Zarzadzenie Nr 28/2015
Wojta Gminy Kuczbork Osada
z dnia 31 lipca 2015 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy w
Kuczborku — Osadzie

Na podstawie art.33.ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U z 2001 roku Nr 142 poz.1591 z pdzn.zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kuczborku - Osadzie w
brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc
- Zarzadzenie Nr 7/2012 Wéjta Gminy Kuczbork-Osada z dnia 21 stycznia 2012 roku
Ze Zm.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 roku i podlega ogtoszeniu w
sposob zwyczajowo przyjety. /

wWaIT G

inz. Jacek [Grzybicki




REGULAMIN ORGANIZACYJIJNY URZEDU GMINY W KUCZBORKU
- OSADZIE

Rozdzial |
Postanowienia Ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kuczborku - Osadzie zwany dalej
Regulaminem okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Kuczborku - Osadzie zwany
dalej Urzedem,
2. organizacje Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4, zakres dziatania kiecrownictwa Urzedu, referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kuczbork - Osada

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Kuczborku - Osadzie

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Kuczbork - Osada, Sckretarza Gminy Kuczbork — Osada, Skarbnika Gminy
Kuczbork — Osada, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Kuczborku —
Osadzie, Kierownika Referatu Urzgdu Gminy w Kuczborku-Osadzie.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj.Dz.U z
2013 roku poz.594 z pdzia.zm.)

2. Ustawy z dnia 21listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz.U z 2014 roku poz.1202z pdzh.zm.)

3. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (tj.Dz.U. z 2014roku
poz.1502 z p6zn.zm})

4. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organdw administracji publicznej - w zwigzku z reforma
ustrojowg panstwa (Dz.U.Nr 106 poz.668 z p6Zn.zm)

5. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks Postepowania
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Administracyjnego (tj.Dz.U. z 2013 poz.267 z pdin.zm)
6. Statutu Gminy w Kuczborku Osadzie
7. Niniejszego Regulaminu.

§4

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Wojt jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest wies Kuczbork - Wies.

§5
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdw takze w niedziele, Swigta i dni

dodatkowo wolne od pracy.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§6
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych
organdw funkcjonujacych w strukturze gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych
2) zadan zleconych
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego.

5)zadan wynikajacych z zawartych porozumien migdzy Gming a jednostakami
samorzadu terytorialnego badz organizacjami pozarzadowymi oraz immymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

6. zadan pozostatych, w tym okreslonych uchwatami Rady i zarzadzeniami
Wojta.
§7

Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
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wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

1. Do zadahh Gminy nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbg¢dnych do podejmowania uchwatl,
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci
faktycznych wechodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskdw,

4) przygotowanie uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw Gminy

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady,
posiedzen jej Komisji oraz innych organéw Gminy

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi zgodnie z
obowiazujacymt w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§8
W skiad Urzgdu wchodza :

1.Kierownicze stanowiska urzednicze:

1).Sekretarz Gminy ,,S8” — Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ,,S7.J”
- Administrator bezpieczenstwa Informacji ,,ABI”

2) Skarbnik Gminy ,,RF” — Kierownik Referatu Finansowego ,,RF”

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,,USC”, EL”
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4) Kierownik Referatu ds. kadr, organizacyjnych 1 e-urzedu ,,KOI-1”

2. Stanowiska urzgdnicze :
a) ds. ksiggowos¢ budzetowej jednostek organizacyjnych gminy i ptac,
b) ds. ksiggowosci budzetowej jednostki,
c¢) ds. plac i rozliczen placéwek oswiatowych,
d) ds. obshugi finansowo-ksiggowej placéwek oswiatowych,
e) ds. ksiggowosci i windykacji oplat komunalnych,
f) ds. obstugi kasowej,
g) ds. ksiggowosci podatkowe;j,
h) ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych.
i) ds. obstugi Rady gminy, dziatalnosci gospodarczej- ,,ORDG”
j) ds. informatycznych , obrony ,obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw wojskowych — ,, KOI-2".
1) ds. rolnictwa, inwestycji i gospodarki wodnej -,,RID”,
m) ds. geodezji , gospodarki nieruchomosciami -,,GiGN”
n) ds. budownictwa , zamdwien publicznych i gospodarki przestrzennej -,,B
ZPiGP" .
0) ds. ochrony §rodowiska i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych — ,,0SiP"
u) ds. administracyjnych
3.Stanowiska obstugi Urzedu:
a) sprzataczka - | etat
b) konserwator - palacz - 1 etat
c) konserwator — 1 etat

d) kierowca autobusu szkolnego - 2 etaty

€) operator sprzetu - 1 etat
4, Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1.

§9
Na czele referatu Finansowego stoi Skarbnik Gminy .
§10
Prowadzenie spraw w zakresie:

obstugi prawnej Urzgdu powierza si¢ w drodze umowy cywilno-prawnej osobic
fizycznej, podmiotowi zewngtrznemu .

§11

W zaleznosci od potrzeb Wojt moze tworzy¢ inne, niz wymienione w § 8 stanowiska
pracy, laczy¢ istniejace stanowiska pracy, dokonywa¢ podziatu istniejacych stanowisk
pracy, badz likwidowaé stanowiska pracy.
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ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§11

Urzad dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:

1. praworzadnosci,

2. sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli zarzadczej,

7. podziatu zadan pomiedzy kicrownictwo Urzedu, referat i samodzielne
stanowiska pracy,

8. wzajemnego wspoldziatania.

9. procedur wprowadzonych SZJ.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu
dzialajg na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego
przestrzegania.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposdb racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednicniem zasady szczegolnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem gminnym,
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoéci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych
pracownikdéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.



3. Kierownik Referatu kieruje i zarzadza nim w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan referatu i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem.

4. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikéw oraz sprawuje nad nimi nadzor.

§16

1. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza oraz System Zarzadzania
jakoscig wg Normy ISO 9001-2009.

2.Szczegblowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrgbne Zarzadzenie

Wojta.

§17

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy sg zobowiazane do wspoldziatania
w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnej konsultacji.

3.Zasady zastepstwa pomigdzy stanowiskami pracy okresla zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakresy zadan stanowisk kierowniczych

§18

Do zakresu zadan Wojta jako Kierownika Urze¢du nalezy w szczegdlnoSci:
1.reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2. prowadzenie biezgcych spraw gminy.
3. podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie
innych o0séb do podejmowania tych czynnosci.,
4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,
5. zapewnienie przestrzegania prawa przez referat i samodzielne stanowiska
pracy,
6. rozstrzyganie sporé6w pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w
szczegolnoscei dotyczacymi podziatu zadan,
7. udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
8. upowaznianie pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji |
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
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publicznej,

9. okreslanie form i metod pracy w Urzedzie,

10. wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen i pism
okolnych,

11. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od kierownikdéw gminnych

jednostek organizacyjnych, czlonkéw organu zarzadzajacego gming oraz
pracownikdéw samorzgdowych.

