ZARZADZENIE NR 66/2015
WOJITA GMINY TARNOWKA

z dnia 11 grudnia 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Tarnowka.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015r. poz. 1515)

zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Tarnowka okreslajacy organizacje
I zasady funkcjonowania Urzedu, w brzmieniu stanowiagcym zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 40/07 Wéjta Gminy Tarnéwka z dnia 12 grudnia 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarndéwka zmienionego:
- zarzadzeniem nr 51/08 Wojta Gminy Tarndwka z dnia 20 marca 2008r.
- zarzadzeniem Nr 57/08 Wajta Gminy Tarnéwka z dnia 12 sierpnia 2008 r.,
- zarzadzeniem Nr 22/2012 Wojta Gminy Tarndwka z dnia 6 sierpnia 2012r.,
- zarzadzeniem Nr 37/2012 Wojta Gminy Tarnéwka z dnia 22 pazdziernika 2012 r.
- zarzadzeniem Nr 51/2012 Wéjta Gminy Tarndéwka z dnia 27 grudnia 2012r.,
- zarzadzeniem Nr 31/2014 Wojta Gminy Tarndéwka z dnia 4 sierpnia 2014r.,
- zarzadzeniem nr 41/2014 Wojta Gminy Tarnowka z dnia 24 pazdziernika 2014r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Wojt Gminy
/- Jacek Moscicki



Zalacznik do zarzadzenia Nr 66/2015
Wojta Gminy Tarndéwka
z dnia 11 grudnia 2015r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarnéwka

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tarndwce, zwany dalej "Regulaminem"
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Tarndwce, zwanego dalej "Urzedem";
2) organizacje¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

8 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tarnowka;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Tarndwka;

3) organach gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy i Woijta;

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Wéjta Gminy Tarndwka, Sekretarza Gminy Tarndwka, Skarbnika Gminy
Tarndwka, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Tarnéwce;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansowy, atakze samodzielne
stanowiska pracy;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Tarnowce;

7) kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;

8) ustawie 0 samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 08 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 roku poz. 1515 ze zmianami);

9) BIP — nalezy przez to rozmie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

8 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, dzialajaca z mocy ustawy o samorzadzie
gminnym.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Tarnowka, ul. Zwyciestwa 2.
3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy i pracodawca dla
zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Kierownikiem Urzedu - z mocy ustawy 0 samorzadzie - jest wojt, ktory petni rownoczesnie
funkcje organu wykonawczego Gminy.
5. Wojt i pozostali pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzagdowymi, do ktorych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 4. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7*° do 15%.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swigta i inne dni wolne od pracy, w
godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.



3. Przyjmowanie interesantow przez wojta odbywa sie¢ w wyznaczonych dniach i godzinach,
podanych na tablicy ogtoszen i w BIP, natomiast pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w
godzinach pracy Urzedu, chyba, ze wojt ustali inny czas przyjec.

4. Urzad, w niezbednym zakresie, prowadzi obstuge kasows dla interesantow. Kasa Urzedu jest
czynna codziennie w dni robocze w godzinach pracy Urzedu.

5. Urzad posiada numer:

1) identyfikacji REGON: 000991404;

2) identyfikacji podatkowej: 767 — 14 — 15— 708;

3) klasyfikacyjny PKD: 8411.7 .

8 5. 1. Wszelkie czynnosci urzgdowe oraz sktadanie oswiadczen woli dokonuje si¢ w jezyku
polskim, chyba, ze przepisy szczegblne stanowia inaczej.
2. Przy zatatwianiu spraw i sporzadzaniu dokumentacji urzedowej Urzad stosuje ustawe z dnia
7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz.U. nr 90, poz. 999 ze zm.).
3. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. nr 98, poz. 1071 ze
zm.), chyba, ze przepisy szczegdblne stanowia inacze;.
4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, obieg korespondencji i zasady
przechowywania akt reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67).
5. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla odrebna instrukcja obiegu dokumentow,
nadana przez wojta w drodze zarzadzenia, ktéra nie moze by¢ sprzeczna z przepisami Regulaminu.
6. Upowaznieni pracownicy dokonuja sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowoddw
ksiegowych, zwigzanych z realizacjg zadan na zajmowanym stanowisku i ponosza
odpowiedzialnos¢ za skutki nieterminowego ich przekazywania do Referatu.

8 6. 1. W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem spotecznosci lokalnej, ustala i stosuje
czytelne, jednoznaczne procedury oraz przestrzega terminowej realizacji ustug w sposéb
zapewniajacy satysfakcje klienta.

2. Urzad doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
zapewnia efektywne i sprawne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzna.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia jednostkami samorzadu
terytorialnego.



8 8. 1. Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, w szczeg6Inosci:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;
4) planowanie i realizacja budzetu gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;
5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdéw Gminy;
6) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoInosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;
9) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
2. Urzad realizuje rowniez zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej.

Rozdziat 111
Organizacja Urzedu

§ 9. 1. Wit jest kierownikiem Urzedu. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Wojt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Funkcje zastepcy Kierownika USC petni Sekretarz Gminy.

§ 10. W sktad Urze¢du wchodzg WAjt oraz nastegpujace stanowiska, ktore przy znakowaniu
akt uzywaja odpowiednie symbole kancelaryjne:
1) Sekretarz (OR), w zakresie obstugi Rady Gminy( ORG);
2) Skarbnik Gminy(FN);
3) Referat Finansowy (FN);
4) specjalista do spraw prowadzonych w zakresie USC, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych, ktéry jednoczesnie sprawuje funkcje Petnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych (USC);
5) stanowisko do spraw organizacyjnych, dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i
zdrowia(ORG);
6) stanowisko do spraw obywatelskich, wojskowych i ochrony przeciwpozarowej(SA);
7) stanowisko do spraw oswiaty, wychowania, dodatkow mieszkaniowych, promocji i obstugi

BIP (OW);



8) stanowisko do spraw zamdwien publicznych, planowania przestrzennego i inwestycji
gminnych(ZP1);

9) stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami , gospodarki komunalnej i
drogownictwa(ROL);

10) stanowisko do spraw. ochrony srodowiska(OS).

8 11. 1. Referat Finansowy dzieli si¢ na stanowiska pracy.
1) ksiegowosci budzetoweyj;
2) ksiggowosci podatkowej i windykacji;
3) wymiaru podatkow i opfat;
4) pflac i obstugi kasowe;.
2. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy.

8 12. W Urzedzie tworzy si¢ takze stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pomoc administracyjna;
2) konserwator;
3) robotnik gospodarczy.

8 13.1. Referat i samodzielne stanowiska pracy przy zatatwianiu spraw oznaczaja pisma i
decyzje wiasciwymi sygnaturami.
2. Pracownicy prowadzacy sprawy w trybie Kodeksu Postepowania Administracyjnego lub
Ordynacji podatkowej, zaktadaja metryki spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8§ 14. 1. Poszczegolne stanowiska pracy realizujg zadania, wynikajace z Regulaminu oraz
inne zadania wyznaczone przez wojta. Podziat zadan na poszczegolne stanowiska okreslajg zakresy
dziatania (czynnosci), okreslone w opisach stanowisk pracy, zatwierdzone przez wéjta gminy na
whniosek sekretarza, a w odniesieniu do stanowisk Referatu Finansowego - na wniosek skarbnika.

2. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla
woijt.

3. Dobor kadry urzedniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego, ktéry ma na
celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych ofert. Zasady prowadzenia naboru
okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych i zarzadzenie woijta.

4. Pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace w Urzedzie, jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej. Sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe okresla zarzadzenie wojta.

5. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie podlegaja ocenie okresowej, ktérej celem
jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu i realizacji obowigzkdéw na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. z 2001r. nr
142 poz. 1593 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych(Dz.U.
Nr 55, poz. 361). Szczegotowe zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych okresla odrebny
regulamin.

6. W uzasadnionych przypadkach, w ramach posiadanych srodkow finansowych na wynagrodzenia,
w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy, moze by¢ tez swiadczona praca na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

7. W Urzedzie moga by¢ organizowane staze absolwentdéw oraz prace interwencyjne i roboty
publiczne - na podstawie uméw z urzedami pracy oraz praktyki zawodowe uczniéw i studentéw,



ksztatcacych si¢ w zawodach, ktore maja pokrycie w realizowanych przez Urzad zadaniach - na
podstawie umow ze szkotami lub uczelniami.

8. 15. 1.0Obstuge prawna Urzedu prowadzi radca prawny w ramach umowy cywilno-
prawne;.
2. Obstuge z zakresu BHP i p.poz prowadzi doradca bhp posiadajacy odpowiednie kwalifikacje
w ramach umowy cywilno-prawnej.
3. Obstuge informatyczna prowadzi firma informatyczna.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

8§ 16. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczeg6lne referaty i stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspotdziatania;
7) kontroli zarzadcze;.

§ 17. Zasady i tryb postgpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu reguluja:
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne
dotyczace prowadzenia danej sprawy.

§ 18. Pracownicy Urze¢du w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 19. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi prawa zamOwien publicznych oraz innymi ustaleniami Wajta Gminy.

§ 20. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. W razie nieobecnosci Woijta, w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Urzedu, zastepuje go
Sekretarz Gminy.
3. Sekretarz i Skarbnik wykonuje zadania okreslone przez Wojta w zakresie czynnosci.
4. Sekretarz i Skarbnik podlegaja bezposrednio Wojtowi.

§ 21. 1. PoszczegOlne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i
regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.
2. Wszystkie stanowiska pracy sa zobowigzane do wspéidziatania z sobg i jednostkami
organizacyjnymi gminy, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji
w celu realizacji powierzonych zadan.



Rozdzial V
Zakres zadan W0jta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 22. 1. Woijt kieruje praca Urzedu.
2. Wijt jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Wjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow.
4. Do wyltacznej kompetencji Wojta nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan okreslonych
przepisami prawa, w tym:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
3) przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwat, w tym projektu budzetu oraz skiadanie
sprawozdan;
4) wykonywanie budzetu;
5) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;
6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych z
prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy oraz skiadanie oswiadczen woli w tym zakresie;
7) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie;
8) powierzenie Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia w swoim imieniu spraw Gminy;
9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
podpisywanie decyzji z zakresu administracji publicznej;
10) udzielanie Sekretarzowi lub pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji, o
ktorych mowa w pkt. 9;

11) ustalanie zakreséw czynnosci, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Sekretarza,
Skarbnika;

12) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

13) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktérych stanowi Rada;

15) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

16) informowanie mieszkancow o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach programu spoteczno —
gospodarczego i wykorzystania srodkow budzetowych;

17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkdw w zakresie rachunkowosci;

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz przedkiadanie Wojewodzie uchwat Rady;

19) przedktadanie Regionalnej 1zbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych,
uchwat w sprawie absolutorium dla Wajta oraz zarzadzen Wéjta objetych nadzorem Izby;

20) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg;

21) emitowanie papierow wartosciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu Gminy;

22) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

23) petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

24) ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego oraz organizowanie akcji
ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

25) skladanie Radzie biezacych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach Urzedu;

26) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych;

27) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, Sekretarza, Skarbnika i pracownikdéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji;



28) przyjmowanie oswiadczen lustracyjnych;

29) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

30) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przepisami prawa i uchwatami
rady gminy.

