ZARZADZENIE NR 85/2024
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 13 listopada 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Giby.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465), zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Giby, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr53.2023 Woéjta Gminy Giby zdnia 25 sierpnia 2023 r. W sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Giby i Zarzadzenie Nr59.2023 zdnia 18 wrzeénia 2023 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Giby.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gib

Robért Baginski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 85/2024
Wojta Gminy Giby
z dnia 13 listopada 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GIBY

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urzad Gminy Giby zwany dalej ,,Urzgdem™ jest jednostkq organizacyjng Gminy Giby zwanej dalej
..Gmina”, przy pomocy, ktérej Wojt Gminy Giby zwany dalej ,, Wojtem™ wykonuje swoje zadania.

2. Urzad realizuje:

1/ zadania wlasne Gminy,

2/ zadania z zakresu administracji rzadowe;j, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiazujgcych
ustaw a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referendow,

3/ zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej i jednostkami
samorzgdu terytorialnego,

4/ zadania publiczne realizowane w drodze wspdidzialania mi¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
§ 2. Regulamin okresla:
1. Organizacje Urzgdu.
2. Zasady kierowania Urzgdem.
3. Zasady dzialania komorek organizacyjnych Urzgdu.
4. Zasady podpisywania pism i decyzji.
5. Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych.

6. Tryb przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow.

7. Organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzgdzie

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 3. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Wéjt.

2. Zastepca Wojta.

3. Sekretarz Gminy.

4, Skarbnik.

5. Referat Budzetu i Finanséw, ktérym Kieruje Skarbnik Gminy, w sklad ktérego wchodzg:
1/ stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowe;,
2/ stanowisko pracy d/s plac, rozliczen i kontroli,
3/ pomoc administracyjna

6. Referat do spraw wymiaru podatkow i oplat, w sklad ktérego wehodzy:
1/ Kierownik referatu do spraw wymiaru podatkéw i oplat,

2/ stanowisko pracy d/s wymiaru podatkow i oplat,
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3/ stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowej,
4/ stanowisko d/s gospodarki odpadami,
5/ stanowisko d/s rolnictwa,
6/ pomoc administracyjna
7. Referat Ogoélny, w sklad wchodza:
1/ Kierownik Referatu Ogdlnego
2/ stanowisko pracy d/s organizacyjno-kancelaryjnych,
3/ stanowisko pracy d/s organizacyjno-kadrowych,
4/ stanowisko pracy d/s budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,
5/ stanowisko ds. mienia komunalnego,
6/ stanowisko pracy d/s zamowien publicznych,
7/ stanowisko pracy ds funduszy unijnych, inwestycji i organizacji pozarzadowych,
8/stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci,
9/ stanowisko d/s oswiaty,
10/ stanowisko d/s drogownictwa i gospodarki komunalnej,
11/ stanowisko d/s ochrony $rodowiska,
12/ stanowisko d/s informatyki,
13/ stanowisko d/s obrony cywilnej,
14/ stanowisko d/s obstugi rady,
15/ pomoc administracyjna
8. Urzad Stanu Cywilnego
1/ Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
9. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej
10. Radca prawny.
11. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
12. Administrator Systeméw Informatycznych
13. Pelnomocnik ds. spraw zglaszania naruszen
14. Zastgpca Pelnomocnika do spraw zglaszania naruszen
15. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1/ konserwatorzy
2/ robotnicy gospodarczy
3/ kierowcy autobuséw szkolnych
4/ kierowcy — mechanicy
5/ kierowca ciggnika
6/ sekretarka
7/ sprzgtaczka
8/ opiekunka dziecigca (przewoz dzieci)

§ 4. Komorki organizacyjne Urzedu przy znakowaniu spraw postuguja sie nastepujacymi symbolami:
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1. Zastgpca Wojta — ZW
2. Sekretarz Gminy — SG
3. Skarbnik — PF
4. Referat Budzetu i Finansow - RBF
1/ stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej - PF
4/stanowisko pracy d/s plac, rozliczen i kontroli — PF
5. Referat do spraw wymiaru podatkéw i oplat- RPO
1/ Kierownik referatu do spraw wymiaru podatkoéw i optat - RPO
2/ stanowisko pracy d/s wymiaru podatkéw i oplat - PO
3/ stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowej - PO
4/ stanowisko d/s gospodarki odpadami - GO
5/ stanowisko d/s rolnictwa - ROL
6. Referat Ogolny- RO
1/ Kierownik Referatu Ogolnego - KRO
2/ Stanowisko pracy d/s organizacyjno - kancelaryjnych - OA
3/ stanowisko pracy d/s organizacyjno - kadrowych - OK
4/ stanowisko pracy d/s budownictwa i zagospodarowania przestrzennego - DB
5/ stanowisko pracy ds mienia komunalnego - GK
6/ stanowisko pracy d/s zaméwien publicznych - ZP
7/ stanowisko pracy ds funduszy unijnych, inwestycji i organizacji pozarzagdowych — FU
8/ Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci — EL
9/ stanowisko pracy d/s o$wiaty - OS
10/ stanowisko pracy ds drogownictwa i gospodarki komunalnej - DGK
11/ stanowisko pracy ds ochrony srodowiska — ROP
12/ stanowisko d/s informatyki - IT
13/ stanowisko d/s obrony cywilnej - OC
14/ stanowisko d/s obstugi rady - RG
7. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USC
8. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej - OP
9. Radca prawny - RP
10. Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IODO
11. Administrator Systemow Informatycznych - ASI
12. Pelnomocnik do spraw zglaszania naruszen - PZN
13. Zastepca Pelnomocnika do spraw zglaszania naruszen - PZN

§ 5. Komorkg organizacyjna Urzedu stanowi rowniez Gminny Zespét Zarzadzania Kryzysowego
(GZZK)

§ 6. 1. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych (OIN).

Do zadan Petnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
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1. Odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg informacji niejawnych oraz wydanie ich
osobom uprawnionym.

2. Zapewnia ochrong systemow niejawnych, w tym: stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego.
3. Zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne.
4. Zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.

5. Kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegOlnosci kontrola okresowa (co najmniej raz na trzy lata) obejmujaca kontrole ewidencji, materialow
1 obiegu dokumentow.,

6. Opracowuje i aktualizuje, wymagajacy akceptacji Wéjta Gminy Giby Plan Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Gminy Giby, w tym: w razie wypowiedzenia stanu nadzwyczajnego i nadzoruje jego
realizacje.

7. Prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji nijawnych.

8. Prowadzi zwykle postgpowania sprawdzajace oraz kontrolne postepowania sprawdzajace.

9. Prowadzi wykaz oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy Giby albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

10. Przekazuje odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego informacje do ewidencji danych o0séb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze informacje o osobach, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa.

11. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, niezwlocznie
informuje Wéjta Gminy otym fakcie ipodejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci
zaistnialego naruszenia okreslonych procedur oraz powoduje ograniczenie negatywnych skutkow zaistnialej
sytuacji.

12. Wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa - upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oraz
przekazuje je osobie sprawdzane;j i zawiadamia o tym Wéjta Gminy.

13. Odmawia wydania poswiadczenia bezpieczenistwa osobom, ktérych postawa lub zachowanie nie daja
gwarancji zachowania pozyskanych informacji w tajemnicy czy tez ich wiedza na temat bezpieczenstwa
informacji niejawnych jest zbyt mata.

14. Zawiadamia na pismie Wéjta Gminy o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.

15. Przechowuje akta zakoniczonych postgpowan sprawdzajacych, ktére tacza sie z dostepem do informac;ji
niejawnych.

16. Wspolpracuje z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi shizb ochrony.
17. Dokonuje przegladu stanowisk pod kontem zabezpieczenia informacji niejawnych.
18. Zadania z zakresu spraw obronnych i wojskowych:

a) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) opracowanie i aktualizacja planu przemieszczania si¢ do Zapasowego Miejsca Pracy oraz planu
funkcjonowania Urzedu w ZMP,

c) opracowanie i aktualizacja Dokumentacji Statego Dyzuru Wojta,
d) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego oraz 3-letnich programéw szkolenia obronnego,

€) organizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny.
§ 7. W Urzedzie powotany jest Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktéry podlega bezposrednio
wojtowi i do jego zadan nalezy:
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1. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz
érodkéw oraz kategorii danych technicznych iorganizacyjnych zapewniajace ochrong przetwarzanych
danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong poprzez
zabezpieczenie danych przed ich iudostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniona utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych.

2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych z wyjatkiem zbiorow
o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat 3.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
2. Wéijt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy.

4, Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9. Do zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie gminy na zewnatrz.

