przekazywanie do realizacji;
9) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami sottysow i rad soteckich;

10) prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich i narad z sottysami.
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11) prowadzenie rejestru uchwat;

12) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

13) obstuga informatyczna strony internetowej gminy;

14) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu Gminy;
15) prowadzenie spraw z zakresu BHP;

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
i Sekretarza Gminy.

§ 24. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. rolnictwa, leSnictwa, ochrony
Srodowiska, utrzymania porzadku i czysto$ci, gospodarki odpadami, gospodarki komunalnej i wodnej
nalezy:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami;

2) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz Powiatowym 1 Wojewddzkim Inspektorem
Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych oraz zagospodarowanie padliny
zwierzat;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za
agresywne;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem inadzorowaniem eksploatacji urzadzen wodno —
melioracyjnych;

5) podejmowanie dziatan niezbednych do usunigcia zaistnialego stanu zagrozenia dla $rodowiska tj. wod,
gruntéw, gleb, oraz ochrona przeciwpowodziowa;

6) prowadzenie uzgodnien w celu zapewnienia warunkéw ochrony srodowiska;
7) prowadzenie i prognozowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie ochrony §rodowiska;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na usunigcie drzew lub krzewdw z zadrzewien;

9) opiniowanie wnioskéw wlascicieli lub uzytkownikéw wieczystych gruntow w sprawie przyznawania
srodkow 1 dotacji z budzetu panstwa na pokrycie kosztow ich zalesienia;

10) prowadzenie spraw z zakresu naliczania optat za korzystanie ze srodowiska oraz sprawowanie kontroli
przestrzegania i stosowania przepisoOw o ochronie srodowiska lustracje i ogledziny;

11) ustanowienie czasu pracy urzadzen technicznych oraz srodkow transportu powodujacych uciazliwosci
hatasem i wibracja, tacznie z ich unieruchomieniem;

12) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
13) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona dobr kultury;

14) realizowanie zadan zwiazanych zracjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi wg zasad
okreslonych w przepisach o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

15) opiniowanie na wniosek innych organéw wszelkiej dzialalno$ci w wyniku ktorej powstaja odpady
niebezpieczne z wylaczeniem odpadow komunalnych;

16) prowadzenie spraw zzakresu utrzymania czystoSci iporzadku, wtym spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy;

17) prowadzenie ewidencji deklaracji zobowiazanych podmiotow oraz przygotowywanie analiz,
sprawozdawczos$ci z tego zakresu, prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy;

18) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi;

19) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
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20) wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwat i aktoéw prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

21) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych na odbidr
i zagospodarowanie odpadow komunalnych, opracowanie SIWZ do zamowienia;

22) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

23) kontrolowanie realizacji obowiazkoéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Plaska w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie);

24) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

25) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami;
26) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkancoéw gminy;

27) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

28) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie wywiazali sig¢
z obowiazku ztozenia deklaracji o wysokosci oplaty albo powstania uzasadnionych watpliwosci, co do
danych zawartych w ztozonej przez niego deklaracji;

29) prowadzenie we wspoélpracy z Referatem Finansowym postepowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar
naliczonych z tytulu prowadzonej gospodarki odpadami

30) komunalnymi oraz pozbywania sig nieczystosci ptynnych;

31) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

32) realizacja innych zadan idziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwiazanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

33) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywo6z odpadoéw komunalnych, przez przedsigbiorce
(zgodno$¢ z harmonogramem, odbior odpaddéw wielkogabarytowych,

34) prawidtowos$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpaddéw irealizacji pozostatych
obowiazkéw wynikajacych z umowy);

35) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwos$ci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami;

36) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie zakazu wprowadzania do wody
sciekow, nienalezycie oczyszczonych lub nakazanie wykonania niezb¢dnych urzadzen;

37) zapewnienie funkcjonowania urzadzen wodociagéw wiejskich inadzor nad ich eksploatacja ijakoscia
wody;

38) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy z ustaleniami o wysokosci czynszu za te
lokale oraz przygotowanie uméw za wynajem lokali gminnych;

39) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych;
40) opracowywanie programéw inwestycyjnych wodno - §ciekowych;
41) wspotdziatanie z Izbami Rolniczymi;

42) nadzorowanie gospodarki towieckiej na terenie gminy;

43) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
lub Sekretarza Gminy;
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§ 25. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. pozamilitarnych ogniw obronnych,
pozarnictwa i gospodarki gruntami nalezy:

1) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym:

a) wspotdziatanie z organami, instytucjami istowarzyszeniami w zakresie tadu, porzadku publicznego
1 bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

b) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

c) prowadzenie spraw zwiazanych znadzorem nad dzialalnoScia statutowa OSP, w szczegdlnosci
utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej jednostek, zgtaszanie potrzeb rzeczowych
i finansowych, rozliczanie paliwa i kart drogowych oraz godzin pozarowych cztonkéw bioracych udziat
w akcjach,

d) wspoldziatanie ze stanowiskami pracy urzedu ijednostkami organizacyjnymi w zakresie remontow
obiektow OSP,

e) wspodldziatanie z policja w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa.
2) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej;
3) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢¢ obrony cywilnej;

4) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z realizacja przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej obowiazku obrony oraz
wspoétdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi dla celow
powszechnego obowiazku obrony;

5) merytoryczne przygotowanie i udziat w pracy gminnego zespolu reagowania;
6) tworzenie formacji obrony cywilnej;

7) prowadzenie catoksztattu prac akcji kurierskiej i kierowanie nia;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja poborowych;

9) sporzadzanie list poborowych;

10) udziat w pracach Powiatowej Komisji Poborowej;

11) organizowanie i1 prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek
wojny;

12) przygotowywanie decyzji w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych;
13) prowadzenie magazynu i sprzgtu obrony cywilne;j;
14) ochrona danych osobowych;

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza, przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste i zarzad,
dzierzawe lub najem gminnych gruntéw, budynkéw i lokali;

16) ustalanie i analiza optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomo$ciami;

17) zlecanie, nadzoér i odbidr robdt geodezyjnych, kartograficznych iurzadzeniowo rolnych finansowanych
z budzetu gminy;

18) prowadzenie rejestru gruntow i budynkow bedacych wiasnoscia gminy;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzeniem podziatu nieruchomosci i rozgraniczaniem;
20) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych;
21) wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
lub Sekretarza Gminy.

§ 26. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego
i budownictwa nalezy:

1) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
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2) zapewnienie sporzadzania planu ogoélnego iplanow szczegdlowych zagospodarowania przestrzennego
gminy i ich aktualizacji oraz zmian tych planow;

3) przygotowywanie materiatow i projektow uchwal Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

4) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego gminy Plaska;
5) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w planie zagospodarowania przestrzennego gminy;

6) prowadzenie spraw zwiazanych zwydawaniem zaswiadczen o zgodno$ci przeznaczenia terenu
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych;

8) przygotowywanie i nadzor nad inwestycjami gminnymi;

9) budowa i konserwacja drog gminnych, ulic, mostéw i o§wietlen oraz nadzor nad ich eksploatacja;
10) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii, oraz zmiany klasyfikacji;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych
oraz naliczaniem oplat z tego tytutu;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wietleniem drog oraz telefonizacja wsi;

13) wspoéldzialanie przy zimowym utrzymaniu drog z zarzadami drog w zakresie wykorzystania sprzetu
i pojazdow samochodowych;

14) prowadzenie rejestru drog gminnych i obiektow mostowych;

15) opracowywanie wnioskow w uzgodnieniu zsamorzadami wsi dotyczacych rozktadow jazdy PKS,
opiniowanie rozwoju sieci komunikacyjnej;

16) kontrola biezaca stanu technicznego nawierzchni jezdni, chodnikow, oznakowania poziomego
i pionowego;

17) nadzor nad przystankami PKS, utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym oraz czystosci;
18) okresowe przeglady stanu technicznego drog i obiektow mostowych;

19) sprawozdawczo$¢ w zakresie drog i mostow;

20) prowadzenie ksiag drég gminnych;

21) prowadzenie ksiag mostow;

22) kontrole okresowe wynikajace z przepisow;

23) przygotowywanie materiatlow w sprawie nazewnictwa ulic i placow;

24) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi;

25) ochrona danych osobowych;

26) prowadzenie spraw z zakresu naliczania jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego zmiang jej przeznaczenia w planie zagospodarowania przestrzennego gminy;

27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
lub Sekretarza Gminy.