12.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa
i Regulaminu oraz uchwaty Rady,

13 .podejmowanie dzialan nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego.

14. W zakresie SZJ Wojt odpowiada w szczegdlnosci za:

a) Ustalenie i zatwierdzenie Polityki Jakosci

b) zatwierdzenie Ksiegi Jakosci

c¢) ustalenie odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikow

d) akceptacja planéw audytéw wewnetrznych

¢) dokonywanie przegladéw zarzadzania SZJ

f) zapewnienie zasobow zwigzanych z funkcjonowaniem SZJ

g) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania , usprawnien ia i kierunkéw
rozwoju SZJ.

§19

Do wylacznej kompetencji Wojta nalezg sprawy obronnosci kraju i obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) kieruje wykonywaniem zadan obronnych,

b) wykonuje zadania wynikajgce z funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,
¢) w czasie stanu kleski zywiotowej kieruje dzialaniami prowadzonymi na
obszarze gminy w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich

usunigcia.
§20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegolnosci :
1. Sekretarz podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta lub
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wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez
Wéjta

2. Sekretarz nadzoruje i odpowiada za realizacje zadan w zakresie powierzonym
przez Woijta.

3. Sekretarz wykonuje funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji.” ABI”
4. Sekretarz jest pelnomocnikiem Systemu Zarzadzania Jakoscia.”SZJ”
5. Sekretarz pelni funkcje Urzednika Wyborczego.

6. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, w
szczegOlnosei:

a) opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego,
projektow ewentualnych zmian tych aktow,

b) opracowywanie zakresow czynnos$ci na stanowiskach pracy,

¢) nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

d) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia prac Urzedu,
e) koordynacja dzialalnosci referatu i stanowisk pracy Urzedu oraz
organizowanie ich wspolpracy,

f)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad zawartych w
regulaminie i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

g) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw 1 przeptywem informacji
migdzy poszczegolnymi stanowiskami pracy,

h). koordynacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

i) ustne przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy,

j)czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

7. Koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci placowek o$wiatowych na
terenie gminy,

8.Analiza zmian demograficznych na terenie gminy,

9.Sprawdzanie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych
oraz aneksow szkot podstawowych i gimnazjow,

10.Przygotowanie konkurséw na dyrektora szkoly,

11.Przygotowanie i prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopiefl nauczyciela mianowanego,
12.Przygotowanie regulaminu wynagrodzenia nauczycieli, dla ktorych
organem

prowadzacym jest Gmina Kuczbork Osada,

13. Przygotowanie projektu regulaminu o udzieleniu pomocy materialnej dla
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ucznidow zamieszkalych na terenie gminy oraz nadzor nad realizacjg programu
14. Wykonywania zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta,

15. Wykonywanie zadan zwiazanych z obronnoscig, obrong cywilng i
zarzgdzaniem kryzysowym.

16 Koordynacja wykonywania kontroli zarzadcze).

17.Do obowigzkow Sekretarza jako Pelnomocnika SZJ nalezy:

1) Zapewnienie , ze procesy potrzebne w SZJ sg ustanowione, wdrozone i
utrzymane,

2) Planowanie i nadzor nad sporzgdzeniem dokumentacji SZJ,w tym zapewnienie
jej kompletnosci i zgodnosci z wymogami Normy

3) Biezacy nadzo6r nad dokumentacja SZ.J,
4) Planowanie , koordynacja t nadzorowanie audytow wewnetrznych,

5) Nadzo6r nad wdrazaniem dziatan korygujacych, zapobiegawczych i
doskonalgeych.

6) zapewnienie upowszechnienia w organizacji $wiadomosci dotyczacej
wymagan klienta w ramach prowadzonych szkolen z tego zakresu

7) analiza danych i przygotowywanie sprawozdan z tego zakresu

8) sporzgdzanie raportu z przegladu SZJ 1 nadzdr nad realizacja ustalen i
czuwanie nad integralnodcia SZJ podczas jego zmian i doskonalenia.

9) Przy wykonywaniu swych zadan petnomocnik SZJ korzysta z pomocy
Administratora SZJ.

§21

Do zadah Skarbnika nalezy:

1. Pelnienie funkcji Kierownika Referatu Finansowego,

2. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

1 Yzorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
dokumentéw w sposdb nastepujgcy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

- ochrone mienia bgdacego w posiadaniu jednostki 1 prawidtowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za te mienie

- sporzadzanie kalkulacji wymienionych kosztéw wykonywanych zadan oraz
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sprawozdawczosci finansowej
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w szczegdlnosci:
- wykorzystanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi zasad wykorzystania budzetu, gospodarki s$rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki
- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoéci uméw zawieranych
przez jednostke
- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych
- zapewnienie terminowego §ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan
3. Informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuaciji, ktéra taka odmowe mogla
spowodowac,
4. Realizacja ustawy o dochodach i finansowaniu gminy, o podatkach i
oplatach lokalnych, o podatku rolnym, lesnym i optacie skarbowe;j,
6. Wspodlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i1 Urzgdem Skarbowym,
7. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
9. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych,
10. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé
powstawanie zobowigzan pieni¢znych,
11. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
12.0pracowywanie projektu budzetu,
13.Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
14.Sprawowanie ochrony nad mieniem Gminy,
15 Kierowanie pracg referatu ksiggowosci,
16.opracowywanie w porozumieniu z Sekretarzem Gminy zakreséw czynnosci
pracownikow referatu,
17.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z poleceft lub upowaznien Wojta,
18.Wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscia i obrong cywilna.

Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji ludnosci

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych
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tozsamos¢

3. Prowadzenie rejestru wyborcow

4. Wykonywanie zadan z zakresu zgromadzen i imprez masowych
5. Zbiorki publiczne,

6. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy

7.Zapewnieni¢ funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych dzialajgcych
na terenie gminy,

8. Wspétdziatanie z Komendantem Gminnym
9.Prowadzenie zadan w zakresie rozliczen kierowcow i konserwatordéw z paliwa,

10.Prowadzenie dokumentacji w zakresie wyptat ekwiwalentu cztonkom OSP za
udzial w dzialaniach ratowniczych , gasniczych i ¢wiczeniach,

11 Kierowanie na badania lekarskie

12. Przyjmowanie oswiadczen o:

1)wstapieniu w zwigzek maltzenski,

2)braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa,

3)Ywyborze nazwiska jakie b¢da nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa,

4)powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

5)uznaniu dziecka,

6)nadaniu dziecku nazwiska meza lub matki,

13. Rejestracja urodzeni, malzenstw i zgonow,

14. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

15. Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiagg stanu cywilnego,
16. Przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka lub zgonie,

17. Aktualizacja ksigg stanu cywilnego,

18 Przekazywanie ksiag stanu cywilnego do archiwum

19. Prowadzenie dziatalnosci rejestracyjnej USC

l)wydawanie decyzji o sprostowanie bl¢gdu pisarskiego

2)decyzji przed uplywem terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa
3transkrypcja aktéw zagranicznych

4)odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego

20. Wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego,

21. Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za
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granica,

22. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

23 Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
24.Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

25. Wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

26.Prowadzenie zaopatrzenia i ewidencji w materialy biurowe,

Do zadan Kierownika Referatu ds. Kadr, Organizacyjnego
i e-Urzedu nalezy:
1.Koordynacja i nadzorowanie pracy stanowisk wchodzacych w sktad referatu

2 Elektroniczne zarzgdzanie dokumentami,

3. Prenumerowanie czasopism i wydawnictw zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu,

4 .Prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalne;,

5.Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych, urlopéw wypoczynkowych
obsluga sekretariatu,

6.Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listéw wptywajacych do
Urzedu,

7.Przygotowanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie spotkan 1
zebran organizowanych przez Wéjta 1 Sekretarza,

8. Zamawianie, ewidencjonowanie oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci

urzedowych,
9. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy oraz rejestru udzielonych
pelnomocnictw,

10.Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw
Gminnych jednostek organizacyjnych,
11.Przygotowywanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych,
12 .Ewidencja czasu pracy pracownikow- prowadzenie kart pracy,
13.Kompletownie wnioskow emerytalno - rentowych,
14. Wspohludzial w przeprowadzaniu wybordéw prezydenckich, samorzadowych,
parlamentarnych_, referendow,
15.0bstuga administracyjna radcy prawnego:
1) prowadzenie rejestru opinii prawnych,
2) zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw,
3)przyjmowanie korespondencji od organow orzekajacych, rejestrowanie jej i
kierowanie niezwlocznie do wlasciwego pracownika.
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16. Ewidencja zbioréw bibliotecznych.

17. Prowadzenie ewidencji ksigzki kontroli- kart pracy

18. Wspotudzial w przeprowadzeniu konkurséw na stanowiska w Urzedzie,
stuzby przygotowawczej, oceny pracownikow.

19.Wykonywanie ustawy o ochronie danych osobowych.

20. Wspdlpraca z Pelnomocnikiem Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie
Gminy

21. Wykonywanie zadan zwigzanych z obronnos$cia, obrong cywilng 1
zarzgdzaniem kryzysowym

ROZDZIAL V1
Podzial zadan pomigdzy referatem i samodzielnymi
stanowiskami pracy

§23

Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie ezynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szezegolnoSci:

1. Prowadzenie post¢powania administracyjnego i przygotowywanie
materialéw oraz projektéw decyzji administracyjnych a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

2. Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3. Wspéldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy,

4. Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

5. Przechowywanie akt,

6. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7. Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

8. Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i podan dotyczacych stanowiska
pracy,

9. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10.Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez kierownictwo
Urzedu,

14



12.Przygotowywanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski w zakresie spraw, ktére
dotycza poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy,

13.Podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w zakresie realizacji ustawy

o ochronie danych osobowych,

4. Zapoznanie si¢ z przepisami prawa w zakresie danych osobowych D
stosowanie okreslonej przez administratora danych polityki

bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzenia systemem informatycznym
15.Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski Komisji i radnych oraz
interpelacje radnych,

16.Realizacja zadan w zakresie obronnosci Panstwa w czasie pokoju,

17 Przestrzeganie zadan ochrony przeciwpozarowej,

18.Archiwizacja akt ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do
archiwum zakladowego,

19.Udziat w pracach na rzecz wyborow, referendow i spiséw,
20.wspoéldziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw informatyki, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej 1 wojskowych w realizacji zadan obronnych i z
zakresu obrony cywilnej nalezacych do Wdjta zgodnie z przepisami ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen w czasie pokoju.

21. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

22. Samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci
stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzagdczej zgodnie z regulaminem
Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz Systemem Zarzadzania Jakoscig.

§24

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Opracowywanie projektu budzetu, przedkladanie do zatwierdzenia i nadzor
nad jego prawidlowa realizacjg

2. Przestanie projektu budzetu gminy do wiadomosci wlasciwej Regionalne]
Izbie Obrachunkowe;,

3. Ustalanie projektu szczegdtowego podzialu dochodow 1 wydatkow
budzetowych i innych funduszy,

4. Analiza planéw finansowych podleglych jednostek budzetowych celem
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zatwierdzenia ich przez Radg,

5. Realizacja zadan w zakresie wykonania dochodéw budzetowych,

6. Realizacja zadan w zakresie wykonania wydatkéw budzetowych,

7. prowadzenie rachunkowosci budzetowej i funduszoéw oraz rezerw
specjalnego przeznaczenia w zakresie obrotéw kasowych rozrachunkow,
dochodéw, wydatkéw i kosztow,

8. Wspétdecydowanie, poprzez udzielanie kontrasygnaty, o czynnosciach
prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych,

9. Zawiadamianie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o
koniecznosci udzielenia kontrasygnaty na pisemne polecenic Wojta,
10.prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajgcymi zwlaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

¢) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;j,

d) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszezegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢
samodzielnie,

11. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajace zwlaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

2)zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostke,

3)przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

12.Analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
13.Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

1)wstepnej, biezgcej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

2)wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

3)nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
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ksiegowan,

14 Kierowanie pracg podleglych pracownikéow,

15.0Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

16.Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
budzetu i jego zmian,

17.0pracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
1 ich analiz,

18. Wymiar i pobor podatku rolnego, podatkdw i optat lokalnych oraz
zapewnienie informacji w zakresie zmian w przepisach podatkowych oraz
badanie, czy zeznanie podatnika zostalo sporzgdzone zgodnie ze stanem
faktycznym,

19. Prowadzenie rachunkowoéci zobowigzania pienigznego oraz podatkéw i
oplat lokalnych w zakresie przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotoéw
(przerachowan),

20.Kontrola splaty naleznosci od rolnikow i terminowe wszczynanie
postepowania zmierzajgcego do przymusowego $ciggniecia naleznosci,
21.Przeprowadzanie kontroli rachunkowosci inkasentow,