8 23. 1. Sekretarz zapewnia wtasciwg organizacje urzgdu oraz jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2.Sekretarz sprawuje jednoczesnie funkcje Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
w zakresie spraw organizacyjnych:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Woijta lub w przypadku
niemoznosci petnienia przez Niego obowigzkdéw wynikajacych z innych przyczyn, a takze
reprezentowanie Gminy na zewnatrz pod nieobecnos¢ Woijta;
2) wykonywanie wobec Wéjta czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;
3) nadzdr nad poprawnosciag przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow prawnych
Woijta i Rady;
4) opracowywanie projektéw statutéw, regulamindéw oraz innych aktoéw wewnetrznych i ich
zmian;
5) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych, udostepnianie i pomoc w korzystaniu z przepiséw
prawa;
6) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta;
7) prowadzenie rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien;
8) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy;
9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
10) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;
11) opracowywanie zakresow czynnosci, wspotpraca z kierownikiem referatu przy
opracowywaniu zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;
12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami , referendami i spisami
powszechnymi;
13)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i znoszeniem sotectw;
14) organizacyjne przygotowywanie wyborow sottysow i rad soteckich(ewidencja sottyséw i
innych organdw sotectwa) oraz prowadzenie dokumentacji zebran wiejskich;
15) obstuga narad sottyséw;
16) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji skladanych do Wojta Gminy i Rady Gminy,
nadzorowanie i kontrolowanie sposobu rozpatrywania oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie;
17) przygotowywanie do publikacji w BIP, corocznie w terminie do 30 czerwca zbiorczej
informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim przez Wojta i Rade Gminy;
18) prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktow podejmowanych przez podmioty
wykonujace zawodowga dziatalnos¢ lobbingowa;
19) organizowanie stuzby przygotowawczej;
20) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianiem informacji
publicznej w Biuletynie;
21) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow;
22) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikdw porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;
23) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy w tym przepisow o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw o bhp i ppoz., o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;



24)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji;

25) pozyskiwanie pracownikdw do prac interwencyjnych, robét publicznych i prac spoteczno —
uzytecznych;

26) organizowanie stazow i praktyk zawodowych, nadzor nad stazystami i praktykantami;

27) biezaca kontrola wewnetrzna pracownikow;

28) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

29) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego;

30) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

w zakresie spraw kadrowych:

1)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz innej dokumentacji
ZWigzanej ze stosunkiem pracy;

2) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
3) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu;

4) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze;

6) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zwrotu kosztéw za zakup okularéw korygujacych
wzrok dla pracownikow Urzedu;

9) prowadzenie dokumentacji srodkdw transportowych prywatnych do celow stuzbowych;

10) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majagtkowymi pracownikow samorzadowych
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrem korzysci majatkowych oraz oswiadczeniami
lustracyjnymi pracownikdéw samorzadowych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

13) przyjmowanie zeznan $wiadkow o pracy na gospodarstwie rolnym.

w zakresie obstugi Rady Gminy:

1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
sesji;

2) protokotowanie sesji;

3) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

5) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, klubow radnych;

6) udostepnianie obywatelom dokumentéw dotyczacych pracy Rady zgodnie z ustaleniami Statutu;
7) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy;

8) przekazywanie uchwat zainteresowanym stanowiskom, jednostkom organizacyjnym,
Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikaciji;

9) sktadanie zawiadomien w sprawie reklamowania radnych od obowiazku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

10) przyjmowanie oraz rejestracja i zalatwianie skarg i wnioskdw oraz petycji kierowanych do
Rady i jej organow;

11) zbieranie dokumentacji wynikajacych z ograniczenia dziatalnosci gospodarczej dla osob
petnigcych funkcje publiczne oraz ustawy o samorzadzie gminnym — oswiadczenia o dziatalnosci
gospodarczej i o stanie majatkowym radnych.



w zakresie oswiaty:

1) organizowanie konkursu na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych;

2) przygotowywanie aktu powierzajacego stanowisko dyrektora w placowce oswiatowej;

3) przygotowywanie opinii 0 powierzeniu lub odwotaniu ze stanowiska dyrektora;

4) przygotowywanie projektow regulamindéw wynagradzania, nagradzania oraz doksztatcania
nauczycieli;

5 ) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopni awansu zawodowego nauczycieli;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem dyrektoréw placéwek oswiatowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem nauczycieli.

4. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie Programu wspOtpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego oraz sprawozdania z jego realizacji;

2) przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacje¢ zadania publicznego, oraz trybu
pozakonkursowego.

5.Nadzorowanie dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkdéw sportowych w zakresie
wykorzystania przez nie dotacji otrzymanych w ramach otwartych konkurséw ogtaszanych przez
woijta,

6. Wykonywanie zadan i uprawnien Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI), w
szczegolnosci:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, przez:

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

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2,
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

d) zapewnianie zapoznania 0s6b 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 zawierajacego nazwe zbioru oraz informacije, o ktérych
mowa w art. 41 ust. 1 pkt. 2-4ai 7;

3) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
oraz kontrola przebywajacych w nich oséb;

4) przeciwdziatanie dostgpowi 0séb niepowotanych do przetwarzania danych osobowych,
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia naruszenia
zabezpieczen;

5) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe;

6) nadzdr nad prawidtowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.

8§ 24. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Gminy w zakresie spraw
finansowych sprawujac Kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscia referatu oraz innych
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu gminy.

3. Do obowiazkow i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materiatdw do uchwalenia budzetu Gminy, jego zmian oraz materiatow
niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium Woijta;

2) opracowywanie kazdorazowo przy zmianie budzetu harmonogramu realizacji wydatkow i
dochodow budzetu Gminy;

3) zapewnianie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

4) sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno -finansowej Gminy, informowanie o
sytuacji na biezaco Wojta oraz statutowych organow Rady Gminy;

5) nadzorowanie finansowania powigzanych z budzetem Gminy jednostek budzetowych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich dziataniami;

6) planowanie srodkow budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury
oraz biezaca kontrola ich wydatkowania;

7) sporzadzanie i przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan z gromadzenia srodkow
publicznych, ich rozdysponowywania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych zgodnych
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej;

8) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze oraz roczne sprawozdanie
z wykonania budzetu;

9) nadzér nad dokonywaniem wydatkdw ze srodkdéw publicznych z upowaznieniem okreslonym
uchwatg budzetowsa, zgodnie z zakresem tego upowaznienia oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi
dokonywania wszystkich rodzajow wydatkow;

10) czuwanie nad ptynnoscia finansowa Gminy, przestrzeganie limitow zobowigzan, wnioskowanie
0 umorzenia pozyczek z funduszy;

11) nadzér nad pobieraniem i dochodzeniem naleznosci Gminy w wysokosci nie nizszej niz to
wynika z opracowanej kalkulacji i obliczenia;

12) nadzér nad zgodnym z przepisami umarzaniem naleznosci dla budzetu Gminy, odraczaniem jej
sptaty lub roztozenia na raty oraz niepodpuszczanie do przedawnienia naleznosci;

13) nadz6r nad zgodnym z przyjetymi uchwatami i zawartymi umowami przekazywaniem dotacji,
oraz zatwierdzaniem w terminie przedstawionego rozliczenia udzielonych dotacji;

14) nadzér nad ustalaniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do dysponenta czesci budzetu
panstwa;

15) sprawowanie kontroli zarzadczej nad wykonywaniem zobowigzan publiczno-prawnych,
wynikajacych z prawidlowego obliczenia, zgodnego z deklaracjami przekazania oraz korygowania
na kontach indywidualnych pracownikdw:

a) sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

b) sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,

c) skladek na Fundusz Pracy,

d) zaliczek na podatek dochodowy,

e) wplat na PFRON;

16)nadz6r nad terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;

17) nadzér nad przekazywaniem w terminie do budzetu w naleznej wysokosci pobranych dochoddw
naleznych gminie;

18) nadzér nad wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego
dotacje;

19) nadzér nad przeznaczaniem srodkow rezerwy na cel zgodny z decyzja o ich przyznaniu;

20) nadzor nad wykorzystaniem srodkow publicznych i srodkow przekazywanych ze srodkow
publicznych, zwigzanych z realizacja programow lub projektow finansowanych z udziatem
srodkéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami obowigzujacymi
przy ich wykorzystywaniu;



21) nadzor nad dokonywaniem w terminie i w naleznej wysokosci zwrotu kwoty srodkow
publicznych lub srodkdw przekazanych ze srodkéw publicznych, zwiazanych z realizacja
programéw lub projektow finansowanych z udziatem srodkéw unijnych lub zagranicznych;

22) nalezyte dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacji, a w
szczegblnosci:

a) dokonywanie wydatku bez przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w planie finansowym,

b) zaciaganie zobowigzania mieszczacego si¢ jedynie w planie finansowym;

23) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej, opracowywanie
projektéw wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidtowego sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo —ksiegowych w tym opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu;

24) wspoOtpraca z ze stanowiskiem odpowiedzialnym za pozyskiwania srodkéw z Funduszy Unii
oraz srodkdéw z innych zrddet na realizacj¢ zadan Gminy;

25) biezace kierowanie praca pracownikéw Referatu Finansowego oraz dokonywanie okresowych
ocen pracownikow referatu;

26) kontrasygnatowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowiagzan
pienieznych;

27) nadzér nad ubezpieczeniem mienia komunalnego, ewidencjonowaniem polis dokonywaniem
opftat;

28) sprawowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz
przygotowywanie wnioskdéw do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych po stwierdzeniu
naruszenia dyscypliny;

29) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do zadan
Referatu;

30) biezaca ocena wykonywanej pracy przez pracownikéw referatu;

31) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy Referatu, w tym przepiséw o
ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz., o dostepie
do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

32) wspodldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim,
Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy.

5. Wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z przeszkoleniem uzytkownikow w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, oprogramowania systemowego oraz oprogramowania do obstugi aplikacji, ktdra
beda wykorzystywali;

2) zapoznanie uzytkownikow z trescig Instrukcji;

3) operacyjne zarzadzanie systemami informatycznymi w sposéb zapewniajacy ochrone danych
osobowych w nich przetwarzanych;

4) przestrzeganie opracowanych dla systemu procedur operacyjnych i bezpieczenstwa;

5) kontrola przeptywu informacji pomigdzy systemem informatycznym a siecig publiczng oraz
kontrola dziatan inicjowanych z sieci publicznej a systemem informatycznym;

6) zarzadzanie stosowanymi w systemach informatycznym srodkami uwierzytelnienia, w  tym
rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow oraz dokonywanie zmiany uprawnien;

7) utrzymanie systemu w nalezytej sprawnosci technicznej;

8) regularne tworzenie kopii zapasowych zasobow danych osobowych oraz programow stuzacych
do ich przetwarzania oraz okresowe sprawdzanie poprawnosci wykonania kopii zapasowych;

9) wykonywanie lub nadzér nad wykonywaniem okresowych przegladow i konserwacji, zgodnie z
odrebnymi procedurami, sprzetu 1T, systemow informatycznych, aplikacji oraz elektronicznych
nosnikow informacji, na ktorych przetwarzane sa dane osobowe.



Rozdziat VI
Zadania wspdlne dla wszystkich komdérek organizacyjnych

§ 25. Do wspolnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych w Urzedzie nalezy
doktadna znajomos¢ prawa stosowanego na zajmowanym stanowisku pracy, biezace analizowanie
zmian w prawie, przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci w zakresie ich
wilasciwosci rzeczowej na potrzeby organéw Gminy, w szczegoInosci:

1) aktywne wspotdziatanie w trybie uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatow
i danych oraz prowadzenie wspolnych prac nad zadaniami;

2) wspotdziatanie w zakresie tworzenia warunkow dla rozwoju Gminy, w tym opracowywanie
propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju wedtug wiasciwosci kompetencyjnej,
opracowywanie materiatdw do strategii, kierunkéw i programéw gospodarczych Gminy w zakresie
wilasciwosci rzeczowej zajmowanego stanowiska,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢é w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
zadan wiasnych i zleconych;

4) sporzadzanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci, w tym
sprawozdan statystycznych;

5) opracowywanie okresowych ocen, analiz i innych informacji dla potrzeb organéw Gminy;

6) opracowywanie z zakresu powierzonych zadan projektéw uchwat i projektéw zarzadzen zgodnie
z zasadami techniki prawodawczej oraz zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji uchwat Rady
i zarzadzen Wojta;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
indywidualnych;

8) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych
upowaznien;

9) przygotowanie projektow decyzji, umdw, porozumien, protokotdw i innych tego typu
dokumentow z zakresu powierzonych zadan;

10) wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

11) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych, parlamentarzystow oraz skarg i
wnioskdw mieszkancéw Gminy w sprawach wynikajacych z powierzonych obowiazkow,
przygotowywanie odpowiedzi w tych sprawach;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu, poprzez sktadanie
wnioskow do budzetu, biezace monitorowanie wydatkdw z zakresu prowadzonych zadan;

13) dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych, tj. faktur i
rachunkow zwiazanych z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujaca
instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych;

14) przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych, w tym wewnetrznych uregulowan oraz
wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych;

15) realizowanie zadan w zakresie ustanowionego systemu kontroli zarzadczej, w tym prowadzenie
kontroli w trybie i zakresie okreslonym w przepisach odregbnych;

16) sporzadzanie i terminowe przekazywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz ich aktualizowanie;

17) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy oraz podnoszenie wiasnych kwalifikacji
poprzez udziat w naradach, szkoleniach, kursach — na polecenie Wéjta oraz w szkoleniach
wewnetrznych Urzedu;

18) staranne i biezace prowadzenie dokumentacji zajmowanego stanowiska pracy — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami instrukcji kancelaryjnej;

19) zapewnienie prawidiowej archiwizacji dokumentacji wytworzonej na stanowisku, terminowe



przekazywanie dokumentacji stanowiska do archiwum zaktadowego, przestrzeganie instrukcji
archiwalnej w tym zakresie;

20) dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu i staranne jego zabezpieczenie po zakonczeniu pracy;

21) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie interesantom informacji wynikajacych z ustawy o
dostepie do informacji publicznej;

22) ochrona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tym realizacja zadan

i obowigzkdw dotyczacych przetwarzania danych osobowych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie wewngetrznych unormowan w tym zakresie;

23) wspotpraca w zakresie obrony cywilnej i obronnosci, zarzadzania kryzysowego, zwalczania
klesk zywiotowych, w szczegdlnosci poprzez:

a) udostepnianie informacji i danych niezbednych do opracowania dokumentow planistycznych

I analitycznych,

b) wspoidziatanie w opracowaniu i aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny oraz podejmowanie dziatan
planistyczno organizacyjnych zapewniajacych wykonanie przydzielonych zadan.

2. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowiazkéw dziataja na podstawie i w granicach
prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

3. W razie nieobecnosci pracownika na okreslonym stanowisku pracy zastgpuje go inny,
wyznaczony pracownik, ktéry ma obowigzek:

1) odebrac¢ i pokwitowa¢ swoim podpisem korespondencje¢ wptywajaca podczas nieobecnosci
pracownika, w tym faktury i inne dowody ksi¢gowe;

2) podja¢ niezbedne czynnosci do zatatwienia spraw terminowych i sprawozdan, a w razie potrzeby
nadac im bieg;

3) zatatwic sprawy mozliwe lub konieczne do niezwtocznego zalatwienia;

4) zatatwic biezace sprawy zastepowanego pracownika, przede wszystkim zwiagzane z obstuga
interesantow;

5) po powrocie zastepowanego pracownika — niezwlocznie przekaza¢ mu korespondencje urzgdowa
oraz dokumentacje spraw zatatwianych podczas jego nieobecnosci.

8§ 26. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy realizacja zadan wynikajaca migdzy
innymi z przepisdéw ustaw o: finansach publicznych, rachunkowosci, podatkach i optatach
lokalnych, ordynacji podatkowej, prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem budzetu
Gminy, zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej, organizacja i nadzor nad rachunkowoscia
gminnych jednostek organizacyjnych, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan budzetowych.
2. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczego6Inosci:

1) dekretacja dowoddéw ksiegowych;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i biezacy,
zgodnie z przepisami regulujacymi to zagadnienie;

3)biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci organu;

4) biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci jednostki w zakresie dochodow i wydatkow;
5) sporzadzanie bilansu jednostki;

6) sporzadzanie sprawozdan z dochoddw i wydatkdéw dotyczacych jednostki;

7) biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci jednostki w zakresie dochodow i wydatkow;
8) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnienie powstatych rdznic, inwentaryzacja roczna tych kont;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego,
sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkow trwatych;

10) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych jednostki budzetowej — Urzedu na podstawie ksiag



rachunkowych, m.in. z zakresu dochodow i wydatkow budzetowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

11) przeprowadzanie rozliczen budzetowych oraz analiz budzetowych;

12) wystawianie not ksiegowych stanowiacych podstawe do ujecia w ewidencji zmniejszenia
wydatkow, badz zwiekszenia dochoddw;

13) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym jednostki;
14)dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;
15))prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

16) rozliczanie inwentaryzacji;

17)wystawianie faktur VAT.

3. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz tacznego
zobowigzania pieni¢znego;

2) prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestrow przypisow i odpiséw, w tym sporzadzanie
wykazu podatnikdw, kart podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego;

3) dokonywanie wymiaru podatku i opfat lokalnych w oparciu o sktadane wykazy nieruchomosci,
wykazy dzierzaw, wykazy 0séb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza i sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie, w tym przygotowywanie decyzji wymiarowych;

4) gromadzenie i analizowanie informacji przekazywanych od innych organéw celem
prawidtowego naliczenia podatku, w tym zawiadomienia o zakonczeniu budowy, pozwolenia na
budowe, pozwolenia na rozbidrke, zmiany sposobu uzytkowania budynkow, wykazy dzierzaw,
podjecia dziatalnosci gospodarczej a takze wspotpraca w tym zakresie z innymi stanowiskami w
Urzedzie;

5) egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych;

6) prowadzenie kontroli w zakresie poprawnosci naliczenia podatkow u 0séb fizycznych i
prawnych, kontrola ztozonych przez osoby fizyczne deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym;
7) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych umorzenia, roztozenia na raty
zalegtosci podatkowych, roztozenia na raty naleznosci biezacych, odroczenia terminu ptatnosci
podatku, zgodnie z obowiazujaca procedura i przepisami prawa,;

8) prowadzenie spraw umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci pieni¢znych, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa;

8) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji w sprawach ulg i zwolnien wynikajacych
z obowiazujacych ustaw oraz uchwat Rady;

9) realizacja wnioskow w sprawie odroczenia termindw ptatnosci optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego;

10) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikdw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondenciji;

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy ustalajacych wysokosci podatkow i opfat;
12) sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej
sporzadzanie sprawozdan i analiz na podstawie prowadzonej ewidencji, w tym sprawozdan z
pomocy publicznej, pomocy de mini mis;

13) wspdtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia uprawnien do
Swiadczen wyptacanych przez ten organ;

14) przygotowywanie decyzji i sporzadzanie sprawozdan oraz wszelkiej innej dokumentacji
Zwigzanej ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

15) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o posiadaniu nieruchomosci oraz o wysokosci
osigganych dochoddw z gospodarstwa rolnego;



16)sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu os6b prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub opfat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie powyzej 500,00zt.;

17) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i opfatach lokalnych lub potwierdzajacych
stan zalegtosci;

18) przygotowywanie poswiadczen na podstawie art. 77 ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,
19) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych dotyczacych umarzania, odraczania, spiaty lub
rozkiadania na raty za naleznosci wodno-kanalizacyjne;

20)wystawianie faktur, korekt, aktualizacji danych w programie ,,Firma”;

21) obstuga programu wodnik — przygotowywanie i wgrywania tras dla inkasentow na Psion oraz
generowanie indywidualnych kont bankowych dla odbiorcéw.

4. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji nalezy w szczegéInosci:

1) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkdw i optat naleznosci przypisanych i
nieprzypisanych;

2) likwidacja nadpfat i zalegtosci poprzez dokonywanie rozliczen podatnikow i kontrahentéw z
tytutu wptat, nadpfat, zalegtosci;

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami;

4) sporzadzanie analiz, informacji dotyczacych prowadzonych spraw;

5) prowadzenie ewidencji wg rodzaju podatku;

6) terminowe przekazywanie do budzetu panstwa oraz budzetow innych jednostek samorzadu
terytorialnego naleznej wysokosci pobranych dochoddw;

7) sporzadzanie sprawozdan na podstawie prowadzonej ewidencji i w terminach okreslonych w
obowiazujacych przepisach;

8) przygotowywanie projektow zezwolen na wykreslenie hipotek;

9) rozliczanie wptywow z podatku rolnego wiasciwej terytorialnie Izbie Rolniczej i przekazywanie
informacji o ich stanie;

10) prowadzenie windykacji podatkow, optat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych poprzez
wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty i tytutdw egzekucyjnych;

11) analiza i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

12) prowadzenie rejestru wezwan do zaplaty;

13) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych;

14) wystepowanie do sadu z wnioskami o wpis zadhuizen na hipoteke w ksiggach wieczystych i
prowadzenie petnej ewidencji w tym zakresie;

15) roczne sporzadzanie wykazu naleznosci spornych i watpliwych;

16) ksiegowanie optat za wodg i scieki;

17) uzgadnianie comiesigczne analityki optaty wodno-kanalizacyjnej z ksiggowoscia syntetyczna;
18) roczne rozliczenie udziatowe sprzedazy wody i sciekOw w rozbiciu na poszczeg6line
miejScowoscl;

19) sporzadzanie wezwan na zalegajacych w opltacie wodno-kanalizacyjnej;

20) prowadzenie ewidencji i rozliczen inkasentow z facznego zobowigzania pienieznego;
21)naliczanie prowizji za inkaso;

22)prowadzenie ewidencji rozliczen inkasentow z tytutu optat za odprowadzanie sciekow i wode.

5. Do zadan stanowiska ds. ptac i obstugi kasowej nalezy w szczegolnosci:

1) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu zgodnie z
posiadanymi umowami o pracg;

2) prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow;



3) prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikow oraz wspoéidziatanie z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w sprawach zwigzanych z naliczaniem i przekazywaniem sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, naliczaniem kapitatu poczatkowego, zasitkow chorobowych itp., w tym
sporzadzanie i wysytanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji,
raportow do ZUS;

4) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych pracownikdw, sporzadzanie i
wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiagnigtych przez nich dochodach — PIT 11;

5) obliczanie i rozliczanie z wiasciwym oddziatem ZUS skiadek na ubezpieczenie spoteczne i
fundusz pracy z tytutu wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz 0s6b zatrudnionych w Urzedzie w
ramach umow cywilno-prawnych;

6) wspodlpraca z wiasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

7) naliczanie i przekazywanie miesi¢cznej sktadki od wynagrodzen na Fundusz Pracy i Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych oraz sporzadzenie miesiecznej i rocznej deklaracji;
8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych z wierzytelnosci pochodzacych
Z wynagrodzen za prace;

9) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy i wysokosci zarobkow na wniosek
pracownika;

10) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych oraz sporzadzanie
whnioskéw o refundacje kosztéw poniesionych w zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnych zgodnie z
zawartymi umowami z Powiatowym Urzedem Pracy;

11) naliczanie odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych;

12) naliczanie ryczattow za rozjazdy pracownikéw posiadajacych umowy na uzywanie wiasnego
samochodu do celow stuzbowych;

13) obstuga systemu PLATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS;

14) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen na wypadek choroby, smierci, wypadku
pracownikow Urzedu;

15) sporzadzanie list ptac oraz zbiorczego zestawienia list ptac za dany miesiac;

16)wystawianie zaswiadczen ZUS Rp-7,;

17) prowadzenie kasy Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wiasciwe przechowywanie

i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw oraz niezwtoczne zawiadamianie przetozonych o
brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wiamaniach do kasy;

18) wypisywanie czekdéw gotowkowych oraz prowadzenie ewidencji ich rozchodu;

19) podejmowanie srodkow pienigznych oraz dokonywanie wptat w banku, z ktérym Gmina ma
zawartg umowe na prowadzenie rachunku;

20) dokonywanie wypftat naleznosci pienieznych pracownikom w oparciu o listy ptac i inne
dokumenty, po uprzednim zatwierdzeniu tych dokumentow przez osoby do tego upowaznione;

21) dokonywanie przelewdw z tytutu potracen z wynagrodzen pracownikéw na podstawie
zestawienia listy ptac oraz naliczonego podatku od wynagrodzen i sktadek ZUS;

22) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz po zatwierdzaniu do wyptaty;

23) rozliczanie inkasentéw dokonujacych wptat pobranej gotéwki;

24) terminowe dokonywanie ptatnosci, sprawdzenie merytorycznej podstawy sporzadzenia
przelewu oraz dokonywanie przelewéw;

25) ewidencja drukow scistego zarachowania;

26) sporzadzanie raportéw kasowych z dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych
oddzielnie dla kazdych z kont bankowych;

27) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplat dotyczacych budzetu Gminy w formie gotéwkowej;



28) pobieranie gotowki na wyptate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen;

29) prowadzenie ewidencji dokonywanych wyptat;

30) systematyczne sporzadzanie raportow dotyczacych dochoddw i wydatkdw Gminy;
31) nalezyte zabezpieczanie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekdw, papierow
wartosciowych i dowoddw kasowych;

32) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

8§ 27.1. Do zadan specjalisty do spraw prowadzonych w zakresie USC, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych nalezy w szczego6lnosci:

w zakresie spraw prowadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego:

Przygotowywanie dokumentéw do:

1) dokonywania rejestracji w rejestrze stanu cywilnego (Baza Ustug Stanu Cywilnego-Zrédto);
2) wydawania z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupetnych i odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

C) zaswiadczen o stanie cywilnym;

3) sporzadzania aktéw stanu cywilnego;

4) prowadzenia ksiag stanu cywilnego;

5) zamieszczania przy akcie stanu cywilnego przypiskow;

6) przyjmowania i rejestrowania oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC oraz poza lokalem,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

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

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, 0
ktorych mowa w art. 888 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego( w sprawie zmiany nazwiska),
€) uznaniu ojcostwa,

) nadaniu dziecka nazwiska meza matki;

7) wydawania zaswiadczen o:

a) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

b) stwierdzeniu braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

¢) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

8) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach:

a) skrocenia miesigcznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwigzku matzenskiego,

b) wpisania do ksigg krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

c) odtwarzania aktu stanu cywilnego,

d) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

e) uzupemienia, sprostowania aktu stanu cywilnego,

f) zmiany imion i nazwisk,

g) ustalenia pisowni nazwisk i imion,

h) sporzadzania aktu stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce za granica i nie zostaty
zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

1) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

9)powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie postgpowania z
Urzedu;

10) dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego do Bazy Ustug Stanu Cywilnego;

11) odpowiadanie na zlecenia w Bazie Ustug Stanu Cywilnego;



12) sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentow w celu odtworzenia akt
sadowych;

13) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzagdzaniem aktu urodzenia dla os6b
urodzonych w Polsce;

14) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia,;

15) wystepowanie 0 zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany
pici;

16) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0s6b
posiadajacych numer PESEL,;

17) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL
danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer
PESEL dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

19) przekazywanie do archiwum panstwowego 100-letnich aktow urodzenia oraz aktow zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego dotyczacych urodzenia;

20) przekazywanie do archiwum panstwowego 80-letnich aktow matzenstwa, aktow zgonu oraz
aktow zbiorowych rejestracji stanu cywilnego dotyczacych aktéw matzenstwa i aktow zgonu;

21) organizowanie i celebrowanie uroczystosci 50- lecia pozycia matzenskiego, jubileuszy z okazji
100-lecia urodzin;

22) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami zagranicznymi;
23) prowadzenia archiwum USC.

w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

1) opracowywanie wytycznych i zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Gminy dotyczacych
wykonywania zadan OC;

2) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw OC;

4) opracowywanie planéw obronnych;

5) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania na rzecz ochrony ludnosci
pod katem podejmowania wspolnych przedsigwzig¢ — Policja, Straz Pozarna;