§ 27. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyki nalezy:

1) serwisowanie sprzgtu komputerowego uczestnikow projektu ,,Dostep do Internetu — szansa na dynamiczny
rozw6j gminy Ptaska” w miejscu jego instalacji;

2) prowadzenie aktualizacji systemow i programow komputerowych;

3) profilaktyka antywirusowa zasobow sieciowych;
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4) udzielanie konsultacji, instruktazu, pomocy technicznej uczestnikom projektu wcelu wlasciwej
eksploatacji systeméw informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych oraz usuwania problemoéow
w tym zakresie;

5) prowadzenie telefonicznego centrum serwisowego dla uczestnikow projektu;
6) podejmowanie dziatan serwisowych w ciagu maksymalnie 8 godzin od momentu zgloszenia awarii;

7) kwartalne prowadzenie przegladéw eksploatacyjnych sieci kablowych, punktéw dostepowych i weztow
rozgateznych, stanu podwieszonych przewoddéw Swiattowodowych, stanu konstrukcji wsporczych
i elementéw mechanicznych;

8) biezace kontrolowanie i monitorowanie infrastruktury sieciowej;

9) weryfikacja i diagnoza zgtoszen serwisowych;

10) nadzorowanie procesow transmisyjnych i informatycznych w sieci;

11) diagnoza i naprawa nieprawidtowosci w dziataniu sieci i opracowanie mechanizméw naprawczych;

12) prowadzenie dokumentacji konserwacyjno-serwisowej: zbieranie danych i statystyk funkcjonowania sieci,
zbieranie danych serwisowych i ich katalogowanie;

13) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, wtym opracowywanie
stosownych dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych;

14) wykonywanie zadan wspdlnych realizowanych przez komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym,;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
lub Sekretarza Gminy.

§ 28. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
nalezy:

1) wyczerpujace informowanie interesantow o przystugujacych im formach pomocy,
2) przyjmowanie wnioskow w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczen
rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) przygotowywanie decyzji przyznajacych §wiadczenia rodzinne i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
5) przygotowywanie list wyptat przyznanych $§wiadczen;

6) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie o§wiadczen majatkowych;

7) obstuga programéw komputerowych swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

8) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego;

9) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami 1iorganizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i §wiadczen
rodzinnych,;

10) sporzadzanie sprawozdan zrealizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow i ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych;

11) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych;

12) tworzenie biezacej aktualizacji wykazoéw, informacji irejestrow przyznanych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenie i uaktualnianie rejestru dluznikéw alimentacyjnych;

13) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

14) wspotpraca z urzedem wierzyciela idluznika, z komornikiem sadowym w przedmiocie skutecznos$ci
egzekucji;

15) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
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16) rozpoznawanie potrzeb i przedstawianie Wojtowi zapotrzebowania na $rodki finansowe stuzace realizacji
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i §wiadczen rodzinnych;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,
przepisow wykonawczych, ustalen Rady Gminy i Wjta Gminy;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow
dla opiekunéws;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy Karta Duzej Rodziny iinnych przepisow ztym
zwiazanych;

20) realizacja spraw w ramach stanowiska z zastosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych;

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
lub Sekretarza Gminy.

§ 29. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. zamowien publicznych, funduszy
unijnych i promocji gminy nalezy:

1) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie przygotowania tematéw i dokumentow,
celem prawidlowego przeprowadzenia postgpowania o zamowieniach publicznych;

2) ustalenie formy zamoéwienia publicznego;

3) organizowanie i przeprowadzenie zamowien publicznych zgodnie zprocedura okreslona w ustawie
o zamo6wieniach publicznych;

4) rozpatrywanie protestow i odwotan sktadanych przez oferentow;

5) kontrola komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w zakresie realizacji ustawy o zamdwieniach
publicznych;

6) organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw w zakresie zbywania gruntdw inieruchomosci w trybie
ustawy o gospodarce gruntami i wywlaszczeniu nieruchomosci;

7) przygotowywanie umow dotyczacych zamowien publicznych;

8) opracowywanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy oraz Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

9) prowadzenie rejestrow umow i zlecen dotyczacych zamowien publicznych;

10) kontrole realizacji ustaw o zamoéwieniach publicznych w Jednostkach Organizacyjnych Gminy;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z integracja z Unig Europejska;

12) gromadzenie i aktualizacja informacji o funduszach strukturalnych Unii Europejskiej;

13) przekazywanie informacji o funduszach strukturalnych Unii Europejskiej dla mieszkancéw Gminy Ptaska;
14) sporzadzenie wnioskow o fundusze unijne;

15) prowadzenie dziatan na rzecz promocji Gminy;

16) przygotowywanie materiatdw umieszczanych na stronie internetowej gminy;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
lub Sekretarza Gminy.