22.Rozliczanie wplywow miedzy poszczegdlnych wierzycieli,

23.0bsluga finansowo - ksiggowa solectw, kompletowanie dokumentéw oraz
prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,

24 Wspoéldzialanie z urzgdami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji
administracyjnej zaleglosci podatkowych,

25.Zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw na kazdg wied

i zbiorczego dla jednostek,

26.7alatwianie odwolan i podan o ulgi, odroczenia i umorzenia z tytutu
zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i oplat lokalnych oraz funduszy,

27 Przygotowanie danych do ustalenia stawek procentowych wynagradzania
inkasentéw dla poszczegolnych wsi,

28.Rozprowadzanie drukdw $cistego zarachowania,

29 .Prowadzenie kasy Urzedu,

30. Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego,
31.Gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem faktycznym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

32.0bsluga finansowa gminnych jednostek o§wiatowych i nadzér nad nimi w
tym zakresie,
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33.Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne;.
36.Realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

§24

Do zadan Referatu ds. kadrowych , organizacyjnych i e-Urzedu
nalezy:

1.Elektroniczne zarzadzanie dokumentami,

2. Prenumerowanie czasopism i dziennikow urz¢dowych,

3.Prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalne;j,

4.Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych, urlopéw wypoczynkowych
obshuga sekretariatu,

5.Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do
Urzedu,

6.Przygotowanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie spotkart i
zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

7. Zamawianie, ewidencjonowanie oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych,

8.Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikow
Gminnych jednostek organizacyjnych,

9.Przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
10.Ewidencja czasu pracy pracownikéw -

11.Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz rejestru udzielonych pelnomocnictw

12 Kompletownie wnioskéw emerytalno - rentowych,
13.Wspétudzial w przeprowadzaniu wyboréw prezydenckich, samorzadowych,
parlamentarnych , referendow,
14.0Obsluga administracyjna radcy prawnego:
1)prowadzenie rejestru opinii prawnych,
2)zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw,
3)przyjmowanie korespondencji od organéw orzekajacych, rejestrowanie jej i
kierowanie niezwlocznie do wlasciwego pracownika.
15. Ewidencja zbioréw bibliotecznych.
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16. Prowadzenie ewidencji ksigzki kontroli.

17. Wspoludziat w przeprowadzeniu konkursow na stanowiska w Urzedzie,
shuzby przygotowawczej, oceny pracownikow.

18.Wykonywanie ustawy o ochronie danych osobowych.

19. Wspoélpraca z Pelnomocnikiem Systemu Zarzadzania Jako$cig w Urzedzie
20. Organizacja i zapewnienie ciagtosci pracy sieci komputerowe),

21. Zabezpieczenie danych przez prowadzenie starej archiwizacji danych,

22. Konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami

23. Integracja sprz¢tu z oprogramowaniem sieciowym,

24. Nadzorowanie prawidiowosci dzialania stanu technicznego eksploatacji 1
konserwacji urzadzen komputerowych i1 oprogramowania,

25. Prowadzenie zakupu sprz¢tu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb
urzedu,

26. Okreslenie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji,

27. Zapewnienie ochrony systeméw informatycznych,

28. Opracowania polityki bezpieczefistwa informacii,

29.Nadzor nad procesem rejestracji zbioréw danych osobowych,
30.0Opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych,

31.Nadzor nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systemow
przetwarzajgcych dane osobowe,

32 Monitorowanie systemem zabezpieczen danych osobowych,

33. Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

32. Udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzenie,

34, Prowadzenie czynnosci wyjasniajagco - poszukiwawczych wobec oséb o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

35. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o uznanie koniecznosci
sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace zastepczo obowigzek
shuzby wojskowe] bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, oraz uznanie
ich za jedynych zywicieli rodzin

36.Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

37. Prowadzenie i1 aktualizacja strony internetowej urzedu.

38. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

39.Realizacja zadan zwigzanych z ochrona zdrowia, kultura.

40. Prowadzenie Punktu potwierdzajacego profil zaufany e PUAP
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§25
Do zadan stanowiska ds. ksi¢ggowo$ci jednostek organizacyjnych i plac.
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1. Przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalania budzetu
Gminy.

2. Przygotowanie materiaiéw niezbednych do wykonania
obowiazkdw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej 1
statystyczne;.

3. Prowadzenie technika komputerowa ksiegowosci syntetyczne;j i
analitycznej GOPS-u, GOK-u i GBS, dokonywanie podsumowan
miesigcznych, kwartalnych, rocznych zestawien obrotow i sald
kont syntetycznych z ewidencja analityczna.

4. Nanoszenie planu wydatkow oraz ich zmiany w ciggu roku.

5. Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, sporzadzanie list plac,
naliczanie potracen, prowadzenie dokumentacji dotyczace]
wynagrodzen.

6. Sporzadzanie przelewdw w zakresic wynagrodzen 1 wydatkéw
GOPS-u, GOK-u 1 GBS oraz biezgce pobieranie wyciggow
bankowych.

7. Rozpatrywanie obowigzku zglaszania 0séb ze wszystkich tytulow
do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego (pracownikoéw oraz
0séb pobierajacych swiadczenia na podstawie innych tytulow),
obstuga programu Platnik.

8. Sporzadzanie rocznych informacji naliczonego podatku
dochodowego od wynagrodzen i innych tytutow oraz terminowe
przekazywanie zaliczek do Urzgdu Skarbowego.

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i
strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki) GOPS, GBS,
GOK.

10. Wystawienie podatnikom informacji o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy.

11.Naliczenie sktadek ZUS, sporzadzanie i1 przekazywanie deklaracji
rozliczeniowych.

12.Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, wydawanie
zaswiadczen o wynagrodzeniu.

13.Wypelnianie zaswiadczeh w czesci dotyczgce] wynagrodzenia
osobom przechodzacym na emeryturg jak i osobom ubiegajacym
sie o jej przeliczenie. 21



14, Ewidencja 1 realizacja $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
15.Przygotowanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do

archiwum zakladowego zgodnie zrzeczowym wykazem akt.
§26

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej jednostki

1. Przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy.

2. Przygotowanie materiatdéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej.

3. Prowadzenie technika komputerowa ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej Urzedu Gminy, dokonywanie podsumowan miesi¢cznych,
kwartalnych, rocznych obrotow i sald kont syntetycznych z ewidencja
analityczna.

4. Nanoszenie planu dochodow i1 wydatkow oraz ich zmian w ciggu roku.

5. Naliczanie potrgcen od wynagrodzen , prowadzenie dokumentacji
ptacowe;j.

6. Sporzadzanie przelewoéw w zakresie: wydatkow Urzedu Gminy,
wynagrodzen 1 potracen, pobieranie na biezaco wyciagoéw bankowych.