2. Przygotowywanie projektu budzetu gminy.

3. Gospodarowanie funduszem pfac i innymi funduszami gminy.

4. Nadzorowanie realizacji budzetu gminy.

5. Skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy.

6. Przygotowywanie projektéw i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy.

7. Wydawanie przepisow porzadkowych w przypadku nie cierpigcym zwloki.

8. Przekladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktow stanowigcych przepisy porzadkowe.
9. Przesylanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wojtom sasiednich gmin oraz starodcie powiatu.
10. Ogtaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania.

11. Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

12. Nawigzywanie, rozwiazywanie idokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

13. Wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy.
14. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

15. Podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng izewnetrzng kontrole dziatan poszczegdlnych
stanowisk Urzedu, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw mieszkancow.

16. Podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonania uchwat Rady Gminy, skarg
i wnioskow obywateli.

17. Gospodarowanie mieniem komunalnym.

§ 10. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt.
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2. Wojt moze:

1/ upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu do
zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szezego6lnosci do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

2/ powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.
§ 11. 1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.
2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci.
§ 12. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie.

2) Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych.

3) Zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materialéw niezbednych do
wykonywania zadan przez organy gminy.

4) Nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli.

5) Organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw 1 petycji.

6) Organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw, referendum
1 spisow.

7) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

8) Prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Woijta.

9) Przygotowywanie wyboréw tawnikéw sadéw powszechnych.

10) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy.

11) Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych.

12) Nadzor pod wzgledem merytorycznym nad opracowaniem projektow: statutu Gminy, regulaminu
organizacyjnego urzgdu, aktéw prawnych organéw gminy, a takze przygotowywaniem dokumentéw przez
komorki organizacyjne Urzedu.

13) Prowadzenie spraw z kontrolg zarzadcza.

14) Organizacja praktyk w urzedzie.

15) Prowadzenie spraw dotyczacych wyboru lawnikéw sadéw powszechnych.

16) Dokonywanie oceny okresowej pracownikow.

17) Sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach gminnych.
18) Przygotowywanie i prowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Giby.

19) Prowadzenie spraw potwierdzania pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym celem przedlozenia
w zakladzie pracy.

3. W przypadku nieobecnosci Wéjta i jego Zastgpey Sekretarz wykonuje zadania Wojta.

§ 13. Zadania i uprawnienia wspolne kierownikéw referatow:

1. Kierownikow referatow powoluje Waijt.

2. Zastepstwo kierownika referatu moze zostaé powierzone przez Woéjta jednemu z pracownikow referatu.

3. Kierownicy referatow prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan gminy oraz kompetencjami Rady
1 Wojta.
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4. Kierownicy referatow odpowiadaja przed Wojtem za prawidlowe izgodne zprzepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

5. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady i Wojta kierownicy dzialaja samodzielnie
w granicach nalezacych do kierowanego referatu.

6. Kierownicy referatéw moga byé upowaznieni na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do
zalatwiania w imieniu Wéjta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania
decyzji. Cofnigcie upowaznienia nastgpuje na pismie przez dorgczenie osobie, ktorej ono dotyczy.

7.Na wniosek Kierownika Referatu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 6 moze by¢ udzielone
poszczegolnym pracownikom.

8. Kierownicy referatow opracowuja projekty aktow prawnych Wojta, Rady ijej Komisji oraz innych
materialébw wnoszonych pod obrady Rady i jej organow.

9. Kierownicy Referatow dbaja o zapewnieni w referatach przestrzegania ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz zasad ochrony danych osobowych okreslonych w przepisach prawa oraz polityce
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

10. Koordynacja nad przygotowywaniem dokumentacji do archiwizowania zgodnie z odr¢bnymi
przepisami.

11. Kierownicy Referatow upowaznieni sg do:

a) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalenia indywidualnych zakreséw czynnosci
pracownikom referatu,

b) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw referatu,
¢) wnioskowania w sprawach przeszeregowan i wyréznien, a takze kar porzadkowych pracownikow referatu,
d) wnioskowania o nawigzanie , zmiany lub rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem referatu,

¢) wnioskowania w sprawach premiowania pracownikow referatu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz pracownikow nadzorowanych w ramach referatu.

12. Realizacja zadan i obowigzkéw przewidzianych w regulaminach i procedurach wewngtrznych urzgdu.

13. Wspolpraca zkierownictwem urzedu, kierownikami (koordynatorami) komorek organizacyjnych,
kierownikami (dyrektorami) gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan wspdlnych oraz
reprezentowanie komorki w ramach udzielonego upowaznienia badz polecenia stuzbowego.

14. Realizacja przedsiewzig¢ obronnych z zakresu obrony paistwa w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa.

15. Podpisywanie pism i dokumentow w ramach posiadanych upowaznien.
16. Uwierzytelnianie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem w zakresie realizowanych zada.
17. Realizacja zadafi BHP w zakresie osob kierujagcymi pracownikami.

18. Kierownicy poszczegdlnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

19. Podczas nieobecnosci Sekretarza UG Giby jego zadania przejmuje Kierownik referatu ogdlnego.

§ 14. 1. Skarbnik Gminy jako gléwny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w odrgbnych
przepisach, zapewniajac prawidlowa gospodarke finansowg Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1/ Kontrasygnowanie oswiadczen woli skfadanych w imieniu gminy, jezeli moga one spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych.

2/ Opracowywanie projektu budzetu gminy, jego zmian, nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu,
opracowywanie wnioskéw, analiz i sprawozdan w tym zakresie.

3/ Nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.
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4/ Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

5/ Kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow.

6/ Nadzorowanie pracy Referatu do spraw wymiaru podatkéw i optat
§ 15. Do zadan Pelnomocnika i Zast¢pcy Pelnomocnika ds. zglaszania naruszen nalezy:
1. Przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji
2. Prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji

3. Zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze
w uzasadnionych przypadkach powolywanie zespotow, ktorych sklad umozliwi kompleksowe wyjasnianie
sprawy,

4. Spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia , w szczegdlnosci udzielenie
odpowiedzi

5. Zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

6. Prowadzenie kampanii informacyjnej wséréd pracownikow Urzedu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszefi/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

7. Uzgadnianie wnioskw o rozwigzanie umowy o pracg z inicjatywy pracodawcy- udzielanie informacji
o przystugujacej ochronie zwiazanej z dziataniami sygnalizacyjnymi

Rozdzial 4.
ZASADY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 16. Do wspélnych zadan wszystkich stanowisk pracy Urzedu nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy a w szczegélnosci:

1. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw gminy oraz innych materialéw przedkladanych
pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wéjta.

2. Przygotowywanie projektéw uméw i porozumien.

3. Wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowywania
projektu budzetu gminy, planowanie zadar rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw.

4. Realizacja dochodéw budzetowych i wydatkow okreslonych w planie finansowym.

5. Przygotowanie sprawozdaf, ocen, analiz ibiezacych informacji o realizacji zadan z prowadzonego
zakresu spraw.

6. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego.

7. Prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie ustalonym przez Wijta.

8. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

9. Przestrzeganie wlasciwych zasad obstugi interesantow.

10. Wspoldziatanie wszystkich stanowisk pracy Urzedu w zakresie realizacji zadan i przebiegu informacii.
11. Rozpatrywanie skarg i wnioskdéw obywateli.

12. Wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urz¢du igminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan.

13. Wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadowymi.

14. Przestrzeganie przepisOw kpa, instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego.

15. Uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonych odrebnymi przepisami.
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16. Organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy panstwowej,
stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym zakresie.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

18. Udzielenie odpowiedzi na wnioski o udostgpnieniu danych osobowych, na podstawie prowadzonych na
stanowisku rejestréw, ewidencji, zbiorow.

19. Wydawanie zaswiadczeni na podstawie prowadzonych ewidencji, rejestru badz innych danych
znajdujacych sig na stanowisku pracy oraz ich ewidencjonowanie.

20. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami, prowadzenie
spraw zwigzanych ze zleceniem tym podmiotom realizacji zadaf publicznych, pozostajacych w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku pracy.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych zpozyskiwaniem srodkéw zfunduszy pomocowych, udzialem
w projektach lub sporzadzaniem wiasnych projektow i sporzadzaniem wnioskoéw, wynikajacych z zakresu
spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

22. Przygotowanie w formie elektronicznej i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej, informacji publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy, zgodnie z przepisami
ustawy o dostepie do informacji publicznej.

23. Udostepnienie na wniosek informacji publicznej, ktore nie zostaly udostgpnione w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, we wspolpracy ze stanowiskiem pracy
wyznaczonym do przyjmowania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.