6) opracowywanie i aktualizacja planu rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci;

7) tworzenie formacji obrony cywilnej i typowanie na stanowiska komendantéw formaciji;

8) przygotowywanie i utrzymywanie w gotowosci do dziatania stanéw osobowych elementow
systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania;

9) przygotowywanie ludzi i mienia na wypadek wojny;

10) organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie powszechnej samoobrony;

11) wspdidziatanie z sasiednimi jednostkami samorzadu terytorialnego dla potrzeb ostrzegania i
alarmowania;

12) opracowywanie planow $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz prowadzenie
dokumentacji zgodnie z przepisami;

13) prowadzenie zbiorczych wykazow $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na terenie gminy;

14) naktadanie swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci kraju;

15) opracowywanie programow szkolenia obronnego Gminy Tarnéwka , jego realizacja oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;



16) ustalenie organizacji i zasad funkcjonowania statego dyzuru Woéjta Gminy na czas
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

17) ustalenie organizacji i zasad funkcjonowania gtéwnego stanowiska kierowania Wajta Gminy;
18) prowadzenie magazynu sprzetu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywania oddziatdow w
sprzet obrony cywilnej, terminowe przeprowadzanie zabiegdw konserwacyjnych, prowadzenie
ksiegi inwentarzowej, ksiegi eksploatacji sprzetu;

19) prowadzenie ewidenc;ji istniejacych budowli ochronnych;

20) prowadzenie wykazu studni publicznych i prywatnych jako awaryjnych uje¢ wody;

21) wspodidziatanie z organami wojskowymi;

22)wspobtdziatanie z wojskiem i policja w sprawach likwidacji niewypatéw i innych przedmiotéw
niebezpiecznych.

w zakresie spraw zwigzanych z akcja kurierska:

1) utrzymanie w statej gotowosci dokumentacji akcji kurierskiej;

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi i organami administracji publicznej w zakresie
aktualizacji dokumentow i tabeli sygnatowej;

3) przygotowanie i koordynowanie przebiegu akcji kurierskiej.

2. Specjalista petni rowniez funkcje Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, do ktérego
nalezy w szczegolnosci:

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie funkcjonowania i ochrony systemow oraz sieci teleinformatycznych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych;

4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji;

5) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) opracowywanie szczegOtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;

7) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wéjta wobec
kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone”;

8) prowadzenie wykazu stanowisk pracy oraz 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z
ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

9) w trakcie postepowan sprawdzajacych wspétdziatanie z Urzedem Ochrony Panstwa;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

8 28. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych, dzialalnosci
gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia nalezy w szczegoInosci:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie Sekretariatu Wajta Gminy oraz wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy;
2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem spotkan i zebran
organizowanych przez Woijta;

3) zapewnienie prawidiowej obstugi interesantow;

4) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu, w tym droga elektroniczng

I po zadekretowaniu przekazywanie jej na stanowiska pracy;

5) wysylanie korespondencji zwyklej, specjalnej oraz przesytek urzedowych;



6) obstuga poczty elektronicznej Urzedu;

7)przyjmowanie interesantOw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie im kontaktu z
Wojtem Gminy;

8) prowadzenie listy obecnosci, ksiazki wyjs¢ w godzinach stuzbowych, dokumentacji urlopow i
zwolnien okolicznosciowych (w tym sporzadzanie i rozliczanie plandéw urlopow), rozliczania i
ewidencji czasu pracy pracownikéw (art. 129'* Kodeksu pracy), rozliczania wyjs¢ prywatnych w
godzinach stuzbowych, wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych, ewidencja
zwolnien lekarskich;

9) prowadzenie spraw i ewidencji pieczatek, stempli i pieczeci urzgdowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

10) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz
podnoszeniem kwalifikacji pracownikow, prowadzenie ewidencji szkolen i catoksztattu
dokumentacji w tym zakresie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem $rodkow ochrony osobistej, odziezy i obuwia
oraz z ustalaniem i wyptacaniem ekwiwalentu pienieznego dla pracownikéw Urzedu za uzywanie
odziezy wiasnej;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrywaniem Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,
w tym materiaty biurowe i kancelaryjne, srodki czystosci, druki, formularze (za wyjatkiem
finansowych i Urzedu Stanu Cywilnego), srodki czystosci oraz prowadzenie i nadzorowanie
wiasciwej gospodarki finansowej na zakup materiatéw, sprzetu i srodkOw czystosci, organizacja
srodkdw tacznosci, prowadzenie magazynu materiatdw biurowych, kancelaryjnych i srodkow
czystosci;

14) prowadzenie tablic ogtoszen w Urzedzie, przed budynkiem Urzedu, utrzymywanie ich w stalej
aktualnosci, zapewnienie porzadku i estetyki na tablicach;

15) prenumerata czasopism;

16) realizacja zadan, wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

w zakresie obstugi komisji Rady Gminy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej komisji Rady Gminy:

- przygotowanie we wspoélpracy z pracownikami merytorycznymi materiatdbw niezbednych do
pracy komisji,

- sporzadzanie dokumentacji z posiedzen komisji,

- wspoéidziatanie z Przewodniczacym Komisji w zakresie przygotowania projektu planu pracy
komisji oraz organizowania posiedzen komisji,

- wspotuczestniczenie w czynnosciach kontrolnych prowadzonych przez komisje,

- prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji,

- przekazywanie do realizacji wnioskow komisji i czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem
oraz powiadamianie wnioskodawcOw o stanie ich realizacji;

2) przyjmowanie i przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych;

3) ewidencja radnych, cztonkow komisji;

4) organizacja spotkan z wyborcami;

5) obstuga szkolen radnych;

6) wspotudziat w obstudze zebran wiejskich;

7) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z
przeprowadzeniem wybordw i referendum.



w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1) wykonywanie zadan z zakresu obstugi dziatalnosci gospodarczej, w tym terminowe, zgodne

z obowigzujacymi przepisami, dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej z wniosku CEIDG-1 do systemu informatycznego dot.:

- rejestracji przedsigbiorcy,

- zmiany danych w CEIDG,

- zawieszenia dziatalnosci,

- wznowienia dziatalnosci gospodarczej,

- zawiadomienia o zaprzestaniu dziatalnosci gospodarczej - likwidacja dziatalnosci;

2) wydawanie zaswiadczen o tresci wpisdw w ewidencji i zmianach wpiséw, zaswiadczen
potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3) udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji o wpisach przeniesionych w zakresie
dotyczacym historii wpisu przed data jego migracji do CEIDG;

4) udostegpnianie danych wpisu, ktdre nie zostaty przekazane do CEIDG z uwagi ha wczesniejsze
wykreslenie z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

5) przechowywanie ztozonych wnioskow CEIDG-1 przedsighiorcow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie;

6) wydawanie zezwolen na prowadzenie targowisk i przedktadanie propozycji regulaminéw

ich funkcjonowania;

7) tworzenie korzystnych warunkoéw i udzielenia pomocy podmiotom gospodarczym w ich
rozwoju;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, w tym: rozpatrywanie wnioskéw, zbieranie petnych materiatdow dowodowych i
przedstawianie ich Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, przygotowywanie
projektow zezwolen oraz cofania zezwolen, przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci
sprzedazy napojow alkoholowych w roku poprzednim, naliczanie opfat ratalnych za korzystanie z
zezwolen, przestrzeganie terminowego wnoszenia opfat z tytutu sprzedazy alkoholu, podejmowanie
czynnosci administracyjnych w stosunku do podmiotow, ktore nie wywiazaty sie z dokonania
ustawowej opflaty;

9) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen zgodnie z limitem okreslonym przez Radg Gminy;
10) wspdidziatanie z Gminng Komisja Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

11) wystawianie przedsiebiorcom zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wplaty za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

12)wspdidziatanie z policjg i innymi kompetentnymi organami w sprawie kontroli realizacji
wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

13) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojow alkoholowych i ich rozmieszczenia.

w zakresie kultury, sportu, turystyki i zdrowia:

1) przygotowanie projektéw uchwat Rady o utworzeniu samorzadowej instytucji kultury
okreslajacej jej nazweg, rodzaj, siedzibeg i przedmiot dziatania oraz projekt uchwaty w sprawie
nadania jej statutu;

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

3) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z potgczeniem, podziatem instytucji kultury,
likwidacja instytucji kultury;

4) wspotdziatanie w zakresie tworzenia warunkow dla rozwoju i organizacji kultury fizycznej,
turystyki w Gminie;

5) wspieranie i koordynacja przedsiewzigé sportowych;



6) udziat w opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych, obejmujacych
imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia, sotectwa i innych
organizatoréw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych, nagrdd i wyrdznien
dla 0s6b fizycznych za osiggniete wyniki sportowe; treneréw oraz innych 0s6b wyr6zniajacych si¢
osiagnigciami w dziatalnosci sportowey;

8) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju bazy sportowej i turystycznej;

9) prowadzenie ewidencji kapielisk i jego aktualizowanie w zakresie zakazu kapieli;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja pol biwakowych oraz obiektéw swiadczacych
ustugi hotelarskie;

11) wspéidziatanie z uprawnionymi podmiotami w zakresie organizowania badan
specjalistycznych dla ludnosci, szczepien ochronnych;

12) przygotowywanie projektéw uchwat i projektéw zarzadzen w zakresie ochrony zdrowia, w tym
przygotowywanie projektow programéw zdrowotnych w oparciu o rozpoznanie potrzeb
zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow;

13 ) przekazywanie informacji w wymaganej formie o realizowanych programach zdrowotnych
zgodnie z ustawg o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

14) przygotowywanie projektdw umow na realizacje zadan zdrowotnych dotowanych przez Gming;
15) udzielanie pomocy organizatorom powszechnych badan profilaktycznych oraz zdrowotnych i
koordynowanie organizacji tych badan.

w zakresie archiwum zakladowego:

1)opracowywanie wewnetrznych aktow w zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego i
korzystania z dokumentacji znajdujacej si¢ w nim;

2) wspotpraca z komdérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie prawidtowego klasyfikowania
akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum za-ktadowego w
terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej;

3) przejmowanie, w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spraw zakonczonych z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, na podstawie
spisbw zdawczo — odbiorczych;

4) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie peinej jej ewidencji;
5) kontrola przekazywanej dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z instrukcja archiwalna i

jednolitym rzeczowym wykazem akt;

6) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

7) przeprowadzanie procedury przekazania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;
8) prowadzenie rejestru i spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych;

9) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentaciji;

10) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

11) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum;
12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji

w archiwum;

13) planowanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
archiwum, w tym jego wyposazeniem i remontami;

14) dbatos¢ o lokal archiwum, zapewnienie porzadku, obecnos$¢ podczas sprzatania pomieszczen.



§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiaty, dodatkéw mieszkaniowych,

promocji gminy i obstugi BIP nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie oswiaty:

1)prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z ustalaniem sieci przedszkoli, szkét i granic ich
obwoddw;

2)prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
ztobkdw, przedszkoli i szkot;

3) prowadzenie rejestrow placowek oswiatowych i wychowawczych, w tym dokonywanie wpisow i
wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru, przygotowywanie decyzji o
odmowie wpisu, wykresleniu z rejestru itp.;

4) przygotowywanie projektow opinii dotyczacych wydawania zezwolen na zatozenie szkoty
niepublicznej;

5) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych tworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji
placowek oswiatowych, wychowawczych oraz innych projektéw dokumentow o charakterze
organizacyjnym;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3, realizacja zadan gminy w tym
zakresie;

7) organizowanie przejecia dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub innej oswiatowo
wychowawczej placowki publicznej celem dokonania archiwizacji - zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwizaciji;

8) kontrola spetniania obowiazku szkolnego przez dzieci i mtodziez obowiazana, zgodnie z
przepisami ustawy o systemie oswiaty, do spetniania tego obowigzku; w tym prowadzenie
postepowania administracyjnego;

9) prowadzenie spraw Systemu Informacji Oswiatowej — wspdidziatanie w tym zakresie

z placowkami oswiatowymi;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw oraz wydawanie decyzji, wspotdziatanie z
pracodawcami szkolgcymi ucznidw, planowanie srodkdéw na wyptaty za wyszkolenie ucznia,
zalatwianie catoksztaltu spraw z tym zwigzanych;

11) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkow finansowych na realizacje programow
edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy szkolnej oraz nadzdr nad ich realizacja i rozliczeniem;

12) zatatwianie innych spraw dotyczacych oswiaty i wychowania, przypisanych do realizacji przez
organy gminy, wynikajacych z przepisow ustawy o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela lub
przepisdw szczegolnych (z wytaczenie spraw kadrowo-ptacowych);

13) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia zasad odptatnosci za pobyt dzieci w
przedszkolach publicznych;

14) koordynowanie spraw dotyczacych pokrywania kosztéw wychowania przedszkolnego dla
dzieci korzystajacych z przedszkola w innej gminie;

15)pilotowanie realizacji rzadowego programu ,wyprawka szkolna”;

16) weryfikowanie wnioskdw o przyznanie pomocy finansowej uczniom na zakup podrecznikow,
ustalanie wysokosci tej pomocy, informowanie dyrektora szkoty o liczbie uczniéw
zakwalifikowanych do otrzymania pomocy oraz rozliczanie tej pomocy;