7. Wypehianie zaswiadczen w czesci dotyczace] wynagrodzenia osobom
przechodzacym na emeryture jak i osobom zatrudnionym.

8. Dokonywanie rocznego umorzenia srodkow trwatych.

9. Prowadzenie ewidencji na rachunku sum depozytowych.

10.Rozliczanie podatku VAT.

11.Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu jednostki).

12.Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum
zakltadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§27
Do zadan stanowiska pracy do spraw obslugi kasowej nalezy:

22



1. Prowadzenie obshugi kasowej

1 ywitasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki, a takze wiasciwe
zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skonczonej pracy
2) dokonywanie operacji gotéwkowych:
3)rozliczenie optat miejscowych,
4)prowadzenie czekow gotowkowych i rozliczeniowych w ksigdze drukow
Scistego zarachowania
5)prowadzenie raportow kasowych,
6)niezwloczne informowanie Skarbnika Gminy o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy,
2. Gospodarowanie drukami §cistego zarachowania (oprocz kart drogowych),
3. Ewidencja zakupdw przedmiotdéw nietrwatych dla Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,
4. Sporzadzanie zeznan swiadkéw
5.Rozliczanie zakupow przedmiotow nietrwaltych dla Urzedu Gminy i
jednostek podleglych
6.Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych.
7. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do
archiwum zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§28

Do zadan stanowiska pracy ds. plac i rozliczen jednostek oswiatowych
nalezy:

1.Przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalania budzetu
Gminy.

2.Przygotowanie materialdéw niezb¢dnych do wykonania obowigzkdéw z
zakresu sprawozdawczosci budzetowe;j i statystycznej.

3.Naliczanie wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie list ptac,
naliczanie potracen, prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen.
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4.Sporzadzanie przelewow w zakresie wynagrodzen i wydatkow
szkot oraz biezace pobieranie wyciggdéw bankowych.

5.Rozpatrywanie obowigzku zglaszania 0sob ze wszystkich tytulow
do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego (pracownikoéw oraz
0s0b pobierajacych $wiadczenia na podstawie innych tytulow),
obstuga programu Platnik.

6.Naliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie i przekazywanie deklaracji
rozliczeniowych.

7.Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, wydawanie
zaswiadczen o wynagrodzeniu.

8.Sporzadzanie rocznych informacji naliczonego podatku
dochodowego od wynagrodzen i innych tytuléw oraz terminowe
przekazywanie zaliczek do Urzedu Skarbowego.

9.Wystawianie podatnikowi informacji o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy.

10.Wypelnianie zaswiadczen w czesci dotyczacej wynagrodzenia
osobom przechodzacym na emeryturg jak i osobom ubiegajgcym sie¢ o
jej przeliczenie,

11.Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do
archiwum zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§29

Do zadan stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiggowej placowek
oSwiatowych nalezy:
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8.
9.

. Przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy.

Przygotowanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkow z
zakresu sprawozdawczo$ci budzetowej i statystyczne;j.

. Prowadzenie technikg komputerowa ksiegowosci syntetycznej i

analitycznej Placowek Oswiatowych, dokonywanie podsumowan
miesigcznych, kwartalnych, rocznych zestawien obrotow i sald kont
syntetycznych z ewidencja analityczna.

. Nanoszenie planu dochodéw i wydatkow oraz ich zmian w ciggu roku.
. Biezace pobieranie wyciagéw bankowych oraz sporzagdzanie przelewow

dotyczacych wydatkow szkot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztoéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania z Kuratorium
Oswiaty, Ministerstwa Edukacji Narodowej, Zwigzkow Zawodowych.
Dokonywanie rocznego umorzenia $rodkéw trwatych.

Analizowanie wydatkdw budzetowych placéwek oswiatowych.

10.Prowadzenie rozliczen dotyczacych zwrotéw kosztow przejazdu dzieci

niepelnosprawnych do szkoty.

11.Sporzadzenie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat,

zestawienie zmian w funduszu jednostki) placowek oswiatowych.

12.Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum

zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§30

Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowosci i windykacji oplat

komunalnych nalezy:
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1. Przygotowanie materiatdw niezbednych do uchwalania budzetu
Gminy.

2. Przygotowanie materiatéw niezbednych do wykonania
obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci budzetowe;j i
statystyczne;.

3. Prowadzenie prawidlowej ewidencji technikg komputerows,
przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
oplaty za odbidr odpadow komunalnych.

4. Sprawdzanie terminéw wptat naleznosci z tytutu oplat za odbiér
odpadéw komunalnych.

5. Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadptat i
zalegtosci od optaty za odbidr odpadoéw komunalnych.

6. Sporzadzanie przelewow w zakresie wydatkow Gminy oraz
biezace pobieranie wyciagéw bankowych.

7. Organizowanie przekazu materialéw i informacji dla placéwek
oswiatowych (konkursy, olimpiady, arkusze egzaminacyjne).

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu
Informacji Oswiatowe;.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniéw
oraz wyposazeniem szkol w podreczniki i pomoce dydaktyczne
(stypendia szkolne, wyprawka szkolna, podreczniki)

10.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaopatrzeniem szkét w
opat, paliwo (rozliczanie kierowcdw autobusow szkolnych,
rozliczenie okreséw grzewczych).

11.Przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowiazujgcymi
terminami.

12.Przygotowywanie dokumentacji i1 jej biezace przekazywanie do
archiwum zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

13.Biezaca wspoéltpraca w referacie oraz wykonywanie innych
czynnosci zleconych.

§31

Do stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:
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1. Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, i podatku od
nieruchomosci dla jednostek gospodarki uspolecznione;j,

2. Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;:

1)podatku rolnego od o0s6b fizycznych

2)podatku rolnego od jednostek gospodarki uspotecznionej

3)podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych

4)podatku od nieruchomosci od jednostek gospodarki uspolecznionej
5)podatku lesnego od osob fizycznych i prawnych

6)podatku od posiadania psoéw

T)podatku od $rodkéw transportowych

3. Kontrola deklaracji podatkowych

4. Rozliczanie 1 ksiggowanie nalezno$ci funduszu gminnego,

5. Uzgodnienie wptywdow podatkowych: dziennych i miesigcznych,

6. Wypisywanie pokwitowan z kwitariuszy,

7. Naliczanie i pobieranie odsetek za nieterminowe wplaty,

8. wydruk komputerowy kontokwitariuszy i wydawanie sottysom przed kazda
ratg platnosci podatku,

9. naliczanie naleznosci za inkaso dla soltysow,

10. prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji:
1ywydawanie upomnien

2)wystawianie tytutow wykonawczych

3)wspodlpraca z Urzgdem Skarbowym

11. Sporzadzanie bilansu i sprawozdan z zakresu podatkéw

12.Zalatwianie podan, odwotan, odroczen, umorzen, przesuni¢é terminow,
sktadanych przez osoby prawne oraz przechowywanie decyzji,
13.Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,

14. Wydawanie za§wiadczen

15.Sporzadzanie umoéw dzierzawnych w zamian za §wiadczenia emerytalne i
rentowe.