24. Przestrzeganie przepisow z zakresu oplaty skarbowej przy dokonywaniu czynnosci urzgedowych,
wydawaniu zaswiadczen i zezwolen (pozwolen, koncesji), sporzadzanie wlasciwych adnotacji na wydawanych
dokumentach oraz prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem optaty skarbowej, stosownie do zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku.

25. Przestrzegania ustalonych zasad Kontroli Zarzadczej w urzedzie oraz dokonywanie oceny ryzyka
1 samooceny na swoim stanowisku pracy.

26. Dokonywanie wpisu do rejestru uméw prowadzonego w formie elektronicznej uméw zawartych
w sprawach prowadzonych na swoim stanowisku pracy.

§ 17. Do podstawowego zakresu dzialania stanowisk pracy wchodzacych wsklad Referatu Budzetu
i Finansow nalezy w szczegolnosci:

§ 18. Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Wystawianie faktur sprzedazy odbiorcom wody i czynszu z wykazu otrzymanego do konserwatora.
2. Sporzadzanie zestawien do naliczania naleznosci za czynsz i wodg w poszczegoélnych miesiacach.
3. Wystawianie wezwan do zaptlaty tytutu sprzedazy wody i czynszu.

4. Rzetelnie i prawidlowe prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodow
i wydatkéw jednostki budzetowe;.

5. Sporzadzanie okresowych (miesigcznych) sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkow
jednostki z wykorzystaniem programu ksiggowego.

6. Ksiegowanie dowodow ksiggowych w zakresie dochodéw iwydatkéw jednostki wedlug dekretacji
skarbnika gminy.

7. Comiesieczne uzgadnianie analitycznej ewidencji w zakresie sprzedazy wody iczynszow z ewidencja
ksiegi gldwnej urzgdu.

8. Comiesieczne uzgadnianie analitycznej ewidencji podatkow w ksigdze gtéwnej z ewidencja podatkows.
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9. Comiesigeznie uzgadnianie analitycznej ewidencji odpadéw komunalnych w ksiedze gldéwnej
z ewidencja za odpady komunalne.

10. Naliczenie wysokosci czynszéw i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe, dokonywanie naliczen
odsetek za zwloke od nieterminowych oplat od czynszow za lokale komunalne, prowadzenie szczegolowej
ewidencji naleznosci iwplat czynszéw, biezace eliminowanie zaleglosci lub nadplaty, oraz imienne
uzgodnienia zaleglodci inadplat na dzien 31 grudnia kazdego roku, egzekucja w sprawach lokalowych
i usuwanie skutkéw samowoli lokalne;.

11. Dokonywanie przypiséw naleznosci na dany rok za zajecie pasa drogowego.

12. Weryfikowanie prawidlowo$ci wniesionych wplat inaliczanie odsetek za ewentualne opdznienia
w zaplacie.

13. Sporzgdzanie uméw wynajmu mieszkan i lokali uzytkowych.
14. Scista wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.
§ 19. Stanowisko do spraw plac, rozliczen i kontroli
Do zakresu dzialan Stanowiska do spraw plac, rozliczen i kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie list plac pracownikéw oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego na podstawie
dokumentacji zrodiowej.

2. Sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umoéw-zlecen, uméw o dzielo oraz list wyplat innych
naleznosci.

3. Przygotowywanie dokumentéw z zakresu ubezpieczen spolecznych iz zakresu ubezpieczenia
zdrowotnego oraz przekazywania ich do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz pracownikom.

4. Rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.

5.Pobér zaliczek na podatek dochodowy iterminowe rozliczenie podatku dochodowego od osbb
fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

6. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu plac.

7. Sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen.

8. Sporzadzanie list wyptat inkasa sottysom po kazdej racie podatku.

10. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania obowigzujacych w Urzedzie.

11. Dokonywanie rozliczen zainkasowanych wplat naleznosci zwigzanych z realizacja budzetu Gminy oraz
zadan zleconych.

12. Prowadzenie ewidencji zakupéw isprzedazy wcelu wyodrebnienia podatku VAT naleznego
i naliczonego od podatku, oraz terminowe wprowadzanie danych do ewidencji zakupéw i sprzedazy
i terminowe rozliczanie VAT z Urzedem Skarbowym.

13. Obstuga elektroniczna programu Budzet ST- wprowadzanie danych i przygotowanie sprawozdan
w formie elektroniczne;j.

14. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow.
15. Wystawianie Rp-7.
16. Prowadzenie rejestru uméw Urzedu.

17. Wykonywanie kontroli finansowej na poszczeg6lnych stanowiskach pracy oraz w jednostkach
organizacyjnych z upowaznienia Wojta .

18. Powadzenie spraw zwigzanej z ZFSS.

19. Zglaszanie do ubezpieczenia nowo przyjetych pracownikow oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen
pracownikéw, ktorym ustat stosunek pracy,
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20. Sporzadzanie do Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach stosownych sprawozdan w celu refundacji
wynagrodzen pracownikéw interwencyjnych badz zatrudnionych w ramach rob6t publicznych,

§ 20. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wehodzacych w skiad Referatu Podatkowego
nalezy w szczegdlnosci:
§ 21. Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej
Do zakresu dzialania Stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow lokalnych:
a. podatek rolny,
b. podatek lesny,
c. podatek od nieruchomosci

d. podatek od srodkéw transportowych od 0s6b fizycznych, 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej w tym w podatku rolnym, le$nym, od nieruchomosci przy uzyciu
posiadanego oprogramowania w urzedzie.

2. Miesigczne uzgadnianie ze Skarbnikiem wptywow z tytutu podatkéw lokalnych.

3. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, kart podatnikow, rejestrow przypiséw i odpisow w zakresie
podatku od srodkéw transportowych.

4. Przyjmowanie, weryfikacja iwzywanie do zfozenia deklaracji podatkowych w zakresie podatku
o $rodkow transportowych

5. Przygotowywanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od Srodkow transportowych.

6. Dokonywanie rozliczen ikontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa podatkéw od
nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0sob fizycznych oraz optaty miejscowej.

7. Prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuléw wykonawczych.

8. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci oraz
prowadzenie rejestru tych zaswiadczen.

9. Wyliczanie wynagrodzenia inkasentom za inkaso podatnikow.
10. Przygotowywanie i obliczanie danych niezbgdnych do obliczania wynagrodzen dla softysow za inkaso.
11. Prowadzenie zabezpieczen hipotecznych.

12. Prowadzenie postepowar i przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajgcych zustawy
Ordynacja podatkowa- odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia, w zakresie podatkéw lokalnych.

13. Prowadzenie ewidencji iksiggowan dokumentow finansowo- ksiggowych w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wymaganej przepisami prawa.

14. Sporzadzanie pelnej sprawozdawczoécei w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wymaganej przepisami prawa.

15. Naliczanie naleznosci z tytulu oplaty za odbior odpadéw komunalnych
16. Ksiggowanie wplat za odpady komunalne.

17. Rzetelne iprawidlowe prowadzenie ksiag analitycznych w zakresie optaty za odbior odpadow
komunalnych.

18. Wystawianie upomniefi w zakresie zaleglosci z tytutu optaty za odbi6r odpadéw komunalnych.

19. Comiesieczne uzgadnianie kont z kontami ksiggi glownej w zakresie oplaty za odbior odpadow
komunalnych.

20. Co miesieczne uzgadnianie wpltywow.

21. Uzgadnianie dochodéw w celu sporzadzenia sprawozdan finansowych.
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22. Obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych.

23. Udzielenie informacji w zakresie gospodarki odpadami.

24. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu oplat za odpady.
25. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych.

26. Wspoldziatanie z innymi pracownikami Urz¢du w zakresie pelnej realizacji zadan na stanowisku pracy
w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

27. Analiza stanu kont dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
28. Obstuga systemu do rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
29. Prowadzenie spraw dotyczacych podatku od srodkéw transportowych

30. Wysylanie sprawozdan o udzielenie pomocy publicznej w podatkach lokalnych i przy zwrocie podatku
akcyzowego za paliwo wykorzystywane do produkcji rolniczej przy pomocy aplikacji.

31. Przyjmowanie wnioskéw i terminowe sporzadzanie decyzji w sprawie ulg uznaniowych wynikajgcych
z ordynacji podatkowe;.

32. Uzgadnianie dziennych i miesigcznych wplywdw ze Skarbnikiem Gminy.

33. Prowadzenie metryki spraw administracyjnych ipodatkowych zgodnie =z art. 66 a ustawy
z dnia 14.06.1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego iart. 171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja Podatkowa.