17) rozpatrywanie wnioskow indywidualnych o przyznanie pomocy finansowej uczniom na zakup
podrecznikow, ustalanie wysokosci tej pomocy oraz jej rozliczanie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnienie uczniom niepetnosprawnym bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu do szkoty;

19) przyjmowania wnioskow o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow;

20) rozpatrywanie wnioskdw i przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania
pomocy materialnej o charakterze socjalnym;



21)sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym;
22) rozliczanie dotacji przyznanej gminie na dofinansowanie §wiadczen pomocy materialnej o
charakterze socjalnym;

23)obstuga Gminnej Komisji Stypendialnej;

24) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen organéw Gminy dotyczacych swiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

25) ) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen organéw Gminy dotyczacych wyrdznienia i
wspierania uczniow uzyskujacych wysokie wyniki w nauce i osiggniecia sportowe.

w zakresie dodatkdéw mieszkaniowych:

1)przyjmowanie wnioskow ich rozpatrywanie i przygotowywanie projektdw decyzji o przyznaniu
dodatku mieszkaniowego lub jego odmowie;

2) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych;

3) prowadzenie rejestru przyznanych i wyptaconych dodatkéw mieszkaniowych;

4) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow energetycznego;

5) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawach dodatku energetycznego.

w zakresie promocji gminy i obstugi BIP:

1) gromadzenie informacji i danych o gminie, przygotowywanie materiatdw promujacych gming na
zewnatrz, kontaktowanie si¢ z réznymi instytucjami i podmiotami w celu reklamowania i
promowania Gminy;

2) biezace informowanie opinii publicznej o zamierzeniach, planach i dzialaniach Gminy za
pomoca lokalnej prasy, Internetu;

3) opracowywanie oraz udziat w opracowywaniu przez inne podmioty materiatow (biuletynéw,
folderéw, informatordw, itp.) promujacych osiaggniecia i mozliwosci gospodarcze oraz walory
Gminy, koordynowanie dziatan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem kalendarza, publikac;ji
gminnych;

4) organizacyjne przygotowanie udziatu gminy w targach, wystawach, konferencjach i innych
imprezach poswieconych promocji Gminy;

5) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy, wspOlipraca z
jednostkami samorzadowymi, administracja rzadowa i stowarzyszeniami w sprawach promowania
gminy;

6) wspotdziatanie z Gminng Biblioteka Publiczna, szkotami, stowarzyszeniami oraz organizacjami
pozarzadowymi dziatajacymi na terenie gminy w organizowaniu uroczystosci gminnych,
organizowanie wspoizawodnictwa samorzaddw wiejskich, pomoc w organizacji dozynek
gminnych;

7) tworzenie warunkéw do funkcjonowania Lokalnej Grupy Dzialania;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow pomocowych w ramach tzw. matych
projektow na dziatalnos¢ promocyjng Gminy;

9) wspodtorganizowanie i promocja przedsiewziec¢ sportowych, kulturalnych i artystycznych
odbywajacych si¢ w gminie;

10) udziat w przygotowanie sprawozdan i prezentacji multimedialnych na temat dziatalnosci
organéw gminy;

11) przygotowywanie, opracowywanie i zlecanie wykonania wydawnictw promocyjnych,
informacji prasowych o gminie oraz ich upowszechnianie;

12) zarzadzanie portalem internetowym, organizacja obstugi i biezaca aktualizacja strony
internetowej gminy www.tarnowka.pl ;

13) przygotowywanie informacji do serwisu internetowego;

14) tworzenie i udostgpnianie stron Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), strony WWW,
utrzymywanie ich w statej aktualnosci, uaktualnianie formularzy, dokumentéw urzedowych i
zalgcznikow wskazanych przez pracownikéw Urzedu;



15) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym.

8 30. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obywatelskich, spraw wojskowych
i ochrony p.poz. nalezy w szczeg6lnosci:

w zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym na podstawie
danych osobowych zgtoszonych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego obywateli polskich
na pobyt staty lub czasowy i cudzoziemcdw na pobyt staty lub czasowy;

2) dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy;

3) prowadzenie i aktualizacja danych osobowych mieszkancow Gminy (imienno-adresowej) pobytu
czasowego, przejsciowego, 0sob ubezwitasnowolnionych i pozbawionych praw publicznych,

0s0b wpisanych do rejestru wyborcow na wiasny wniosek;

4) prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie;

5) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

6) prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o odmowie
udostepnienia danych osobowych oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

7) wydawanie zaswiadczen zawierajacych petny wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy z
rejestru mieszkancdéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

8) nadawanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL na podstawie art. 16 ust. 1, art. 17 ust. 1 pkt
2, art. 19 ustawy o ewidencji ludnosci;

9) sporzadzenie wykazdw z danych ewidencyjnych dla potrzeb szkot;

10) prowadzenie spisu wyborcow, jego aktualizacja i sporzadzanie spisu wyborcow oraz
uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z wyborami, referendami, spisami powszechnymi i
innymi zadaniami wymagajacymi korzystania z rejestru mieszkancow.

w zakresie dowodow osobistych:

1)przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

2) obstuga rejestru dowod6w osobistych (Zrddio), w tym odpowiadanie na zlecenia w rejestrze
dowoddw osobistych;

2) wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych;

3) przyjmowanie zgtoszen o kradziezy, zagubieniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego i
wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

4) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwiazanej z
dowodami osobistymi;

5) prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach dowoddw osobistych (o
odmowie wydania dowodu osobistego oraz stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego) oraz
przygotowywanie projektow decyzji w tych zakresie;

6) prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o odmowie
udostepnienia danych osobowych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz przygotowywanie
projektéw decyzji w tym zakresie;

7) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych zawierajacych petny wykaz danych
osoby, ktérej wniosek dotyczy;

8) nadawanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL na podstawie art. 16 ust. 2, art. 17 ust. 1 pkt
3 ustawy o ewidencji ludnosci.



w zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenie
kwalifikacji wojskowej;

2) udziat w przygotowaniach i przeprowadzaniu czynnosci zwigzanych z kwalifikacja wojskowa, w
tym przygotowywanie pism wzywajacych do stawienia si¢ przed komisja lekarska, udziat w
pracach powiatowej komisji lekarskiej;

3) wspoidziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi oraz
wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawie i przepisach wydanych na jej podstawie;

4) przygotowywanie projektu decyzji o uznaniu zotnierza posiadajacego na wytacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny, o uznaniu zotnierza za zotnierza samotnego;

5) przygotowywanie projektu decyzji o wyptate naleznosci i optat zotnierzom uznanym za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkdw rodziny i zotnierzom uznanym za samotnych, w
tym dokonanie stosownych naliczen;

6) zawiadamianie wojskowego komendanta uzupetnien o osobach o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowiazku obrony.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej na terenie Gminy;

2) zapewnianie Ochotniczym Strazom Pozarnym niezbednych warunkéw i srodkéw, utrzymywanie,
wyposazenia ludzi i sprzetu w statej gotowosci bojowej oraz nadzor nad catoksztattem zadan zwigzanych z
ochrong przeciwpozarows;

3) wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP, Zarzadem Oddziatu Gminnego, jednostkami OSP,
Panstwowa Straza Pozarng i innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej Gminy;

4) wydawanie dla OSP kart pojazdow i kart pracy motopompy, sprawdzanie poprawnosci ich wypetniania,
rozliczanie z paliwa kierowcdw samochodow pozarniczych oraz innego sprzetu OSP zgodnie z ustalonymi
normami;

5) przygotowywanie we wspotpracy z Komendantem Gminnym OSP projektéw norm zuzycia
paliwa dla samochoddw pozarniczych i inny sprzet przeciwpozarowy i przedstawianie ich do
zatwierdzenia odpowiednim organom;

6) przekazywanie jednostkom OSP wszelkiego rodzaju dokumentéw dotyczacych ich dziatalnosci i

prawidtowego funkcjonowania w zakresie zadan ochrony przeciwpozarowej;

7) prowadzenie korespondencji w sprawach OSP i ochrony przeciwpozarowej zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt;

8) sporzadzanie list ptac dla cztonkéw OSP biorgcych udziat w akcjach ratowniczych na podstawie
wymaganej w tym zakresie dokumentacji;

9) prowadzenie ewidencji jednostek i cztonkdw OSP;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskOw na odznaczenia panstwowe i
zwigzkowe , prowadzenie ewidencji przyznanych odznaczen;

11) udziat w okresowych zebraniach sprawozdawczych w OSP;

12) przygotowywanie projektdw zarzadzen i Regulaminéw i innych wewnetrznych aktéw prawnych
dotyczacych zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i przedstawianie ich do zatwierdzenia
odpowiednim organom Gminy;

13) wspdidziatanie ze Skarbnikiem w zakresie projektu wydatkow budzetowych na zadania z
zakresu ochrony przeciwpozarowej;

14) udziat w przygotowywanie projektéw wystapien i wnioskoéw dotyczacych dofinansowania



zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej z srodkOw zewngtrznych;

15) przygotowywanie na potrzeby organéw Gminy i innych instytucji, okresowych sprawozdan,
informacji, analiz dotyczacych wydatkdw budzetowych przeznaczonych na ochrong
przeciwpozarows;

17) nadzér nad okresowym wykonywaniem badan lekarskich przez strazakdw bioracych udziat w
akcjach ratowniczych;

18) wspotorganizowanie szkolen, zawodow sportowo- pozarniczych druzyn strazackich.

w zakresie zgromadzen, zbiorek publicznych oraz organizacji imprez masowych:

1)realizacja zadan gminy, wynikajacych z ustawy z dnia 5 lipca 1990 r. — Prawo o
zgromadzeniach (Dz.U. nr 51, poz. 297 ze zm.);

2)realizacja zadan gminy, wynikajacych z ustawy z dnia 15 marca 1933 r. o zbidrkach publicznych
(Dz.U. 21933 r. nr 22, poz. 162, ze zm.);

3)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez
masowych (Dz.U. nr 62, poz.504, ze zm.).

w zakresie urzedowych nazw miejscowosci:

1) prowadzenie rejestru miejscowosci i ich czesci oraz obiektow fizjograficznych gminy;

2) aktualizacja nazw miejscowosci i ich czesci oraz obiektéw fizjograficznych;

3) wspobldziatanie z urzedem statystycznym w sprawie aktualizacji nazw miejscowosci;
4)wystepowanie z wnioskami w sprawach zmian nazw miejscowosci i ich czesci oraz obiektow
fizjograficznych.

§ 31. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych, planowania
przestrzennego i inwestycji gminnych nalezy w szczegolnosci:

w zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowan o przeprowadzenie zamowien
publicznych dotyczacych zadan inwestycyjnych, w szczegdInosci:

- Szacowanie wartosci zamowien,

- przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

opracowywanie projektow umow,

- udziat w komisjach przetargowych,

- prowadzenie dokumentaciji;

2) sporzadzanie i przesylanie ogtoszen o zamowieniach publicznych do publikacji w Biuletynie
Zamobwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, zamieszczanie ogtoszen na
tablicy ogloszen oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

3) wystepowanie do Prezesa Zamowien Publicznych w przypadkach przewidzianych ustawa prawo
zamdwien publicznych;

4) sporzadzanie protokotow z postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

5) prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem, w tym
korespondencji z wykonawcami;

6) udziat w pracach komisji przetargowych przygotowujacych i przeprowadzajacych postepowanie
0 udzielenie zamowienia publicznego;



7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz umoéw zawartych w wyniku zakonczenia
postgpowania przetargowego;

8) prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw;

9) przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych;

10) nadzér formalny nad przestrzeganiem procedur przetargowych dotyczacych udzielenia
zamoOwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych, w tym w postepowaniach
ponizej progu okreslonego w art. 11 ust. 8 ww. ustawy,

11) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Urzedu i budynkdw stanowigcych mienie Gminy;
12) zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektu budynkéw okreslonych powyzej.

w zakresie gospodarki przestrzennej:

1) przygotowanie projektéw uchwat Rady o:

- przystapieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego,

- uchwaleniu studium uwarunkowan i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- przystapieniu do sporzadzeniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i jego
zmian oraz pokrycia zobowigzan w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu,

- stwierdzeniu zgodnosci miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Tarnowka
ze ,,Studium uwarunkowan i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gminy Tarnéwka,

- biezaca wspdlipraca z projektantami studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

2) nadzor nad realizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) okresowe oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajace z realizacji
miejscowego planu i przygotowanie wynikow tej oceny;

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w studiu uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

5) wydawanie wypisdéw i wyrysow z obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

6) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego Gminy;

8) przyjmowanie i dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego;

11) opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;
13)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
14) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

15)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
16)rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydanych przez inne organy;
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu;

17)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw w planie zagospodarowania przestrzennego
terenu;



18) przyjmowanie informacji o prowadzonych budowach na terenie gminy, wspétdziatanie ze
starostwem powiatowym w tym zakresie;

19) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego.

w zakresie inwestycji:

1) opracowywanie projektow plandéw inwestycyjnych Gminy i nadzor nad ich realizacja;