§ 30. Do zakresu dzialania pracownika gospodarczego nalezy:

1) sprzatanie pomieszczen budynku, pranie firanek izaston , mycie okien oraz dbanie o czysto$¢ mienia
znajdujacego si¢ w budynku Urzgdu Gminy;

2) otwieranie izamykanie budynku przed rozpoczgciem ipo zakonczeniu pracy, obstuga isprawdzanie
poprawnos$ci wt/wyt instalacji alarmowej oraz zglaszanie problemow zwiazanych z jej dziataniem;

3) utrzymanie czystosci i porzadku na posesji Urzgdu Gminy Plaska;
4) utrzymanie czystosci schodow wejsciowych budynku i otoczenia;

5) utrzymanie czystosci i porzadku na przystanku autobusowym przed budynkiem Urzgdu;
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6) dbatos¢ o powierzony sprzet, sprawdzanie zamknigcia drzwi i okien;
7) wylaczanie i wlaczanie na noc o$wietlenia przed budynkiem;
8) pielegnacja trawnikow, nasadzen, zywoptotéw i krzewodéw przed Urzegdem Gminy;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
lub Sekretarza Gminy.

VII. OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 31. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, podlegaja okresowej ocenie na zasadach okreslonych w ustawie zdnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych.

VIIL.TRYB PRACY URZEDU

§ 32. 1. Zasady podpisywania pism idecyzji, obieg dokumentacji, tryb wykonywania czynnosSci
kancelaryjnych oraz zasad archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Tryb zatatwiania spraw okreslaja wlasciwe przepisy oraz wprowadzone przez Woéjta procedury.

3. Zasady postgpowania z informacjami zawierajacymi tajemnice ustawowo chronione reguluja odrgbne
przepisy.

4.Zasady obiegu dokumentéw finansowo ksiggowych, gospodarki majatkiem gminy oraz
odpowiedzialno$¢ za rzeczowe sktadniki majatkowe w uzytkowaniu, reguluja odrebne przepisy.

5. Szczegdlowe zasady 1itryb funkcjonowania urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony
Zarzadzeniem Wojta.

IX. ZASADY I TRYB OPRACOWANIA I WYDANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 33. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

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

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

3) dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy uzywac jednakowych termindw i okreslen prawnych, przyjetych
w obowiazujacym ustawodawstwie.

§ 34. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytul zawierajacy nazwe aktu i organu wydajacego, jego nr, datg¢ wydania 1 nazwg zakresu regulacji;
2) wskazanie podstawy prawne;j;
3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji;
4) ewentualne uchylenie wczesniejszych aktow z tego zakresu;
5) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie;
6) okreslenie terminu wejscia w zycie.

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

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

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ skutki finansowe;
2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;

3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub obowiazki.
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5. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu prawnego nalezy
przedtozy¢ Wojtowi za posrednictwem pracownika urzedu zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi rady
gminy, jej organdw i BHP.

. §35. 1. Podjete akty prawne organow Gminy numeruje si¢ wedlug zasad ustalonych w odrgbnych
przepisach.

2. Akty prawne wydawane przez Woéjta w formie zarzadzen oznacza si¢ kolejnymi numerami zachowujac
numeracj¢ w toku kadencji ( cyfra arabska tamana przez dwie ostatnie cyfry roku).

3. Zbiory aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 prowadzi stanowisko ds. obstugi rady gminy, jej
organow i BHP.

§ 36. Wydane akty prawne przekazuje si¢ pracownikom urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy, odpowiedzialnym za ich realizacjg.

X. TRYB PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ
SKARG I WNIOSKOW

§ 37. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne, w tym réwniez dotyczace
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg iwnioskéw prowadzi pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych, kancelaryjnych i kadrowych.