34. Prowadzenie teczek spraw zgodnie zobowigzujagcymi przepisami oraz wykazem rzeczowym
akt.

35. Udzielanie odroczen i umorzen podatkowych.

36. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnoéci spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

§ 22. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat
Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw wymiaru podatku i oplat nalezy w szczegolnosci:
1. Wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
2. Rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkéw i optat.
3. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przepiséw i odpisow;

4. Prowadzenie iprzechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu przez osoby fizyczne
1 osoby prawne.

5. Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

6. Sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie obnizenia gérmych stawek
podatkowych.

7. Przyjmowanie wnioskéw i terminowe sporzadzanie decyzji w sprawie ulg ustawowych w podatku
rolnym, lesnym, podatku od nieruchomosci.

8. Udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytulu nabycia gruntéw.

9 Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i przekazywanie
sprawozdan w tym zakresie.

10. Poswiadczanie oswiadczen stanowigcych dowody przy przenoszeniu wiasnosci nieruchomosci rolnych.

11. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Giby w sprawie: podatku rolnego, podatku lesnego,
podatku od nieruchomosci.
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12. Wspélpraca z Kierownikiem Referatu Finansowego przy opracowaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy w tym, realizacji dochodow budzetowych i wydatkow.

13. Przygotowywanie dokumentow do archiwum zakladowego.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu
Finansowego.

15. Wydawanie za$wiadczenn o wielkosci gospodarstwa rolnego, wysokosci dochodow osigganych
z gospodarstwa rolnego oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczefi.

16. Biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych na kontach podatkowych.
17. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z oplata miejscowa.

18. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

19. Prowadzenie metryki spraw administracyjnych ipodatkowych zgodnie zart. 66 austawy zdnia
14.06.1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego i art. 171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 . Ordynacja
Podatkowa.

20. Prowadzenie teczek spraw zgodnie zobowiazujagcymi przepisami oraz wykazem rzeczowym
akt.

§ 23. Stanowisko do spraw ewidencji za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Do zadan na stanowisku do spraw ewidencji za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy
w szczegolnoscei:

1. Rejestracja i aktualizacja bazy podatnikéw oplaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. Kontrola i przestrzeganie terminowosci skladania deklaracji oraz weryfikacji danych zawartych
w deklaracjach,

3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadkach przewidzianych ustawg,

4. Przygotowywanie i wysylanie zawiadomien o wysokoéci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

5. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi w tym:
1. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji ztozonych przez mieszkancow,

2. W przypadku niezlozenia deklaracji przez mieszkanca lub uiszczenie opfaty nizszej od naleznej za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przygotowywanie projektu decyzji wysokosci zalegtosci.

§ 24. Stanowisko pracy ds. rolnictwa
Do zadan stanowisko pracy do spraw rolnictwa w szczeg6Inosci nalezy:

1. Koordynacja dziatan zwigzanych z ochrona roslin uprawnych, majacych na celu zabezpieczenie przed
chorobami, szkodnikami i chwastami.

2. Posredniczenie w dzialaniach dotyczacych zwalczania choréb zakaznych u zwierzat.

3. Wspdldziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodoéw towieckich, w szczegolnosei
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny.

4. Koordynacja dziatan prowadzonych w ramach wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego, tworzenie rocznych programéw wspdlpracy
i realizacja tych programow.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem gminnej komisji do szacowania szkod kleskowych
w rolnictwie.
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6. Opiniowanie rocznych planéw towieckich oraz sprawozdan z ich wykonania.
7. Wspdlpraca z zarzadami kot towieckich w zakresie realizacji prawidtowej gospodarki lowieckiej.
8. Przygotowanie dokumentacji o udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntéw.

9. Prowadzenie ~archiwum zakladowego Urzedu oraz nadzér nad terminowym i whasciwym
przekazywaniem akt do archiwum.

10. Ustalanie z pracownikami Urzedu terminéw przejecia dokumentacji.
11. Porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji.

12. Nalezyte zabezpieczenie ~dokumentacji przed zniszczeniem bad7 zabraniem przez osoby
nieupowaznione.

13. Prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum.

14. Prowadzenie ewidencji udostepnienia dokumentacji z archiwum.

15. Przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

16. Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym.

17. Przekazywanie materialéw do Archiwum Pafstwowego.

18. Stata wspotpraca z Archiwum Pafistwowym w Suwatkach.

19. Prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum.
20. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji za dany rok,

21. Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych, wtym doradzanie pracownikom urzedu w zakresie
wiasciwego postgpowania z dokumentacja.

22. Prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
§ 25. Zaste¢pca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Do zakresu dzialan Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Sporzadzanie protokolow i rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw w rejestrze stanu cywilnego.
2. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego po dokonaniu czynnosci zwigzanych z rejestracja.
3. Kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow.

4. Sporzadzanie ikompletowanie dokumentow w sprawie przyjecia o$wiadczen przewidzianych
w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego.

5. Przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.
6. Nanoszenie wzmianek o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do ksiag stanu cywilnego.

7. Powiadamianie innych urzedéw o stwierdzonych niezgodnosciach wcelu ich usuniecia lub
o koniecznos$ci uniewaznienia aktu stanu cywilnego.

8. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego z innych urzedéw stanu cywilnego.
9. Przygotowywanie zleceni migracji aktéw do innych USC.

10. Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych z zakresu stanu
cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu w rejestrze PESEL.

11. Usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.

12. Wystapienie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla oséb
urodzonych w Polsce, w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plci.

13. Przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwiazek malzenski w lokalu USC oraz
poza lokalem USC.
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14. Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia malzefistwa cywilnego, jak
i malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno — prawnymi.

15. Sprostowanie aktu stanu cywilnego.
16. Uzupelnienie aktu stanu cywilnego.
17. Skladanie wniosku w przedmiocie uniewaznienia, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego.
18. Transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.
19. Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrocenia terminu na zawarcie zwiazku matzenskiego;
b) odmowy sprostowania, uzupetnienia aktu stanu cywilnego;
¢) odmowy umiejscowienia aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;
d) zmiany imienia i nazwiska;
e) odmowy przyjecia o§wiadczenia o wyborze imienia (imion) dla dziecka;
f) odmowy wydania odpiséw skroconych, zupelnych, wielojezycznych aktéw stanu cywilnego;
g) odmowy wydania za§wiadczenia o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;
h) odmowie wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym;

i) odmowie wydania za$wiadczenia o zamieszczeniu lub nie zamieszczeniu w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby;

20. Wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa;

b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;

¢) o stanie cywilnym;

d) o nadaniu numeru PESEL;

€) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

f) z akt zbiorowych;

g) o zamieszczeniu lub nie zamieszczeniu w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;
21. Przyjmowanie protokotéw, o$wiadczen, a takze sporzadzanie wzmianek dotyczacych:

a) powrotu rozwiedzionego malzonka do nazwiska poprzednio noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego;

b) ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko;
¢) o zmianie imienia dla dziecka w ciagu 6 miesigcy od daty sporzadzenia aktu urodzenia;

d) o nazwiskach jakie bgda nosi¢ malzonkowie po zawarciu malzenstwa oraz nazwisku dzieci zrodzonych
z malzenstwa;

¢) o uznaniu lub zaprzeczeniu ojcostwa,

f) zgloszenie urodzenia;

g) zgloszenie zgonu;

h) oswiadczen, o ktorych mowa w art. 88 § 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
i) o zmianie imienia, nazwiska na podstawie decyzji administracyjnych,

j) o separacji, rozwigzaniu matzenistwa na podstawie orzeczen sadowych,

k) o przysposobieniu dziecka.
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22. Wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu
cywilnego, orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw.

23. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu ,,Za dlugoletnie pozycie malzefiskie” oraz organizowanie
zwigzanych z tym uroczystosci.

24. Prowadzenie korespondencji krajowej i zagraniczne;.
25. Wspélpraca z sadem w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzefistwa.
26. Przekazywanie informacji strazy granicznej, policji i innym uprawnionym jednostkom.

27. Nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum Zakladowego USC oraz przekazywanie 100-letnich i 80-
letnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego.

28. Przekazywanie sprawozdan statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
29. Realizacji zadan okreslonych ustawa o oplacie skarbowe;.
30. Podpisywanie sprawozdari, pism, decyzji, zaswiadczen, odpisow z zakresu realizacji zadan USC.

31. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem kompletnosci
dokumentacji izgodnosci danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych irejestrze PESEL prowadzonym
w systemie informatycznym.

32. Rejestracja wniosku o wydanie dowody osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych.

33. Realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego przestanych droga elektroniczng na elektroniczna
skrzynke podawcza Urzedu Gminy Giby przez osoby posiadajace wazny kwalifikowany certyfikat oraz
poprzez strong ePUAP 0s6b posiadajgcych podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP.