2) nadzorowanie inwestycji realizowanych przez Gmine, udziat w przygotowywaniu materiatéw do
sporzadzania planéw zwigzanych z rozwojem Gminy;

3) koordynowanie i realizacja zadan w zakresie przygotowania do budowy, rozbudowy,
przebudowy, modernizacji i remontéw obiektow o charakterze uzytecznosci publicznej, obiektow
budowlanych, w tym dr6g gminnych;

4) nadz6r merytoryczny i finansowy nad prowadzonymi przez Gmine inwestycjami i remontami,
w tym dokonywanie odbioru robo6t i rozliczanie zadan zakonczonych oraz przekazywanie obiektow
do uzytkowania;

5) wspotdziatanie w budowie, modernizacji drég powiatowych i wojewddzkich oraz ich biezacych
remontach na odcinkach przebiegajacych przez Gmine Tarndwka;

6) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem, kompletowaniem oraz
sktadaniem wnioskow o przyznanie na rzecz Gminy srodkow finansowych zewnetrznych ze zrddet
krajowych i zagranicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkow finansowych pochodzacych ze
zrédet krajowych i zagranicznych;

8) terminowe rozliczanie otrzymanej dotacji, przestrzeganie procedur obiegu dokumentow
dotyczacych inwestycji realizowanych z udziatem funduszy krajowych;

9) wspotpraca z administracja rzadowa, samorzadowa, zwigzkami, stowarzyszeniami Gminy i
osrodkami doradczymi w zakresie pozyskiwania funduszy;

10) nadzorowanie realizacji ,,Strategii Rozwoju Gminy”, proponowanie zmian w jej tresci,
11)prowadzenie ksiazKi obiektu budowlanego, budowlanego Urzedu i budynkow stanowiacych
mienie Gminy, zlecanie i nadzo6r przeprowadzania okresowej kontroli tych obiektéw;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan inwestycyjnych i
remontowych.

w zakresie ochrony zabytkow:

1)prowadzenie ewidencji zabytkow;

2)opracowywanie projektéw uchwat rady gminy dotyczacych spraw ochrony zabytkow;
3)wspdipraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony zabytkdw na
terenie gminy;

4)sporzadzanie na okres 4 lat projektu gminnego programu opieki nad zabytkami i przedktadanie go
radzie gminy do uchwalenia;

5)sporzadzanie, co 2 lata, sprawozdania z realizacji programu i przygotowywanie odpowiednich
materialow do przedstawiania go przez wojta gminy radzie gminy;

6)przekazywanie sprawozdania z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami
Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkdw;

7) przygotowywanie projektow umow dla podmiotéw ubiegajacych sie o dotacje na prace
konserwatorskie i restauratorskie zabytkow.

w zakresie pozyskiwania funduszy:



1) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem, kompletowaniem oraz
sktadaniem wnioskow o przyznanie na rzecz Gminy srodkow finansowych ze zrodet krajowych i
zagranicznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem i rozliczaniem srodkéw finansowych
pochodzacych ze zrodet krajowych i zagranicznych;

3) wspblpraca z administracjg rzadows, samorzadows, zwigzkami, stowarzyszeniami Gminy i
osrodkami doradczymi w zakresie pozyskiwania funduszy;

4) koordynowanie i monitorowanie procedur obiegu wszelkich dokumentéw, w tym dokumentow
ksiegowych dotyczacych przedsigwzigé realizowanych z udziatem funduszy krajowych i
zagranicznych oraz ich przestrzeganie.

w zakresie obstugi funduszu soteckiego:

1)przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie wyrazenia zgody albo nie wyrazenia
zgody na wyodrebnienie w budzecie gminy srodkdw stanowigcych fundusz sotecki (art. 1 ust. 1
ustawy o funduszu soteckim);

2)naliczanie funduszu soteckiego dla poszczeg6lnych sotectw, zgodnie z art. 2 ust. 1 ustawy;

3)w terminie do 31 lipca roku poprzedzajacego rok budzetowy - przekazywanie soitysom
informacji o wysokosci srodkéw funduszu soteckiego;

4) sktadanie wnioskdw w sprawie zwrotu poniesionych wydatkdéw na wykonanie przedsiewzigé
realizowanych w ramach funduszu soteckiego — na podstawie przepiséw wykonawczych do ustawy;
5) sktadanie skarbnikowi gminy niezbednych informacji dotyczacych funduszu soteckiego w celu
ujecia w projekcie budzetu gminy;

6)przyjmowanie wnioskOw sotectw na przedsiewziecia przewidziane do realizacji na obszarze
sotectw w ramach srodkéw okreslonych dla danego sotectwa;

7) ocena merytoryczna ztozonych wnioskow pod wzgledem zgodnosci z art. 1 ust. 3 ustawy o
funduszu soteckim (czy sa zgodne z zadaniami wiasnymi gminy, stuza poprawie zycia
mieszkancOw i sg zgodne ze strategig rozwoju gminy);

8) sprawdzanie kompletnosci ztozonych wnioskdw, zgodnie z przepisami art. 4 ust. 2-4 ustawy;

9) przygotowywanie pism dotyczacych odrzucenia wnioskéw niespetniajacych warunkéw oraz
przygotowywanie dokumentacji dla Rady Gminy w przypadku podtrzymania wniosku przez
soltysa;

10) przekazywanie dokumentacji zadan do realizacji przez sotectwa do skarbnika gminy w celu
ujecia ich w projekcie budzetu gminy;

11) rozliczanie zadan realizowanych przez sotectwa, sporzadzanie informacji dla potrzeb organéw
gminy, wspoidziatanie z sottysami.

8§ 32. 1.Do zadan samodzielnego stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej oraz drogownictwa, nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa:

1)prowadzenie spraw rolnych Gminy i wspéidziatanie w tym zakresie z innymi instytucjami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu wniosku o zgodg na przeznaczenie
gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne;

3) realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Powszechnym Spisem Rolnym oraz wyborami do 1zb
Rolniczych;



5)prowadzenie spraw Gminy w zakresie towiectwa, wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca
obwodu towieckiego w zakresie zwierzyny lesnej, udziat w komisjach szacujacych straty
spowodowane przez zwierzyne lesna;

6) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

7) szacowanie strat w uprawach rolnych spowodowanych kleskami zywiotowymi;

8) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu kwalifikacji
rolniczych;

9) wspdlpraca ze spotkami wodnymi w zakresie rozbudowe oraz modernizacje urzadzen melioracji
wodnych;

10) ustalanie zakresu prac melioracyjnych wykonywanych przez spoiki wodne;

11) opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin.

w zakresie gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej:

1) ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci i jego aktualizacja;

2) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan publicznych;

3) komunalizacja nieruchomosci;

4) zamiana nieruchomosci Gminy dla realizacji celow publicznych;

5) przygotowanie projektow planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

6) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:

- zbywanie nieruchomosci,

- oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

- obligacyjne formy korzystania z nieruchomosci - dzierzawa, najem, uzyczenie,

- ustalanie wartosci nieruchomosci, cen i oplat za korzystanie z nieruchomosci,

- przygotowanie projektow odpowiednich aktow normatywnych,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem przetargéw i obstuga merytoryczna
komisji przetargowej;

7) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;
8) przekazywanie jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaly zarzad,

9) wyposazanie w nieruchomosci gminnych oséb prawnych;

10) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

11) aktualizacja optat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci;

12)ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu lub
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej;

13)wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

14)podziat, rozgraniczanie i scalanie nieruchomosci;

15) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci gminnych;
16)postepowania o zwrot udzielonej bonifikaty od cen zbycia nieruchomosci;

17)uzgadnianie odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi publiczne gminne;
18)przygotowanie dokumentacji do wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy;

19) regulacja praw rzeczowych osob fizycznych i prawnych w stosunku do nieruchomosci Gminy;
20)prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong interesow wiascicielskich Gminy, w szczeg6Inosci
kontrola sposobu uzytkowania gruntdw komunalnych w aspekcie zmiany przeznaczenia
nieruchomosci, kontrola gruntow komunalnych w aspekcie bezumownego korzystania celem
regulacji stanu posiadania;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci

I umieszczania tablic z nazwami ulic;

22) przygotowywania projektéw uchwat w sprawie nadawania nazw ulic na terenie gminy;

23) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;



24) analiza potrzeb w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz stopnia ich zaspokajania;
25)prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych w tym
przygotowywanie projektow stawek czynszow i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan wiascicielom lokali za

niedostarczenie lokali socjalnych osobom uprawnionym na mocy wyroku sadowego;

27) prowadzenie spraw zwiagzanych z zabezpieczeniem energetycznym Gminy, w tym opracowanie
I aktualizowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa
gazowe zgodnie z wymaganiami ustawy prawo energetyczne.

w zakresie drogownictwa:

1) ewidencja drdg gminnych publicznych i wewnetrznych oraz drogowych obiektow mostowych;
2) prowadzanie procedur zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drég gminnych oraz
ustalaniem przebiegu istniejacych drog gminnych;

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskdw i stanowisk, dotyczacych zaliczania drog i
ulic do poszczegdlnych kategorii;

4) wspOlpraca z zarzadcami drog publicznych;

5) wydawanie decyzji o lokalizacji zjazddéw indywidualnych z dr6g gminnych;

6) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej w celu wykonania urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami w pasie drogowym drég
gminnych oraz na korzystanie z tych drdg w sposob szczegélny;

7) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia;

8) wydawanie zezwolen na umieszczenie reklam w pasie drogowym;

9) wydawanie zezwolen na lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej

z potrzebami zarzadzania drogami w pasie drogowym dr6g gminnych;

10)uzgadnianie projektow tymczasowej organizacji ruchu w zwiazku z zajeciem pasa drogowego;
11)opiniowanie w imieniu zarzadcy drdég gminnych, decyzji o warunkach zabudowy na
poszczegoblnych etapach jej powstawania;

12)opiniowanie w imieniu zarzadcy drdég gminnych, projektéw budowlanych;

13) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu na drogach gminnych;

14)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektdw mostowych, ze szczegélnym
uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

15)uzgadnianie tras przejazdéw pojazddéw ponadnormatywnych;

16)opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci drég;

17)nadzor nad oswietleniem drog i ulic;

18) letnie i zimowe utrzymanie gminnych drdg, placéw, chodnikéw, ciaggéw pieszych

19) wydawanie zezwolen i licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka osobowsa,
prowadzenie ewidencji zezwolen i licencji oraz dokonywanie zmian danych zawartych w licencji na
whniosek przedsigbiorcy;

20) przygotowywanie zestawienia dot. liczby i zakresu udzielonych uprawnien na krajowy transport
drogowy i terminowe przesytanie wtasciwej administracji rzadowe;.

w zakresie zaopatrywania w wode:

1) zapewnienie ludnosci i zaktadom dostawy wody o odpowiedniej jakosci oraz nadzér nad :
- okresowe plukanie sieci,

- chlorowanie sieci — w zaleznosci od potrzeb,

- przeglady i wymiany odzelaziaczy,



- wymianie poktadéw w odzelaziaczach;

2) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem hydroforni i sieci wodociggowej;

3) aktualizowanie dokumentacji technicznej sieci wodociggowych — biezace nanoszenie zmian
dotyczacych wykonania nowych przyiaczy;

4) wydawanie warunkow technicznych na przytaczenie do gminnej sieci wodociggowej nowych
uzytkownikdéw, zamontowanie wodomierzy oraz ich odbior;

5) zapewnienia na terenie Gminy wody do celéw gaszenia pozarow, montowanie hydrantéw ppoz.;
6) planowania remontow sieci wodociggowej i hydroforni;

7) przygotowywanie taryf stawek za wode oraz informowanie odbiorcow o zmianie wysokosci
oplaty za wode;

8) dokonywania analizy sprzedazy wody w odniesieniu do jej produkciji;

9) wspoipraca z Powiatowsa Stacja Sanitarno Epidemiologiczng w zakresie uzdatniania wody,
pobierania prébek do badan i wykonywania analizy wody.

2.Realizacja zadan gminy i Urzedu wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1995r. o statystyce
publicznej ( Dz. U. nr 88, poz. 439 ze zmianami),

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem spisow ludnosci, spisu powszechnego i
spiséw rolnych.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. — Prawo geodezyjne i
kartograficzne ( Dz. U. z 2000r. nr 100,poz. 1086 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 28 pazdziernika 2004r. w sprawie numeracji porzadkowej nieruchomosci

( Dz. U. nr 243 poz.2432), w szczegblnosci:

1) ustalanie numerow porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a
takze prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci;

2)pisemne zawiadamianie wiascicieli nieruchomosci (wspotwiascicieli lub innych wiasciwych
0s0b) o fakcie oznaczenia nieruchomosci numerem porzadkowym;

3)przygotowanie projektow uchwat w sprawach nazw ulic, placéw, prowadzenie konsultacji
spotecznych w tym zakresie - przekazywanie podjetych uchwat na stanowisko ewidencji ludnosci;
4) wspoidziatanie z urzedem statystycznym w sprawie aktualizacji obrebéw geodezyjnych.

5. Nadzorowanie pracy pracownikdéw zatrudnionym w ramach rob6t publicznych, prac spofecznie
uzytecznych i interwencyjnych oraz aresztantow.