16.Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum
zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§32

Do zadan stanowiska pracy do spraw wymiaru podatkéw i oplat lokalnych
nalezy:

27



1. Dokonywanie wymiaru podatkéw zgodnie z ustawa o podatku rolnym,
lesnym i ustawg o podatkach i oplatach lokalnych:

1)podatku rolnego od oséb fizycznych

2)podatku lesnego od 0séb fizycznych

3)podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych

4)podatku od posiadania psow

2. Dokonywanie wymiaru oplat za dzierzawienie mienia gminnego Skarbu
Panstwa,

3. Biezgca kontrola sktadanych informacji w sprawie podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomofdci przez osoby fizyczne

4. Rozliczanie soltysow z pobieranych podatkéw i innych naleznosci

5. Przyjmowanie i opiniowanie podan o ulgi, umorzenie, odroczenie podatku i
przesunigcie platnosci wnoszonych przez osoby fizyczne oraz opracowywanie
decyzji,

6. Sporzadzenie protokotdw o stanie majatkowym oséb ubiegajacych si¢ o
umorzenie badz rozkladanie na raty zalegtosci podatkowych,

7. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazow zastosowanych ulg zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

8. Sporzadzanie wydrukéw komputerowych przypiséw i odpisow,

9. Prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej czynszow na lokale
mieszkalne i uzytkowe,

10.Wydawanie zaswiadczen,

11 .Naliczanie i pobieranie odsetek za nieterminowe wptaty,

12.Rozliczanie nalezno$ci za wynajem sprzgtu,

1 )wystawianie faktur,

2)przestrzeganie termindw wplat.

13.Przygotowywanic dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§33

Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi Rady Gminy i dzialalno$ci
gospodarczej nalezy:

1. Przygotowywanie materialéw na Sesj¢ Rady i jej komisji,
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2. Przekazywanie uchwatl podejmowanych przez organy gminy,

Dna stanowiska pracy i jednostki organizacyjne gminy
Jwojewodzie 1 RIO
Jydo opublikowania w Dzienniku Urzedowym
§do opublikowania w BIP
3. Przekazywanie korespondencji do i od Rady jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych,
4.Przygotowanie projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji,
5.Podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
Sesji, zebran, posiedzen i spotkan,

6.Protokotowanie Sesji, posiedzen, spotkan,

7.Prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i
Komisji

8. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych.
9. Organizowanie wyboroéw sottyséw i rad soleckich

10. Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy

11.Ewidencja soltyséw, uchwalt i protokotdéw z zebran wiejskich

12 Organizowanie przeprowadzanie konsultacji i zebran z mieszkahcami
13. Prowadzenie zbioru aktéw normatywnych

14. Prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej:
1)prowadzenie ewidencji wpisow do rejestru dziatalnosci gospodarczej
2)wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
3)wydawanie decyzji o wykreéleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
15. Prowadzenie ewidencji wydanych i cofanych zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

16. Wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
z przeznaczeniem do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

17. Uzgadnianie z wlascicielami placowek handlowych i ustugowych
szczegOtowych godzin otwarcia i zamykania placéwek zgodnie z uchwalg
Rady Gminy okreslajacych czas pracy placowek.

18. Prowadzenie i aktualizacja informacji dotyczacej Gminy Kuczbork-Osada w
wrzgdowym publikatorze teleinformatycznym (BIP)

19.0chrona i udostgpnianie informacji publicznej.

20. Pelnienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

21. Przygotowywanie materialéw na Sesj¢ Rady i jej komis)i,
22 Pemhienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych
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§34

Do zadan stanowiska pracy do spraw informatycznych, obrony, obrony
cywilnej ,zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej i spraw wojskowych
nalezy:

1. Organizacja i zapewnienie ciaglosci pracy sieci komputerowe;j,

2. Zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych,

3. Konfiguracja systemu zgodnic z aktualnymi potrzebami

4. Integracja sprz¢tu z oprogramowaniem sieciowym,

5. Nadzorowanie prawidlowosci dziatania stanu technicznego eksploatacji i
konserwacji urzgdzen komputerowych i oprogramowania,

6. Prowadzenie zakupu sprzgtu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb
urzedu,

7. Okreslenie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji,

8. Zapewnienie ochrony systeméw informatycznych,

9. Opracowania polityki bezpieczenstwa informacji,

11.0pracowanie i aktualizacja instrukcji post¢powania przy przetwarzaniu
danych osobowych,

12.Nadzdr nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systemow
przetwarzajgcych dane osobowe,

13 .Monitorowanie systemem zabezpieczen danych osobowych,

14. Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

15. Udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzenie,

16. Prowadzenie czynnodci wyjasniajaco - poszukiwawczych wobec 0s6b o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,

17. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o uznaniec koniecznosci
sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace zastgpczo obowiazek
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, oraz uznanie
ich za jedynych zywicieli rodzin

18.Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilngj i zarzadzania
kryzysowego

19.Prowadzenie akcji kurierskiej

20. Prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej urzedu.

§34
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Do zadan stanowiska pracy do spraw rolnictwa, inwestycji i gospodarki
wodnej nalezy:

1. Realizacja zadan dotyczgcych produkcji roslinnej i zwierzece;j,
1)wspoldzialanie ze shuzbg kwarantanny i Ochrony Roélin,
2)nadzor nad organizacja skupu plodéw rolnych,
3)kontrola upraw maku i konopi,
4)nadzoér nad zagospodarowaniem laséw nie stanowigcych wlasnosci Panstwa,
5)wspolpraca z Agencjg Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa
6)wspolpraca ze stluzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb
zakaznych,
T)organizacja profilaktyki weterynaryjne;j,
8)ewidencja obwodbw towieckich,
2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodne;j:
lopracowywanie i aktualizacja gminnego planu przeciwpowodziowego
2)mata retencja (zbiorniki wodne)
3)przeciwdziatanie skutkom lokalnych klgsk zywiotowych
3. Organizacja i nadz6r nad realizacjg ustug w zakresic wodociggow:
1)wydawanie zezwolent na przylacze wodociagowe
2)nadzor w zakresie funkcjonowania hydroforni i wodociggéw wiejskich
3)przygotowanie i aktualizacja regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow,
4. Organizowanie i nadzér prac i inwestycji realizowanych w ramach budzetu
gminy, prace interwencyjne i roboty publiczne:
1)organizowanie frontu robdt
2)zakup materialow i narzgdzi
3)rozliczanie zuzycia materiatow
4)zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng i srodki czystosci
5)nadzér nad inwestycjami gminnymi,
7. Zakup czgsci zamiennych i materialéw eksploatacyjnych do pojazdow i
urzadzen,
8. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja spiséw rolnych oraz innych
badan statystycznych,
11 .Planowanie adaptacji, remontéw, napraw oraz konserwacji budynku
Urzedu Gminy,
12.Przygotowanie 1 nadzorowanie realizacji uméw na roboty zlecane przez
gming oraz nad budynkami gminnymi.
13.Udziat w odbiorach robét, kontrola faktur, rachunkéw, przygotowywanie
dokumentéw rozliczeniowych dla Referatu Finansowego,
14.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z remontami i inwestycjami
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prowadzonych przez gming.

15.Prowadzenie ewidencji zamdwien i rozliczen godzinowych ustug wykonywanych
sprzetem Urzedu Gminy oraz rozliczanie paliwa i ewidencja drukow $cistego
zarachowania - kart drogowych.

16. Budowa i modernizacja - utrzymanie drog i mostow:

1) oswietlenie uliczne

2) inwestycje na drogach

3) zimowe utrzymanie drog

4) oznakowanie

17.Prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych

18.Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum
zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§35

Do zadanh stanowiska pracy do spraw geodezji, gospodarki nieruchomosci
nalezy:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem gruntéw gminnych,

3. Dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych,

4.Podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci,
przeznaczonych do sprzedazy,

5. Przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci,
naliczanie czynszu za dzierzawe gruntéw oraz egzekwowanie naleznosci,
6. Przygotowanie dokumentacji oraz ustalanie z notariuszem terminu zawarcia
umowy kupna - sprzedazy nieruchomosci,

7. Przygotowanie oswiadczen o wykonywaniu prawa pierwokupu,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja micnia gminnego,
prowadzenie rejestru nieruchomosci gminnych,
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9. Skladanie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej wlasnosci
nieruchomosci,

10.Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniami, podziatami,
rozgraniczeniami nieruchomosci,

11 .Prowadzenic spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci,
12.Przyjmowanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci oraz okreslenie raty roczne;j,

13.Dokonywanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych i jego
realizacja,

14.Prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

15.Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudnienia
bezrobotnych, organizacjg prac interwencyjnych i robot publicznych,
16.0rganizowanie imprez sportowych na terenie gminy,

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb skazanych.
18.Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum
zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§36

Do zadan stanowiska pracy do spraw budownictwa , zaméwien
publicznych i gospodarki przestrzennej nalezy:

1. Sporzgdzanie umoéw o najem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
naliczanie czynszéw i innych oplat,

2. Plan zagospodarowanie przestrzennego - jego opracowanie i zmiany,
3. Wydanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
5. Wydawanie zezwolen na usuwanic drzew,

6. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu wydawania decyzji,

7. Nadzor nad cmentarzami i mi¢jscami pamigci narodowej,

8. Sprawowanie opicki nad zabytkami,

1)ewidencja parkow i pomnikow przyrody

2)ochrona krajobrazu

3)wspodlpraca z konserwatorem zabytkoéw

S)wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego

10.Realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych:

1)organizowanie przetargdw wediug ustawy o zamoéwieniach publicznych
2)prowadzenie dokumentacji przetargowe;j
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11.Uzgodnienie dokumentacji projektowych (ZUD),

12.0Opiniowanie koncesji na wydobycie kruszywa,

13.Bezpieczenstwo i higiena pracy:

1)sporzadzanie dokumentacji zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami dla
pracownikow

2)organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

3)Nadz6r nad warunkami BHP

14.Opracowywanie materiatow i analiz dotyczacych studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

15.Koordynowanie prac przy sporzagdzaniu planéw zagospodarowania
przestrzennego

16.Wydawanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach.
17.Przygotowywanie dokumentacji 1 jej biezace przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§37

Do zadan stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i
pozyskiwania §rodkow zewnetrznych nalezy:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska, ochronie
zwierzat 1 gospodarka odpadami.

2. Gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materiatéw promujacych
gming na zewnatrz,

3. Opracowywanie programow gospodarczych w tym wykonanie prac
studialnych i prognostycznych,

4. Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze gminy,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy
krajowych i europejskich, a w szczegdlnosci: pozyskiwanie informacji o
dziataniach poszczegolnych funduszy, zbieranie informacji i przygotowanie,
nadzorowanie oraz realizacja projektow,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéldziataniem z instytucjami i innymi
podmiotami, rozsylanie informacji jednostkom organizacyjnymi gminy,

7. Wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
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prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego,

8. Przygotowanie nowych programdéw wspdtpracy z organizacjami i
podmiotami o ktérych mowa w pkt. 7, realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

9 Naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska

10.Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
na terenie gminy,

11. Realizacja ustawy o ochronie zwierzat — wspélpraca w tym zakresic z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami

12. Przygotowanie i kompletowanie wnioskéw o dotacye 1 pozyczki ze zrddel
pomocowych na finansowanie inwestycji gminnych.

13.Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§38

Szczegdlowy zakres obowigzkdéw dla pracownikoéw obstugi okresla zakres
czynnosci ustalony przez Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow w Urze¢dzie

§39

W sprawach prowadzenia dokumentoéw stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng, a
ponadto:

1. Korespondencja wplywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana,
oznacza to:

1)wprowadzenie korespondencji do systemu elektronicznego

2. Dekretowania korespondencji wplywajacej do Urzedu dokonuje Wojt, a w
przypadku nieobecnosci Wojta Sekretarz,

3. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do gléwnego rejestru w
sekretariacie,

4. Korespondencja zawierajgca jedynie imi¢ 1 nazwisko adresata, bez
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opatrzenia jej pieczgcig nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie
podlega rejestracii.