34. Sporzadzanie, przy uzyciu srodkéw informatycznych formularzy potwierdzenia ztozenia wniosku.

35. Przyjecie zawiadomienia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego.

36. Przyjmowanie do Rejestru Dowodéw Osobistych dowodéw otrzymanych poczta specjalng z Centrum
Personalizacji Dokumentow.

37. Wydawanie dowoddéw osobistych wnioskodawcom.
38. Uniewaznienie dowoddéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych.

39. Aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych oraz w rejestrze PESEL,
poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych sie w tych rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen
do wlasciwych urzedow stanu cywilnego oraz urzedéw gmin.

40. Prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw dowodéw osobistych

41. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy
w przypadku oséb, ktére nie mogg osobiscie stawi¢ sie w Urzedzie.

42. Dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku oséb, ktére nie mogg
osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru.

43. Wydawanie zaswiadczen w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego zawierajacych
petny opis danych przetworzonych przez organ w Rejestrze Dowodéw Osobistych.

44. Udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie jednostkowym.

45. Udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

46. Sporzadzanie i podpisywanie sprawozdan, zaswiadczen, informacji dotyczacych realizacji zadan
z zakresu dowoddw osobistych

47. Brakowanie dokumentacji zwigzanej zdowodami osobistymi na zasadach iw trybie przepiséw
wydanych na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
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48. Administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujacych si¢ w archiwum
dowodow osobistych.

§ 26. Do podstawowego zakresu dzialania stanowisk pracy wchodzacych w sklad Referatu Ogélnego
nalezy w szczegolnosci:

§ 27. Stanowisko pracy do spraw organizacyjno - kancelaryjnych
Do zakresu dzialan stanowiska d/s organizacyjno - kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzgdu Gminy,

2. Obstuga spotkan Wojta Gminy,

3. Obstuga poczty elektronicznej,

4. Nadzor nad ewidencjg wyjsé stuzbowych,

5. Wywieszanie pism, wyrokow i obwieszczen,

6. Prowadzenie ksigzki kontroli Urzgdu

7. Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak, wyréznien i odznaczen

8. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji przystanej do Urz¢du droga
tradycyjng i elektroniczna , oraz prowadzenie jej ewidencji.

9. Zaopatrzenie Urzedu w materiaty kancelaryjne,

10. Zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie,

11. Prowadzenie ewidencji srodkow nietrwatych,

12. Prenumerata czasopisim,

13. Prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych, zamawianie oraz nadzor nad ich przechowywaniem.
14. Prowadzenie rejestru delegacji pracownikéw UG Giby,

15. Prowadzenie rejestru faktur i rachunkoéw wplywajacych do Urzedu.

16. Niezwloczne przekazywanie przelozonemu wiadomosci otrzymanych na internetowa skrzynke
pocztowa urzedu.

17. Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z wlasciwym stanowiskiem pracy.

18. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.
19. Zaopatrzenie urzedu w $rodki czystosci.
§ 28. Stanowiska pracy do spraw organizacyjno - kadrowych

Do zadan stanowiska pracy d/s organizacyjno - kadrowych, obstugi rady i obrony cywilnej nalezy
w szczegolnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, oraz akt osobowych
pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze w Urzgdzie, oraz na stanowiska
kierownik6éw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow.

4. Prowadzenie obowigzujacych ewidencji, opracowywanie informacji isprawozdawczosci sytuacji
kadrowej w Urzedzie.

5. Przygotowywanie projektow planu urlopéw wypoczynkowych.

6. Przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy.
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7. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej zdyscypling pracy w urzedzie, ewidencje¢ czasu pracy
pracownikow.

8. Przygotowanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryture.
9. Wspélpraca z organami zatrudnienia — powiatowym i wojewddzkim.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych zrobotami publicznymi, pracami interwencyjnymi, stazem,
przygotowaniem zawodowym.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez Skarbnika, Sekretarza
Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, oraz pracownikéw upowaznionych do wydawania
decyzji administracyjnych.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych upowaznienn do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych
pracownikom przez Woijta.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbioérkami publicznymi.

14. Ewidencjonowanie dzialalnosci gospodarczej poprzez:
a) przyjmowanie wnioskow o wpis i przestanie wniosku droga elektroniczng do CEIDG,
b) wydawanie poswiadczenie przyjecia wniosku o wpis,
c) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,

d) przygotowanie propozycji dotyczacych dni i godzin otwierania i zamykania placéwek handlu detalicznego,
oraz zakladoéw gastronomiczno-ustugowych.

15. Prowadzenie postgpowania i przygotowanie projektéw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
16. Przygotowanie decyzji o cofnigeiu i wygasnigciu zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych.

17. Pobieranie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

18. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy Giby.

19. Naliczanie oplat na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych pracownikéw urzedu oraz emerytow za
dany rok kalendarzowy.

20. Naliczanie przypisu oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych za dany rok
kalendarzowy.

21. Wydawanie zaswiadczen na podstawie Ustawy zdnia 26 maja 2023 r. o $wiadczeniu pienieznym
z tytulu pelnienia funkcji soltysa potwierdzajace okres pehienia tej funkcji; wydawanie postanowien
0 odmowie wydania zawiadczenia ze wzgledu na brak danych potwierdzajacych okres petienia funkgji.

§ 29. Stanowisko do spraw budownictwa i zagospodarowania przestrzennego

Do zakresu dziatan Stanowiska spraw budownictwa i zagospodarowania przestrzennego nalezy
w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz uchwalaniem projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustaleni planow
zagospodarowania przestrzennego.

3. Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw oich sporzadzenie lub zmiang,
przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. Dokonywanie okresowej oceny aktualnoscei studium i planéw miejscowych.

5. Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego, oraz decyzji o warunkach zabudowy.

6. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, oraz rejestru decyzji
o warunkach zabudowy.
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7. Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne,
oraz prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja gminnych inwestycji.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczeniem gruntéw do zalesiania.
9. prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych podziatu nieruchomosci.

11. Zatwierdzanie podziatow.

12. Naliczenie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z budowg urzadzen
infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci.

13. Przygotowanie terenu pod inwestycje.
§ 30. Stanowisko pracy do spraw mienia komunalnego
Stanowisko pracy do spraw mienia komunalnego nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci oraz sporzadzanie planu wykorzystywania
gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Nabywanie nieruchomoéci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

3. Gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami tworzacymi gminny zaséb, wtym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uZyczenie iw trwaly zarzad oraz
ustalenie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci.

5. Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi iuzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi.

6. Prowadzenie spraw iich wykazu zwigzanych zpodzialami nieruchomosci, oraz dotyczacych
rozgraniczania nieruchomosci.

7. Zapewnienie prawidlowych warunkow pracy pod wzgledem bhp, ppoz. i sanitarnych w budynku Urzedu
Gminy oraz prowadzenie ksiggi obiektu.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, placow.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami budynkéw uzytecznosci publicznej oraz prowadzenie
ksigg budowlanych.

10. Naliczanie, aktualizacja i przekazywanie do dzialu ksiggowosci corocznej oplaty za uzytkowanie
wieczyste.

11. Realizacja wszelkich zadan, ktre wynikaja z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
§ 31. Stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych
Do zadan na stanowisku pracy do spraw zamowien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie procedury zaméwien publicznych w oparciu o ustawg Prawo zaméwien publicznych,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
b) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku udzielenia zaméwienia publicznego,
¢) prowadzenie procedury udzielania zamowien publicznych na wykonanie ustug, dostaw i robét budowlanych,

d) opracowywanie projektow ogloszen, specyfikacji, uméw oraz innych dokumentéw zwigzanych z procedura
przetargowa,

e) uczestniczenie w komisji przetargowej i dokumentowanie jej prac,
f) sporzadzanie protokotéw z wynikow przetargu i przedkladanie Wojtowi do zatwierdzenia,

g) zawiadamianie uczestnikow przetargu i ogtaszanie o wynikach przetargu, zwalnianie wadium,
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h) przekazywanie umowy wraz z zalacznikami o wykonanie ustug, dostawy towaréw irobét budowlanych
skarbnikowi gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych zzamowieniami publicznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w Ustawie Prawo Zamowien Publicznych.

2. Prowadzenie rejestru zamowien nie objetych ustawg Prawo zamoéwien publicznych, sporzadzanie uméw,
zamowien, zlecen nie objetych ustawa Prawo zaméwien publicznych,

3. Gromadzenie dokumentacji przetargowej i przekazywanie do archiwum.
§ 32. Stanowisko pracy do spraw funduszy unijnych, inwestycji i organizacji pozarzadowych

Do zadan na stanowisku pracy do spraw funduszy unijnych, inwestycji i organizacji pozarzadowych nalezy
w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji z funduszy pomocowych poprzez:
a) przygotowanie wnioskow w tym zakresie,
b) rozliczanie projektéw finansowych,

¢) prowadzenie sprawozdawczosci imonitoringu z pozyskanych $rodkéw finansowych na realizacje
przedsigwzigd.