§ 33. 1. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy w szczegolnosci:
w zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska, gleby, wody i powietrza oraz
sporzadzanie sprawozdan z programu ochrony srodowiska;

2) przestrzeganie wymagan ochrony srodowiska, a w szczegolnosci ustalen miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego dot. ochrony srodowiska;

3) wspotpraca przy opracowywaniu programu ochrony srodowiska, a takze innych dokumentow,
ktorych koniecznos¢ opracowania wynika z odpowiednich ustaw w zakresie ochrony srodowiska
oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw;

4) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowania zgody na realizacje
przedsiewziecia,

5) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

6) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska;

7)prowadzenie akcji sanitarno — porzadkowych (deratyzacja);

8) wspieranie inicjatyw na rzecz ochrony srodowiska i edukacji ekologicznej;



9) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w wyniku ktorej powstaja odpady

niebezpieczne;\

10) wyrazanie zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia odpaddw na warunkach okreslonych w

przepisach prawa;

11) wspodtdziatanie z placowkami oswiatowymi w zakresie edukacji ekologicznej;

12) opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin;

13) koordynacja spraw z zakresu programu usuwania azbestu, jego aktualizacji i sprawozdania z
wykonania;

14) opiniowanie wnioskow o zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w dziedzinie zbiorki,
unieszkodliwiania, odzysku odpaddw;

15) prowadzenie postepowan w zakresie oceny oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko;

16) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem dotacji na przedsiewziecia z zakresu ochrony

srodowiska.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz gospodarki odpadami:

1) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

2) realizowanie zadan wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

3) nadzdr nad gospodarka odpadami statymi oraz sciekami bytowymi i opadowymi;

4) dokonywanie wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych;

5) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekow;
6) dokonywanie kontroli odprowadzania $ciekow, szczelnosci zbiornikéw bezodptywowych;

7) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka wodno — sciekowa;

8) opracowanie programu gospodarki odpadami w gminie, programu usuwania azbestu oraz ich
aktualizacja;

9) nadz6r nad gospodarka odpadami statymi;

10)wydawanie zezwolen oraz dokonywanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpaddéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

11)wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych;

12) prowadzenie ewidencji:

- zbiornikéw bezodptywowych,

- przydomowych oczyszczalni sciekow;

13) przygotowywanie umow na odbidr sciekdw od wiascicieli i prowadzenie ich ewidenciji;

14) dokonywanie kontroli odprowadzania sciekow, szczelnosci zbiornikow bezodptywowych;
15)prowadzenie rejestru przedsi¢hiorcow posiadajacych zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odbioru odpadéw komunalnych oraz oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych;

16) egzekwowanie od przedsiebiorcéw terminowego przekazania wykazow zawartych uméw na
wywoz nieczystosci od przedsigbiorcow prowadzacych taka dziatalnos¢ na terenie Gminy;

17) prowadzenie spraw zwiagzanych z gospodarka wodno—sciekowa, w tym przygotowywanie
whnioskow o ustalenie taryf za $cieki;

18) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw geologii oraz gornictwa.

w zakresie ochrony przyrody:

1) realizowanie zadan w zakresie ochrony przyrody i krajobrazu;



2) przygotowywanie projektow uchwat Rady o wprowadzeniu form ochrony przyrody dla
krajobrazu, ochrony gatunkowej flory i fauny na zasadach okreslonych przepisami prawa;

3) utrzymywanie terendw zieleni (place, ulice);

4)wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow;

5)ustalanie wysokosci opfaty za usunigcie drzew lub krzewdw;

6)odraczanie, na okres dwadch lat, terminu uiszczenia opfaty za usuniecie drzew i krzewow, jezeli
zezwolenie przewiduje przesadzenie ich w inne miejsce;

7)wymierzanie kary administracyjnej za zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewow
powodowane niewtasciwym wykonaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem srodkéw chemicznych w sposob
szkodliwy dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia, a
takze za zniszczenia spowodowane niewtasciwg pielegnacja terenow zieleni, zadrzewien, drzew lub
krzewdw;

8)przygotowywanie materiatdw dla rady gminy w sprawach zwigzanych z uznawaniem za pomnik
przyrody, park krajobrazowy itp.

w zakresie ochrony zwierzat:

1) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi,

3) opracowywanie programu opieki oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat i prowadzenie spraw
zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi;

4) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna.

8 34. 1. Zadania stanowisk pomocniczych i obstugi.

1. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie réznych, drobnych prac administracyjno- biurowych, czynnosci kancelaryjnych
w sekretariacie urzedu:

- zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

- obstuga centrali telefonicznej, faksu, skanera, kserokopiarki, niszczarki i innych urzadzen
biurowych,

- ewidencjonowanie faktur,

- ewidencjonowanie zwolnien lekarskich,

ewidencjonowanie delegacji,

prowadzenia dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- przekazywanie zadekretowanej korespondencji na stanowiska pracy,

- przygotowanie do wysyiki (kopertowanie, adresowanie, pism wychodzacych z urzedu;

2) pisanie na komputerze i innych czynnosci zwiagzanych z praca na komputerze w programach
zainstalowanych na komputerze i zleconych do wykonania przez przetozonych oraz wg.
zaistniatych potrzeb przez innych pracownikdw;

3)przygotowywania i obstugi spotkan z interesantami i gosémi;

4) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan;

5) prace pomocnicze w zakresie obstugi Rady Gminy i komisji statych;

6) pomoc w archiwizowaniu dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przekazywanie
akt do archiwum;

7) pomoc w przeprowadzaniu inwentaryzacji;

8) pomoc przy organizacji imprez promocyjnych, kulturalnych i sportowych organizowanych na
terenie gminy;



9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma, sporzadzanie informacji i sprawozdan w
zakresie wykonywanych zadan.

2. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, przynaleznych(strych,
piwnica, pomieszczenia gospodarcze) oraz wokot budynku:

- zamiatanie i mycie podidg,

- mycie okien,

- odkurzanie mebli, sprzetu, parapetéw okiennych, kaloryferow,

- sprzatanie sanitariatow,

- wyrzucanie smieci,

- W czasie remontu usuniecie i zabezpieczenie sprzetu i umeblowania,

- Sprzatanie pomieszczen po remoncie;

2) w sezonie grzewczym palenie w piecu c.0, konserwacja i obstuga pieca c.0. utrzymujac
odpowiednig temperature w catym budynku;

3) utrzymanie nalezytej czystosci w pomieszczeniach kottowni;

4) utrzymanie kontaktu ze stuzbg kominiarska w zakresie odpowiedniej droznosci przewodow
kominowych i kottéw centralnego ogrzewania;

5) wrzucanie wegla;

6) wykonywanie prostych prac remontowych w obiektach uzytecznosci publicznej;

7) wykonywanie prac porzadkowych na terenach zieleni , w tym: grabienie, koszenie, obcinanie
zywoplotdw, hakanie, plewienie, nasadzanie kwiatow, krzewéw ;

8) prowadzenie prac pielegnacyjnych drzew i krzewdw na terenie gminy;

9) podlewanie terenéw zieleni;

10) pielegnacja klombow;

11) obstuga sprzetu: kosiarka, grabie, haczka, pita;

12),wykaszanie rowow, odkrzaczanie, obcinanie gatezi, zatadunek nieczystosci;

13) reczne odsniezanie terenu przy gminnych obiektach.

3.Do zadan konserwatora oczyszczalni sciekw nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga, prowadzenie prac konserwacyjnych urzadzen oczyszczalni sciekOw i sieci wodno-
kanalizacyjnej, usuwanie awarii, montaz urzadzen pracujacych w oczyszczalni oraz
przepompowniach sciekOw, sprawdzanie skutecznosci oczyszczania, konserwacja urzadzen
sterowniczych oczyszczalni sciekow;

2) staty dozér nad praca urzadzen oczyszczalni sciekow;

3)codzienne oprdznianie kosza na skratki oraz czyszczenie piaskownika;

4) codzienne dokonywanie odczytéw dobowych ilosci sciekdw i osadu;

5)prowadzenie rejestru ilosci sciekdw i osadu;

6) dbatos¢ o czystosé, fad, porzadek w catym obiekcie oczyszczalni oraz na terenie przynaleznym
do oczyszczalni(utrzymanie porzadku na terenie oczyszczalni i przepompowni sciekOw oraz ich
otoczeniu wraz z wylotem sciekow oczyszczonych wraz ich odbiornikiem);

7) codzienna kontrola pracy przepompowni sciekowej sciekdw i biezace utrzymanie w nalezytym
stanie sanitarno- technicznym;

8)obstuga krat, piaskownika, urzadzen niezbednych do prawidtowego dziatania oczyszczalni
sciekow;

9) wykonywanie prac zapewniajacych poprawne dziatanie oczyszczalni ciekdw;
10)prowadzenie ewidencji sciekdw surowych, oczyszczonych i dowozonych;

11)konserwacja urzadzen pracujacych na oczyszczalni sciekow;



12) wykonywanie prac zapewniajacych poprawne dziatanie oczyszczalni i przepompowni sciekdw
oraz kolektoréw kanalizacji sanitarnej;

13) praca w systemie zmianowym w razie potrzeby;

14) wykonywanie drobnych remontdw i napraw urzadzen i sprzetu znajdujacego si¢ na
oczyszczalni oraz przepompowni oraz konserwacja mienia, zgodnie z zaleceniami pracodawcy lub
Wyznaczonego przez niego pracownika,

15) organizowanie przegladow okresowych urzadzen.

4. Do zadan konserwatora hydroforni nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga stacji ujecia wody ;

2) pomiary poziomu zwierciadta wody w studni;

3) dbatos¢ o czystosé i porzadek w obiekcie stacji wodociggowej i terenu w obrgbie ogrodzenia
stacji;

4) biezaca konserwacja urzadzen w hydroforniach, na sieci, wymiana uszkodzonych wodomierzy,
plombowanie wodomierzy;

5) udziat w wykonywaniu prac remontowych oraz w usuwaniu awarii na sieciach wodociggowych i
przytaczach wodociggowych;

6) przeprowadzanie kontroli dziatania zasuw wywietrznikdw i zasuw znajdujacych si¢ na
zbiornikach wody czystej;

7) przeprowadzanie plukan odzelaziaczy;

8)wykonywanie przytaczy sieci wodociggowych do budynkéw gminnych;

9) montowanie i wymiany wodomierzy;

10) prowadzenie dobowego i miesiecznego rejestru produkcji wody na danej staciji;

11) dokonywanie przegladéw hydrantow rozmieszczonych na ternie gminy oraz dokonywanie ich
napraw lub wymiany;

12) niezwloczne zgtaszanie pracownikowi przypadkdw nielegalnego poboru wody z hydrantéw;
13) stafa kontrola sieci rozprowadzajacej w przypadku wystapienia awarii, natychmiastowe
zabezpieczenie (zakrecanie odpowiednich zawordw i zgtoszenie do UG) w przypadku wystapienia
pozaru natychmiastowe udostepnienie hydrantow p.poz. jednostkom OSP;

14) wspdipraca z Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ziotowie.

Rozdzial VI

Zasady ogolne sporzadzania i podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu

§ 35. 1. Komorki organizacyjne Urzedu zatatwiaja sprawy w formie pisemnej, chyba ze
woijt lub inna osoba kierujaca sprawa uzna zapis elektroniczny za wystarczajacy na etapie
uzgodnien wewngtrznych.

2. Pisma przedktadane do podpisu powinny by¢ przygotowane pod wzglgdem stylistycznym i
ortograficznym zgodnie z zasadami pisowni polskiej, na blankiecie odpowiedniego formatu,
dostosowanego do zawartosci tresci.

3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych moga parafowac je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 36. 1. Do podpisu wojta zastrzega sie:
1) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioskKi i interpelacje postéw i senatorow;
2) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty, pisma okdlne i polecenia stuzbowe;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;



4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy oraz zarzadu
mieniem Gminy;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej;

7) petlnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace 0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;

10) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji;

11) kierowane do NIK, RIO, Izby Skarbowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji w
zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;

12) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych lub resortowych;

13) listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;

14) pisma zwiazane ze stosunkiem pracy kierownikdw jednostek organizacyjnych;

15) zwigzane ze wspoipraca zagraniczna;

16) inne pisma i dokumenty, zastrzezone przepisami odrebnymi do osobistej aprobaty wajta.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do

podpisu wéjta, do ktérych maja umocowania prawne lub zostali upowaznieni przez wojta.

8§ 37. Pracownicy Urzedu moga podpisywac pisma, zaswiadczenia lub inne dokumenty na
podstawie indywidualnego upowaznienia udzielonego przez wojta.

§ 38. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentdw, o ktorej mowa w § 5 ust. 5.

Rozdziat VIII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktoéw

§ 39. 1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja pracownicy, do ktorych zakresu dziatania
nalezy przedmiot uchwaty.
2. Projekty aktéw prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez rade lub komisje rady przekazuje
si¢ pracownikowi do spraw organizacyjnych, dzialalnosci gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia,
ktory kompletuje materiaty na posiedzenia komisji i rady.
3. Projekt aktu prawnego opiniuje radca prawny.