§ 38. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre§lonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego i w przepisach szczego6lnych.

2. Pracownicy urzedu zobowiazani sa do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stusznych intereséw obywateli.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 39. Pracownicy Urzgdu obstugujacy interesantow zobowiazani sa do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
spraw, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow;

2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw;
3) powiadamiania stron o przyczynie nie zalatwienia spraw w obowiazujacym terminie;

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

5) niezwtocznego zatatwiania spraw wyplywajacych z Rady Gminy ijej Komisji oraz spraw, ktore
nie wymagajq postgpowania wyjasniajacego;

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt 5 winne by¢ zalatwione bez zbednej zwloki, wedtug kolejnosci ich
wplywu i stopnia pilnosSci.

§ 40. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu
oraz w kazdy piatek w wyznaczonych przez siebie godzinach.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg iwnioskoOw codziennie,
w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach igodzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow powinna by¢
wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 41. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu
ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg 1 wnioskow.
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2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych,
kancelaryjnych i kadrowych.

§ 42. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajecia negatywnego
stanowiska, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

2. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowiazani sa zawiadomi¢ Wojta
o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacj¢ zwiazana ze sprawa oraz z kopia odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.

§ 43. Sekretarz prowadzi biezaca kontrol¢ w zakresie terminowosci isposobu zatatwienia zgloszonych
skarg i wnioskow oraz dokonuje w miare potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

XI. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 44. 1. Nadzor nad kontrolg wewngtrzna sprawuje Wojt i do jego decyzji nalezy wykorzystanie wynikow
tej kontroli.

2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnos$ci organizacyjnej kontrolowanych komorek oraz celowosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci ich dziatania, oraz wskazywanie osiagni¢¢ i innych przyktadow dobrej
pracy - godnych upowszechniania. Ponadto ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych, wskazanie sposoboéw is§rodkdw umozliwiajacych usunigcie tych
nieprawidlowosci i uchybien.

2. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania powstawaniu
nieprawidlowosci.

3. Kontrole wewnetrzng sprawuja w ramach obowigzku nadzoru kierownicy komorek organizacyjnych
urzedu lub sekretarz.

4. Kontrolg w zakresie realizacji powierzonych zadan i okreslonych w zakresie czynnosci wykonuja
indywidualnie:

1) sekretarz - w zakresie realizacji zadan kontrolnych, zgodnie z zakresem obowiazkdéw, sprawnego
funkcjonowania komorek organizacyjnych urzedu, rzetelnosci prowadzenia i zalatwiania spraw
stuzbowych, terminowosci i jako$ci realizacji poszczegdlnych zadan, atakze dbatosci o podnoszenie
poziomu efektywnosci pracy;

2) skarbnik - w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami majatkowymi i funduszu plac.

5. Kontrole wewngtrzna w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komorkach organizacyjnych urzedu
prowadza na podstawie upowaznienia Wojta pracownicy w zakresie wlasciwosci rzeczowej.

6. Procedure przeprowadzenia kontroli okresla Wojt.

7. Efekty kontroli wewngtrznej podlegaja omowieniu na planowanych naradach pracownikéw urzedu lub
odpowiednio na naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

8.Na kazdym stanowisku pracy w urzedzie poza kontrola wewngtrzna obowiazuje samokontrola
zatrudnionych.

XII. ZASADY PRZYJMOWANIA PRZEDSTAWICIELI SRODKOW MASOWEGO PRZEKAZU.

§ 45. 1. Informacji o dziatalno$ci urzedu udzielaja dziennikarzom wdjt, sekretarz, skarbnik, oraz osoby
upowaznione przez wojta.

2. Pracownicy urzedu i kierownicy jednostek obowiazani sa przygotowaé sekretarzowi pisemne opinie
w sprawach krytycznych publikacji na temat ich dziatalnosci oraz odpowiedzi na zarzuty, jezeli zostaly one
zawarte w wystapieniach redakcji. Kopi¢ odpowiedzi na krytyke prasowa kazdorazowo nalezy przekazywac
Wojtowi.
3. Zastgpca Wojta lub Sekretarz wykonuje obstuge prasowa Wajta i Urzedu.
XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46. Szczegélowy zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.
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