2. Koordynacja dziatan prowadzonych w ramach wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego, tworzenie rocznych programéw wspdtpracy
i realizacja tych programéw.

3. Przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor
nad danymi niezbgdnymi do jej opracowania;

4. Aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatosé
o aktualnos¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie.

5. Weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,.Strategia rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy”, w szczegdlnosci w zakresie fadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami.

6. Organizacja i udzial w organizowanych przez JST dzialaniach promujacych oferte inwestycyjng gminy.

7. Udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming oferty
inwestycyjne;j.

8. Organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
i wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie.

9. Asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie gminy,
wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego.

10. Opieka po inwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na terenie gminy.
11. Wspétdzialanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponad gminnym.
12. Znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dzialania.
13. Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury w zakresie:

a) dokonywanie wpisow, zmian wpisoéw oraz wykresleri wpiséw w rejestrze,

b) zalozenie i prowadzenie elektroniczne;j ksiggi rejestrowej dla kazdej instytucji kultury,

¢) sporzadzanie i wydawanie odpisow z rejestru oraz ksiag rejestrowych instytucji kultury.

d) zamieszczenie w BIP informacji o rejestrze oraz sposobie udostepniania danych w nim zawartych.

14. Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego zwiazanego z programem ,Czyste Powietrze",
w ramach ktérego beda realizowane nastepujace dziatania:

a) udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym zlozeniem wniosku o finansowanie,
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b) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktérych wiasciciele mogliby by¢
potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptynacych z wzigcia udzialu w Programie,

¢) wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie, w tym pod katem
spelnienia wymagan okreslonych w Programie, z zachowaniem nalezytej starannosci,

d) zagwarantowanie dostgpnosci dla Wnioskodawcéw przeszkolonego przez WFOSIGW pracownika, ktory
zapoznal si¢ z dokumentacja programowa i zna zasady Programu, ktéry bedzie informowaé o Programie,
a takze pomagaé przy wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie,

¢) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostgpem do Internetu, obstugiwanego przez pracownika
wskazanego w pkt 4, spelniajacego wymogi bezpieczenstwa informacji i zachowania poufnosci oraz ochrony
danych osobowych, umozliwiajacego Wnioskodawcy ztozenie wniosku o dofinansowanie oraz jego wydruk,

f) organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu dla mieszkancow, w tym minimum dwa spotkania
w roku,

g) wydruk i zapewnienie dostepnosci, przynajmniej w punkcie konsultacyjno-informacyjnym, materiatow
informacyjnych i promocyjnych o Programie,

h) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, wtym okreslonych w Programie
dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania przedsigwzig¢ z innymi programami dofinansowanymi
ze srodkow publicznych,

i) przekazywanie Wnioskodawcom informacji o mozliwosci uzyskania dotacji na czesciowa splatg kapitatu
kredytu w ramach Programu i sposobie zlozenia wniosku o dofinansowanie za posrednictwem bankow, wraz
z udostgpnieniem listy bankéw uczestniczacych w Programie,

j) wizyty u mieszkancéw, polaczone z ocena obecnego zrédia ciepla i potrzebg jego wymiany oraz wstepng
analiza stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyty s3 przedstawianie informacje
o Programie,

k) rozpowszechnianie informacji o mozliwosci uzyskania dotacji z Programu poprzez r6zne kanaty dystrybucii,

1) przeprowadzanie anonimowych ankiet wéréd mieszkancow zzakresu ochrony powietrza iprograméw
pomocowych,

m) prowadzenie innych dzialan majacych na celu propagowanie Programu,
n) przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez Wnioskodawcow w Gminie

0) pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym poprawnym wypelnianiu
wniosku o platno$¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikow,

p) zamieszczenie oznakowania Programu ,.Czyste Powietrze™ iistotne informacje o Programie na gminnej
stronie internetowej,

r) zamieszczanie oznakowania Programu ,,Czyste Powietrze™ i istotne informacje o Programie w formie tablicy
informacyjnej w widocznym i ogélnodostepnym miejscu na budynku przez budynkiem Urzedu Gminy.

§ 33. Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci
Do zadan stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci nalezy w szczegoélnosci:
1. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.
2. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych cudzoziemcow.
3. Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.
4. Wprowadzanie zmian i rejestracja danych z zakresu ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL.
5. Wydawanie za$wiadczen i poswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy.
6. Opracowywanie materialéw sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania ewidencji ludnosci.

7. Wspbtpraca z organami Policji, sadami i innymi jednostkami w zakresie ewidencji ludnosci.
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8. Rejestrowanic  w rejestrze  informatycznym spraw o wymeldowanie i zameldowanie w trybie
administracyjnym.

9. Wszczecie postgpowan w sprawach meldunkowych.
10. Prowadzenie szczegotowych postepowan wyjasniajgcych w sprawach meldunkowych.

11. Przygotowywanie projektéw decyzji meldunkowych, postanowien iinnych pism z zakresu ewidencji
ludnosci.

12. Wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych.

13. Udostgpnianie danych osobowych na potrzeby organéw ijednostek organizacyjnych, innych
podmiotéw oraz oséb prawnych i fizycznych.

14. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.

15. Sprawdzanie, usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL.

16. Tworzenie zlecen usunigcia niezgodnosci danych do organéw wlasciwych do rejestracji danych.

17. Wszczgeie postgpowania o nadanie, zmiane numeru PESEL.

18. Sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i wysytania zmian adresowych.

19. Ustalanie numeréw porzadkowych oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci i adresow
w systemie teleinformatycznym.

20. Podpisywanie sprawozdan, zaswiadczen, poswiadczen, pism dotyczacych realizacji zadan z ewidencji
ludnosei.

§ 34. Stanowisko do spraw Os$wiaty

Do zadan stanowisko pracy do spraw o$wiaty nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej
2. Nadzor organizacyjny nad szkotami.
3. Opracowanie projektéw planu sieci szkot
4. Wspolpraca w zakresie dowozu uczniéw do szkét.
5. Udziat w organizacji imprez sportowych i kulturalnych dla uczniow.

6. Opracowanie analiz, ocen isprawozdan w zakresie powierzonych =zadan oraz terminowe
i rzetelne ich sporzadzanie i przekazywanie.

7. Kontrola obowigzku szkolnego.
8. Wspotpraca w Kuratorium Oswiaty.

9. Koordynacja prac zwigzanych zarkuszem organizacyjnym szkol, oraz planéw finansowych szkoét,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

10. Wspdlpraca z Dyrektorem Szkoty Podstawowej w Gibach.

11. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zwigzku z tworzeniem lub likwidacja placéwek
oswiatowych, nadawaniem pierwszych statutow placowkom oswiatowym.

16. Wystawienie zaswiadczen na wniosek pracownika odnosnym wladzom.

24. Opracowanie analiz, ocen i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan oraz terminowe, rzetelne ich
sporzgdzanie i przekazywanie.

§ 35. Stanowisko pracy do spraw drogownictwa i gospodarki komunalnej
Do zadan stanowisko pracy do spraw drogownictwa i gospodarki komunalnej w szczegdInosci nalezy:

1. Prowadzenie nadzoru nad pracg kottowni przy budynkach komunalnych, przeprowadzaniem biezacych
remontéw pomieszczen i urzadzen kotlowni oraz dystrybucji oleju opatowego.
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2. Prowadzenie nadzoru remontéw biezacych i kapitalnych budynkdw stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

3. Przygotowanie projektow rozstrzygniec, wnioskéw, stanowisk organow Gminy dotyczacych ustalania
przebiegu drog, zaliczanie drog i ulic do poszczegdlnych kategorii.

4. Budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog i mostow.

5. Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych.

6. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.

7. Orzekanie o przywrdceniu pasa drogi do stanu poprzedniego.

8. Nadz6r nad przystankami autobusowymi.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w cieplo i energi¢ elektryczng na obszarze gminy.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie, oraz dostarczania wody.

11. Przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

12. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw ochotniczych strazy pozarnych
na terenie gminy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych zremontami inaprawami budynku Urzedu, pomieszczen
i wyposazenia biurowego.