8§ 40. Uktad projektu aktu prawnego winien byc¢ przejrzysty i posiada¢ nastgpujaca
konstrukcje:
1) tytut aktu prawnego, na ktéry sklada sie:
- 0znaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,
- okreslenie przedmiotu aktu (zwigzta tresc i zakres regulowanego aktem zagadnienia);
2) podstawe prawng zawierajaca przepis kompetencyjny zawarty w ustawach, rozporzadzeniach;
3) tres¢ aktu (przepisy szczegotowe) winna regulowac wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie
prawnym bedacym podstawa do jego wydania;
4) przepisy przejsciowe jesli wystepuje taka koniecznosc;
5) przepisy koncowe, ktdre umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci:



- przepisy powotujace do wykonania aktu,

- przepisy uchylajace,

- przepisy 0 wejsciu w zycie a w razie potrzeby przepisy o wygasnigCiu jego mocy oraz przepisy o
sposobie i trybie publikacji tego aktu;

6) uzasadnienie projektu aktu prawnego.

8§ 41. 1. Przepisy gminne ogtasza si¢ w Dzienniku Urz¢gdowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego, w BIP oraz przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych lub
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzgdu, badz poprzez ogtoszenie w lokalnej prasie
chyba, ze przepisy stanowig inacze;.

2. Przepisy gminne wchodzg w zycie z dniem ogloszenia, o ile inne przepisy nie przewiduja
wyraznie p6zniejszego terminu.

3. Uchwaly i zarzadzenia organéw Gminy nie stanowigce przepisow gminnych sa podane do
publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia inaczej.

§ 42. Rejestr uchwat rady i zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz.

8 43. Forma uchwat i zarzadzen musi by¢ zgodna z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" ( Dz. U. z 2002r.
Nr 100 poz. 908 ze zmianami).

Rozdzial IX
Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie

§ 44. 1. Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej.
2. Korespondencje wptywajaca do Urzedu otwiera i przygotowuje do dekretacji stanowisko do
spraw organizacyjnych, dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia zwane dalej ,,punktem
kancelaryjnym®.
3. Punkt kancelaryjny ma obowiazek niezwtocznie po otrzymaniu korespondencji przygotowac ja
do dekretacji poprzez:
1) otwarcie przesyltek i sprawdzenie, czy nie sg mylnie skierowane;
2) sprawdzenie, czy dotaczone sg zataczniki wymienione w pismie;
3) na korespondencji wptywajacej na nosniku papierowym - umieszczenie na pierwszej stronie (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatki wplywu,
okreslajacej datg otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego oraz
liczbe zatgcznikow;
4) wpisanie wptywdw - zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej — do dziennika
korespondenciji;
5) posegregowanie wediug wiasciwosci rzeczowej i staranne utozenie w teczce korespondencji;
6) niezwloczne przekazanie teczki wojtowi;
7) korespondencje imienng oraz adresowang do wojta przekazuje si¢ niezwlocznie do adresatow,
bez zamieszczania jej w teczce korespondencji.
4. Przejrzang i zadekretowana przez wojta korespondencje, punkt kancelaryjny niezwtocznie
przekazuje Sekretarzowi Gminy, a nastepnie do dalszego zatatwienia okreslonym w zapisie
dyspozycyjnym pracownikom Urzedu lub innym adresatom, okreslonym w dyspozycji.

8 45. Korespondencje wewnetrzng komorki organizacyjne przekazuja sobie
bez wpisywania do dziennika korespondenciji.



8 46. 1. Korespondencje¢ wychodzacg z Urzedu wysyta punkt kancelaryjny, po wpisaniu jej
przez pracownika merytorycznego w rejestrze pism wychodzacych.
2. W przypadku duzej ilosci korespondencji wysytanej, pracownik przygotowujacy korespondencje
do wysyiki moze sporzadzi¢ wykaz w formie elektronicznej i przekaza¢ go do punktu
kancelaryjnego, ktéry - po sprawdzeniu zgodnosci przygotowanej do wysyiki korespondencji z
wykazem - moze ten wykaz zamiesci¢ w rejestrze wysytek w sposéb uniemozliwiajacy jego
zaginigcie.

Rozdziatl X

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

8 47. 1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna, ktora wykonuja uprawnione instytucje i organy zewnetrzne, m.in. Prezes
Rady Ministrow, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzad Skarbowy, ZUS, Najwyzsza
Izba Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Generalny Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego;
2) kontrolg wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Radg i Komisje Rewizyjna;
3) kontrolg funkcjonalng, sprawowang przez osoby petnigce funkcje zwigzane z wypetnianiem
czynnosci kierowniczych, rozumiane jako biezace kontrolowanie prawidiowosci realizacji
wyznaczonych zadan i wykonywanie polecen stuzbowych;
4) kontrole zarzadcza oraz biezacg kontrole finansowa petniong przez Woijta i Skarbnika;
5) kontrole finansowg przeprowadzang w podlegtych i nadzorowanych przez wojta jednostkach
organizacyjnych.
2. W celu zapewnienia Wojtowi Gminy informacji niezbednych do biezacej pracy i legalnosci
dziatania w Urzedzie Gminy funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
3. Szczego6towe zasady organizacji i przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie
woijta.

Rozdziatl XI

Organizacja przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw oraz indywidualnych spraw
obywateli

8 48. 1. Skargi i wnioski, dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan
Urzedu moga by¢ przyjmowane w formie:
1) pisemnej;
2) ustnej do protokotu;
3) poczta elektroniczna.
2. Skargi i wnioski wniesione pisemnie i pocztg elektroniczna, ktére nie zawieraja imienia,
nazwiska oraz adresu wnoszacego nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie, okreslonym w dziale V111
kpa - ,,Skargi i wnioski".
3. Wojt moze postanowi¢ 0 wszczeciu postgpowania wyjasniajacego, jezeli
informacje zawarte w pismie, o ktorym mowa w ust. 2, sa wazne ze wzgledu na interes spoteczny.
4. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruje wojt lub wiasciwe merytorycznie stanowisko
pracy przez niego wyznaczone.
5. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek tygodnia w
godzinach od 6:00 do 10:00 oraz w poniedziatki w godzinach od 14:30 do 16:00.



6. Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

8 49. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sa w jednym dla catego Urzedu rejestrze,
prowadzonym przez Sekretarza Gminy.
2. Skarga lub wniosek - po zarejestrowaniu w rejestrze i nadaniu numeru - zostaje przekazana do
zalatwienia wedtug dekretacji na merytoryczne stanowisko pracy(o ile nie zawiera zarzutow
dotyczacych dziatalnosci tego stanowiska), ktory - po przeprowadzeniu postgpowania
przygotowuje projekt odpowiedzi, a po akceptacji wojta -wysyta pismo, kompletuje dokumentacje
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i przepisami kpa, a nastepnie catos¢ dokumentacji przekazuje na
stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1.
3. Sekretarz raz w roku przygotowuje informacje dotyczaca skarg i wnioskdw za rok poprzedni,
celem podje¢cia dziatan eliminujacych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzedu i pracy
pracownikéw.

§ 50. 1. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowiazani sg do:
1) zachowania zyczliwosci i uprzejmosci;
2) udzielania informacji niezbednej przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;
3) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu jej zalatwienia;
4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
5) powiadamiania o przedhizeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;
6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢;
7) stuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan gminy;
2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;.

Rozdziat XII
Zasady udzielania informacji

§ 51. 1.Mediom informacji o dziatalnosci Urzedu udzielaja:
1) wojt;
2) sekretarz i skarbnik - w zakresie wiasciwosci swojego dziatania;
3) pracownik Urzedu prowadzacy sprawy promocji;
4) inne osoby moga udziela¢ informacji - na wyrazne polecenie wojta.
2. Obstuga informacyjna srodkdw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w
ustawie Prawo prasowe.

§ 52. 1. Samodzielne stanowiska pracy na wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 51
ust. 1 pkt 3, sa zobowigzane przygotowa¢ pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke
dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres ich dziatania.

2. Pracownik, o ktorym mowa w 8§ 51 ust. 1 pkt 3 w szczegdlnosci:
1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsiewzigciach, decyzjach i zarzadzeniach wojta;
2) na biezaco przekazuje wojtowi informacje i publikacje dotyczace Gminy i Urzedu.

8 53. Informacje publiczng w zakresie merytorycznej dziatalnosci stanowiska, w granicach
wyznaczonych przepisami prawa udostepniajg pracownicy Urzedu.



Rozdziat X111
Zasady przebywania pracownikoéw oraz innych osob w budynku Urzedu

8 54. 1. Pracownicy Urzedu i interesanci moga przebywa¢ w budynku Urzedu w godzinach
pracy Urzedu oraz w godzinach przyje¢ interesantow.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do USC w przypadku udzielania $lubow w niedziele, $wigta i inne
dni wolne od pracy.
3. W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach Woijt, Sekretarz lub Skarbnik moze wyrazi¢ zgode w
formie pisemnej na prace poza normalnymi godzinami pracy i przebywanie pracownika w
Urzedzie.
4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, niezwlocznie przekazuje zgode na stanowisko do spraw
organizacyjnych, dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia, ktore odnotowuje ten fakt w
rejestrze pracownikow przebywajacych w Urzedzie poza normalnymi godzinami pracy.

Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe

8§ 55. 1. Przy zmianach osobowych na stanowiskach obowiazuje protokolarne
przekazywanie stanowiska. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuja:
1) z lewej strony - pracownik przekazujacy stanowisko;
2) z prawej strony - pracownik przejmujacy stanowisko;
3) po srodku - Sekretarz lub w przypadku referatu kierownik referatu, w obecnosci ktérego
stanowisko byto przekazywane.
2. Jezeli na stanowisku nie zostat zatrudniony lub przeniesiony inny pracownik przejecia
stanowiska dokonuje pracownik zastepujacy lub inny, wyznaczony przez Sekretarza, albo
kierownik referatu.
3. Protokoty przekazania stanowisk, przechowuje sekretarz gminy, a dotyczace stanowisk Referatu
- kierownik referatu.

8§ 56. Poza zadaniami, wymienionymi w zakresie zadan komdrek organizacyjnych wojt
moze poleca¢ wykonanie innych zadan niz wymienione w Regulaminie.
2. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczeg6towe warunki wynagradzania, w tym wyplacania
nagrod innych niz nagroda jubileuszowa okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu.

8 57. Zmiany do Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia
8§ 58 Zafaczniki 1 — 2 do Regulaminu stanowia jego integralng czgsé.

Wojt Gminy
/-1Jacek Moscicki



Zalkacznik nr 1 do

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarndéwka

WYKAZ STANOWISK PRACY

Struktura Urzedu Wykaz stanowisk Skrot Wymiar
Wojt Gminy, ktéry sprawuje funkcje brak 1
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Samodzielne Sekretarz Gminy, Z-ca Kierownika USC OR, ORG 1
stanowisko
Referat Finansowy Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje funkcje 1
Kierownika Referatu
1) ksiegowosci budzetowej, Fn 1
2) ksiggowosci podatkoweyj i 1
windykacji,
3) wymiaru podatkéw i opfat, 1
4) pflac i obstugi kasowe;. 1
Samodzielne specjalista do spraw prowadzonych w USC 1
stanowisko zakresie USC, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych -
Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.
Samodzielne ds organizacyjnych, dziatalnosci ORG 1
stanowisko gospodarczej, kultury, sportu, zdrowia
Samodzielne ds obywatelskich, wojskowych i ochrony SA 1
stanowisko przeciwpozarowej
Samodzielne ds oswiaty i wychowania, dodatkow ow 1
stanowisko mieszkaniowych, promocji , obstugi BIP
Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych, ZPI 1
stanowisko planowania przestrzennego i inwestycji
gminnych
Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki ROL 1
stanowisko nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i
drogownictwa
Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska 0S 1
stanowisko
Samodzielne Robotnik gospodarczy brak 2,5 2 (pez
stanowisko (z);?rladnionych
w ramach robét
publicznych,
interwencyjnych
Samodzielne Konserwator oczyszczalni sciekow brak 3
stanowisko
Samodzielne Konserwator hydroforni brak 1
stanowisko




Zalkacznik nr 2 do

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarndéwka

WOJT GMINY

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

A 4

A\ 4

—H>XxmmTmmZX

<sovwzpz-—m

Skarbnik
Gminy
Kierownik Referatu

Sekretarz
Gminy
Z-ca
Kierownika
uscC

Stanowisko do spraw
ksiegowosci budzetowej

A 4

Stanowisko do spraw
wymiaru podatk6w i optat

A

Stanowisko do spraw
ksiggowosci podatkowej i
windykacji

A

Stanowisko do spraw ptac
i obstugi kasowej

A 4

Specjalista do spraw prowadzonych w zakresie USC,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych

'

Stanowisko do spraw organizacyjnych, dziatalnosci
gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia

!

Stanowisko do spraw obywatelskich, wojskowych i
ochrony przeciwpozarowej

|

MZrM—NODOZ>W

Stanowisko do spraw oswiaty, wychowania, dodatk6w
mieszkaniowych, promocji i obstugi BIP

A 4

Stanowisko do spraw zamdwien publicznych,
planowania przestrzennego i inwestycji gminnych

A 4

Stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i
drogownictwa

A\ 4

>PAO—=s0Z> -0V

Stanowisko do spraw ochrony srodowiska

A 4

Stanowiska
pomocnicze i
obstugi