14. Organizowanie przeglagdow gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji drogowych.

15. Wspolpraca w Powiatowym Zarzadem Drog w sprawie utrzymania drog powiatowych przebiegajacych
na terenie gminy.

16. Zarzadzanie siecig drog gminnych i wewngtrznych.

17. Wnioskowanie o przywrdcenie pasa drogowego drogi gminnej i wewngtrznej do stanu poprzedniego
w razie jej naruszenia.

18. Wydawanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego drég gminnych.
19. Opracowywanie i biezgca aktualizacja mapy sieci drog gminnych i wewnegtrznych.
20. Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi tj. sofectwami w organizacji naprawy drog.

21. Przeprowadzanie kontroli podczas budowy i modernizacji drég gminnych, wewngtrznych mostow oraz
udzial podczas odbioru robét drogowych.

22. Organizacja w sezonie zimowym odsniezania drog.

23. Przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew ikrzewéw zterendw nieruchomosci oraz decyzji
ustalajgcych kary pieni¢zne za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia.

24. Nadzér nad wykonywaniem prac spofecznie uzytecznych.

25. Prowadzenie dokumentacji stuzbowych samochodéw osobowych, i autobuséw szkolnych.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdow.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowej.

28. Rozliczanie kart drogowych pojazdow bedacych w dyspozycji Urzedu Gminy.

29. Nadzér nad funkcjonowaniem gminnej spotki wodnej.

30. Wspolpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie konserwacji i sprawnosci oswietlenia ulicznego.
31. Prowadzenie spraw dot. regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow.

32. Prowadzenie spraw dot. wieloletniego planu rozwoju imodernizacji urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych zdoplatami do taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania sciekow.
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34. Przygotowywanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania sciekow.
35. Kontrola ustalania ilo$ci odprowadzonych sciekow do wody.

36. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego.
37. Administrowanie , gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

38. Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen za zajgcie pasa drogowego.

39. Pisemne informowanie ksiggowosci o wysokosci oplat wynikajacych z wydanych zezwolen na zajecie
pasa drogowego.

40. Sporzadzanie rozliczen zuzycia wody, energii elektrycznej oraz oplat za centralne ogrzewanie z tytuh
wynajmu mieszkan oraz lokali uzytkowych ,oraz przekazywanie do ksiggowosci.

§ 36. Stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska
Do zadan na stanowisku pracy do spraw ochrony srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Wspoldziatanie w realizacji zadan gminnego programu ochrony srodowiska jego aktualizacji, oraz
skiadanie sprawozdan z realizacji.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze srodowiska.
3. Udzielanie informacji o dziataniach dotyczacych $rodowiska - zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
4. Podejmowanie dzialaf w zakresie form ochrony przyrody, jezeli form tych nie wprowadzit Wojewoda.

5. Kontrola oraz mozliwo$¢ nakazywania wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniami lub zabronienie wprowadzania przez wlasciciela gruntu do wody $ciekéw nienalezycie
oczyszczonych.

6. Opracowywanie i przekladanie Radzie Gminie projektéw uchwat dotyczacych ochrony srodowiska.

7. Wspdldziatanie w zakresie ochrony srodowiska, zasobéw naturalnych z Panstwowa Inspekcja Ochrony
Srodowiska,

8. Sporzadzanie potrzeb ianaliz rzeczowo-finansowych oraz opracowywania niezbednych danych do
dokumentacji formalno-prawnej i technicznej zwiazanej z ochrong $rodowiska.

9. Nadzér nad utrzymaniem czystosci.

10. Opracowywanie projektow decyzji srodowiskowych.

11. Opracowywanie sprawozdan, informacji i materialéw wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadan gminy w zakresie utrzymania czystosci i porzadku.

13. Wspolpraca ze stanowiska ds. Plac, Rozliczen i Kontroli oraz ksiggowosci podatkowej oraz innymi
stanowiskami pracy.

14. Przygotowywanie  decyzji udzielajacych pozwolenia na prowadzenie dzialalnosci przez
przedsigbiorcow zgodnie zart. 7 ustawy zdnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.

15. Prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci posiadajacych:
a) zbiorniki bezodplywowe,
b) przydomowe oczyszczalnie sciekow

16. Prowadzenie dzialan zmierzajacych do zapobiegania bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie zwierzat.

17. Wydawanie zezwolefi na hodowle lub utrzymywanie psow rasy uznawanej za agresywna.

18. Opracowywanie Gminnego Programu Opieki nad Zwierz¢tami Bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat oraz jego realizacja.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu.
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20. Przyjmowanie deklaracji dotyczacych zrédet ciepla i Zrodel spalania paliw.

21. Wprowadzanie danych ze zlozonych deklaracji, ktore zostaty ztozone przez wiascicieli lub zarzadcow
budynkéw do Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkéw z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego
obstugujacego ewidencjg.

§ 37. Stanowisko pracy do spraw informatyki
Do zadan na stanowisku pracy do spraw informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja Urzedu, w tym z wdrazaniem elektronicznego obiegu
dokumentéw oraz podpisu elektronicznego.

2. Sprawowanie nadzoru nad technologiczng prawidlowoscia uzytkowania systeméw informatycznych
i sieci teletransmisji danych, w szczegolno$ci w zakresie serwisu, bezpieczenstwa danych i administrowania
sieciami.

3. Wspéldziatanie zinnymi podmiotami w celu zapewnienia zgodnosci rozwigzan zinnymi systemami

uzytkowanymi w jednostkach administracji publicznej.

4. Wykonywanie serwisu sprzetu i oprogramowania oraz prac zwigzanych z opracowaniem na potrzeby
urzedu aplikacji komputerowych.

5. Szkolenie pracownikow korzystajgcych z aplikacji komputerowych, w tym aplikacji biurowych.
6. Przeprowadzenie audytu legalno$ci oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie.
7. Publikacja informacji w BIP Urzedu zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

8. Opracowywanie na potrzeby Urzgdu opinii dotyczacych zakupu sprz¢tu komputerowego
i oprogramowania informatycznego.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracja zbiorow danych osobowych oraz zglaszaniem zmian,
prowadzenie ewidencji zbiordw danych osobowych prowadzonych w Urzedzie.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem prowadzonych w Urzgdzie rejestrow publicznych oraz
systemow teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgloszen.

11. Przeprowadzanie archiwizacji danych.

12. Administracja sieci teleinformatycznej Urzedu.

13. Administracja infrastrukturg serwerowa (utrzymanie serwerowni) Urzedu.

14. Utrzymanie techniczne stron internetowych oraz poczty elektronicznej Urzedu.
15. Zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

16. Analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet
komputerowy i oprogramowanie w tym przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia do dokumentacji
przetargowe;.

17. Przygotowanie od strony technicznej nagloénienia i wideo realizacji sesji i komisji Rady Gminy oraz
zebran i spotkan organizowanych w urzgdzie przez komérki organizacyjne,

18. Prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy, sprzgtu komputerowego i oprogramowania.
§ 38. Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej
Do zadan na stanowisku pracy do spraw obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:
1. Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:
a) opracowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy zatwierdzanego przez Starostg,
b) opracowanie dokumentacji powotujacej Gminy Zespot Zarzadzania Kryzysowego,

c) organizowanie systemdw wczesnego ostrzegania i alarmowania, w tym: dokumentacji SWO 1 SWA,
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. . . 5 5 . - - 71iwosci wystapienia sytuacji

d) przyimowanie i Przekazywanie ostrze e Oraz informacji o wystapieniy Jub mozliw Yysiap
Zysowej na terenie,

€) udziat w szkolenia, ¢wiczeniach j treningach,

) planowanie, koordynac;

cja i realizacja zadap
Z referatamj w Urzedzi

. ; : W tym zakresie
obrony cywilnej ng terenie Gminy, wspotpraca w ty
€, W tym:

1. Podejmowanje ¢zynnoscj
1 posiedzer; komisjj,

: ji Rady Gmin
Organizacyjnych zwigzanych Z przeprowadzaniem  Sesji y 4

3. Przekazywan ie

. . . ich  powziecia
uchwat Rady Gminy Wojewodzie wciagu 7 dni od ora]; kierl:)wnﬂfom
i Przekazywanie d, realizacjj pracownikom pa Stanowiska, ktérych uchwata dotyczy
gminnych Jednostek organizacyjnych.

radnych.

13 Przygotowanie projektéw Spotkan radnych, wyborcami,
14. Podejmowanie Czynnoscj
Z samorzadamj mieszkancw wsi,

. . 1jej Komisji
Zmierzajacych  do Zapewnienia  wspildziatania Rady i jej J
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§ 40. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej

Do zakresu zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
1. Organizowanie i prowadzenie éwiczen i szkolen podlegtych jednostek OSP.
2. Organizowanie i prowadzenie dzialan ratowniczych jednostek OSP.
3. Dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno—technicznej w OSP.

4. Sprawowanie nadzoru nad:
jedn()stki QSP,

a i . : : . o
) korzystaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow uzytkowanych przez

sarniczego w OSP,

b) utrzymaniem w stalej i petnej sprawnosci technicznej sprzgtu po
i eksploatacj@

¢) wlasciwym, zgodnym  Z obowiazujacymi przepisami, uzytkowaniem pojazdow
samochodowych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego,

d) biezacym prowadzeniem przez kierowcow - mechanikow dokumentacji technicznej uzytkowanego sprzety

silnikowego i samochodow pozarniczych,

e) wykonywaniem obowiazkow kierowcow - mechanikow.
5. Opiniowanie ~ zasadnosci zakupu sprzetu stanowigcego wyposazenie podleg&ych je'dnostek.
Zarzadem Powiatowym

iG-GSt?’Ia biezgca wspotpraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej, . :

o lr{“ml.lym. 7OSP RP oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami ochrony ppoz. na terenie gminy:

. Realizacja ustalonych przez wojewode zadaf krajowego systemu ratowniczo-gasniczego né obszarze gmInY.
sadan  KSRG.

g.WIzP(f}praca' 2 komendantem  powiatowym PSP W sakresie  realizacji i
. Inicjowanie prac i dziatan organdéw gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wode do celow
gasniczych.

rozen terenu. gminnych

g-_ ie?llz_aCJa zadan w zakresie zapewnienia ochrony ppoz i innych miejscowych zag
obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej.

11. Przeprowadzanie w imieniu gminy przegladow ochrony ppoz.
pOZarowej dot.

12. Udzial w projektowaniu budzetu gminy, w czgscl dotyczacej ochrony przeciw

funkcjonowania jednostek OSP.
13. Udziat w inspekcjach gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP, Pr

inspekcyjne PSP.

14. Biezaca wspolpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym pSP W zakresi¢ ock}ron%
przeciwpowodziowe] oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia izdrowia Judzi Iu
Srodowiska na obszarze gminy.

15. Wspoludzial w opracowaniu plandéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczac
16. Udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy.
17 . Prowadzenie na obszarze gminy dzialalnosci z zakresu popularyzacji zasad ocht

18 . Realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

owadzonych przez organy

ej obszar gminy.

ony przeciwpozarowej.

§ 41. Radca prawny
Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy:
1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych.
2. Udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa.

3. Opiniowanie projektow uméw i porozumien zawieranych przez Gming.

y lub Wojta Wposte;powaniu sadowym

. 4._Wyst¢powanie w charakterze pelnomocnika Rady Gmin
1 administracyjnym.
tym dziatalnoscia Urzedu.

5_ Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zal<resie obj€
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Rozdzial 5.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 42. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1. Akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe atakze wkraczaé
w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw.

2. Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja powinna by¢ jasna i zwiezla.

3.Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywa¢ jednakowych terminéw iokreslen prawnych,
przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 43. 1. Akt prawny powinien zawiera¢:
1/ tytul,
2/ wskazanie podstawy prawnej,
3/ zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji,
4/ wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,
5/ okreslenie terminu wejscia w zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej whasciwosci rzeczowej,
z wiasnej inicjatywy lub na polecenie Wéijta.

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

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1/ ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé skutki finansowe,
2/ z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,
3/ z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naklada na te jednostki zadania lub obowiazki.

5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym
przez radcg prawnego. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien iuzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego w formie papierowej nalezy przedlozy¢ Wojtowi, a wersje elektroniczng pracownikowi na
stanowisku ds. Obstugi Organéw Gminy

7. Podjete akty prawne organéw gminy numeruje si¢ wedtug zasad ustalonych w Statucie Gminy

8. Akty prawne wewngtrznego urzgdowania, wydawane przez Wajta w formie zarzadzen numeruje sie
kolejnymi numerami (cyfra arabska) w ciagu roku.

9. Zbiory aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 7 prowadzi pracownik na stanowisku obshugi organéw
gminy

10. Zbiory aktéow prawnych, o ktérych mowa wust. 8. prowadzi pracownik na stanowisku ds.
organizacyjno administracyjnych

11. Wydane akty prawne pracownik na stanowisku do spraw obshugi organéw gminy przekazuje
pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy odpowiedzialnych za realizacje.

Rozdzial 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 44. Wit podpisuje:
1/ wydawane akty prawne,
2/ dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego i wojewddzkiego,

3/ odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, posiow,
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4/ umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy,
5/ pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
6/ odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,

7/ pisma zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

8/ odwolania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych si¢ przed WSA,
9/ pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

10/ odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej lzby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwiazku z prowadzonym przez nie postgpowaniem.

11/ pisma zwigzane ze wspolpraca zagraniczna,
12/ wnioski o nadanie orzeczen,
13/ inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 45. Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Ogélnego podpisujg pisma
pozostajagce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz pisma i decyzje, do podpisywania
ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

§ 46. 1. Pracownicy mogg podpisywac:

1/ korespondencje biezacg nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie majgca znamion
decyzji lub rozstrzygniec i nie zastrzezong do podpisu Wojta,

2/ zaswiadczenia wydawane na podstawie rejestrow, ewidencji lub innych danych posiadanych na
stanowisku oraz postanowienia i decyzje administracyjne stosownie do zakresu spraw pozostajacych w zakresie
dzialania stanowiska pracy, do wydania ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

2. Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada za merytoryczng
prawidlowosé izgodno$¢ zprawem przygotowywanych projektow iparafuje je swoim podpisem
umieszczonym z lewej strony kopii tekstu.

Rozdzial 7.
TRYB PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDU’ALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ
SKARG I WNIOSKOW

§ 47.1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne, w tym rowniez dotyczace
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta i Zastgpcg Wojta w ramach skarg i wnioskéw prowadzi
pracownik na stanowisku d/s organizacyjno-administracyjnych.

3. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz realizacjg shusznych intereséw obywateli.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

§ 48. Pracownicy Urzedu obslugujacy interesantow zobowigzani sa do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
spraw.

§ 49. 1. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 8.00-
16.00, jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, interesanci s3 przyjmowani w nastgpnym dniu

roboczym.
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2. Zastgpca Wojta i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach igodzinach przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg iwnioskow powinna by¢
wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

4. W celu przekazywania informacji mieszkanicom w siedzibie Urzgdu znajduje sie:
1/ tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
2/ wywieszki na drzwiach pokoi biurowych informujace o pracownikach w nich pracujacych,
3/ tablice ogloszen urzgdowych.

§ 50. 1. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Urzgdu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu
ustnie s ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw.,

2. Sprawy wniesione ustnie nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w rejestrze
przyjec interesantow.

3. Rejestry, o ktorych mowa w ust.1 iust.2 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw organizacyjno-
administracyjnych.

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

2. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowiazani sa zawiadomié

stanowisko d/s organizacyjno-administracyjnych o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje
zwiazang ze sprawg wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 52. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow prowadzi biezacg kontrole w zakresie terminowosci
i sposobu zalatwiania zgloszonych skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miarg potrzeb, okresowych analiz w tym
zakresie.

Rozdzial 8. )
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 53. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 54. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie wykonujg Wojt, Zastgpca Wojta. Sekretarz Gminy — w zakresie
funkcjonowania komorek organizacyjnych, przestrzegania przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
1 instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny pracy oraz kontroli zarzadcze;j.

2. Skarbnik Gminy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi oraz kontroli
zarzadczej.

§ 55. 1. Kontrola zewngtrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki organizacyjne.

2. Kontrole zewnetrzng sprawuja pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynnosci, w oparciu o wytyczne
Wojta ustalajgce zakres tematyczny kontroli isposobéw wykonania czynnosci kontrolnych ina podstawie
upowaznienia Wojta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

§ 56. Celem Kkontroli jest ustalenie przyczyn iewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie o0séb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 57. 1. Dzialalnos¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzielaniem instruktazu.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdt wdwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany z zastrzezeniem ust. 3

3. Ustalenia kontroli wewngtrznych moga by¢ dokumentowane wpisami w ksigzce kontroli wewnetrznej
Urzgdu.

4. Wyniki kontroli kontrolujacy przektada Wojtowi.
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§ 58. 1. W Urzedzie prowadzona jest ksigga kontroli zewnetrznych dokonywanych przez jednostki
kontrolujace.

2. Zalecenia pokontrolne przekazywane sa pracownikom, ktorzy przygotowuja stosowne informacje
o sposobie ich wykorzystania, w tym rdwniez o sposobie realizacji zalecen w zakresie swojej wlasciwosci.

Rozdzial 9. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59. Szczegolowy zakres uprawnien, obowiagzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.
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