Rozdzial VIII '
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéow

§40

1. Wéjt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedzialek w godz. 8.00 - 12.00,
2. Sekretarz Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg na dziatalnosé
Urzedu codziennie w godzinach pracy Urzedu
3. Kwalifikacji skarg i wnioskéw odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich
tresci, a nie formy zewngtrznej, i tak: _
a)przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanic lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw,
naruszenie praworzadnodci lub intereséw skarzacych
4. Zakwalifikowanie sprawy do kategorii skarg lub wnioskéw wymaga réwniez
ustalenia wla$ciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub wiasciwego organu do
rozpatrzenia skargi lub wniosku
5. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemne;j, faksem,
telefonicznie lub ustnie do protokotu
6. Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku, osoba przyjmujgca, sporzadza
protokol, ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek oraz protokolant
7. Przed przyjeciem skargi lub wniosku telefonicznie osoba przyjmujaca
powinna poprosi¢ o podanie numeru telefonu, z ktérego rozmowa byta
prowadzona, a nastgpnic przed przyjeciem skargi lub wniosku, polaczyé si¢ z -
nim w celu sprawdzenia prawidlowosci zgloszenia
8. Przyjmujgcy skargi lub wnioski obowigzany jest potwierdzi¢ ich przyjecie,
jezeli tego zgda wnoszacy
9. Skargi i wnioski wplywajace do Urzegdu, niezwlocznie od tego do kogo sa
adresowane, przekazywane sg niczwlocznic Wéjtowi Gminy w celu
zadekretowania a nastgpnie rejestrowane w Rejestrze Skarg i Wnioskow
prowadzonym przez pracownika prowadzgcego sprawy organizacyjne
10.Rejestr zawiera nastepujace pozycje:
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liczbg porzadkowa

-date wplywu

-date udzielenia odpowiedzi

-imi¢ i nazwisko oraz adres wnoszgcego

-okreslenie przedmiotu skargi

-symbol wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu do ktérej przekazano
skarge lub wniosek do rozpatrzenia o uwagi

11. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane niezwlocznie z nalezyta
staranno$cig i wnikliwoscig

12.Skargi i wnioski wymagajace zbierania dowodow, dodatkowych informacii-
badania akt, prowadzenia skomplikowanego postgpowania wyjasniajacego,
uzgodnien lub porozumien mogg by¢ rozpatrzone i zatatwione najpdznicj w
terminie jednego miesigca od daty wpltywu skargi lub wniosku do Urzedu
13.W przypadku, o ktérym mowa w pkt.12 rozpatrujacy skarge ma obowiazek
powiadomi¢ zainteresowanego o:

1)przyczynach uniemozliwiajgcych zatatwienie sprawy w terminie o ktérym
mowa w pkt.12,

2)czynnosciach podj¢tych w ramach rozpatrywania sprawy oraz o
przewidywalnym terminie udzielenia odpowiedzi wysylajac do
zainteresowanego zawiadomienie.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§41

1. Do podpisu Wojta zastrzega sie:

1)zarzadzenia, decyzj¢ o charakterze ogdlnym oraz pisma ogodlne,
2)wystgpienia kierowane do Rady ,

3)odpowiedzi na wnioski postéw i radnych,

4)wystgpicnia kierowane do Wojewody, Dyrektora Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Starosty, Burmistrzow i Wojtow,

5)odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.

2. Sekretarz Gminy podpisuje z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy
okreslone w pkt. 1 w wypadku nieobecnosci Wojta oraz inne pisma i decyzje
zgodnie z podzialem zadan okreslonych w niniejszym regulaminie.

37



3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma i decyzje wynikajace z zakresu dziatania -

Referatu oraz z indywidualnym upowaznieniem Wojta.

4. Pracownicy Urz¢du podpisujg pisma i decyzj¢ zgodnie z upowaznieniami
wynikajgcymi z ich zakreséw czynnosci lub innymi upowaznieniami
imiennymi.

5.Pisma przeznaczone do podpisu Wajta i Sekretarza powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt pisma, Parafa winna by¢
umieszczona w lewym dolnym rogu pisma i zawiera¢ imie i nazwisko pracownika
oraz date sporzagdzenia.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§42
1. Sekretarz jest zobowigzany do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przystapieniem do pracy z :
1)ustawg o samorzgdzie gminnym ,
2)ustawg o pracownikach samorzadowych ,
3)Statutem Gminy,
4)niniejszym regulaminem ,
S)regulaminem pracy Urzedu,
6)kodeksem postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacych w Urzedzie Gminy,
g)ustawg o ochronie danych osobowych,
2. Zmiany regulaminu dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia.
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STRUKTURA ORGANIZACYJIJNA URZEDU GMINY W KUCZBORKU - OSADZIE

Zatgcznik Nr |

do Regulaminu
organizacyjnego
Urzedu Gminy

w Kuczborku-Osadzie

WOJIT GMINY
SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY ST. PRACY DS.
#SK” .5 OBSLUGI PRAWNEJ

REF. FINANSOWY
RF”

Stanowisko pracy do spraw
ksiggowosci budzetowej jednostek
organizacyjnych gminy i ptac

Stanowisko pracy do spraw
ksiggowosct budzetowej jednostki

Stanowisko pracy do spraw placi
rozliczen placdwek oswiatowych

Stanowisko pracy do spraw obstugi
finansowo-ksiggowe] placowek
o$wiatowych

Stanowisko pracy do spraw
ksiggowosci i windykacii oplat
kemunalnych

Stanowisko pracy do spraw obstugi
kasowej

Stanowisko pracy do spraw
ksiggowosci podatkowej

Stanowisko pracy do spraw wymiaru
podatkéw i oplat lokalnych

Ref. ds. kadrowych,
organizacyjnych i
e-Urzgdu

Kierownik ds. kadrowych

organizacyjnych i

e-Urzgdu
_

_

Stanowisko pracy ds.
informatycznych,
obrony, obrony
cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw
wojskowych

Samodzielne stanowiska

Stanowisko pracy
do spraw
administracyjnych

—— Kierownik USC —,,USC”

" Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy,
dziatalnosci gospodarczej- ,,ORDG”

— Stanowisko pracy do spraw rolnictwa, inwestycji, rozwoju
gospodarczego 1 gospodarki wodnej -,RID”,

| Stanowisko pracy do spraw geodezji gospodarki ziemig
sospodarki, nieruchomosciami -, GiGN”

"~ Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalne;,
budownictwa, i zaméwien publicznych -,,GKB" .

[ Stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych — ,,OSiP"

L— Stanowiska obstugi



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia nr 28/2015z
dnia 31 lipca 2015r
Wykaz zastepstw pracownikow Urzedu Gminy podezas nieobecnosci:

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej jednostek organizacyjnych gminy i ptac -
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej jednostki ;

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej jednostki - jednostek organizacyjnych gminy
i plac stanowisko; |
Stanowisko ds. plac i rozliczen placowek oswiatowych — ds. obstugi finansowej
placowek oswiatowych;

Stanowisko ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych - Stanowisko ds. plac i
rozliczen placéwek oswiatowych ;

Stanowisko ds. obstugi kasowej — stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j;
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe) — stanowisko ds. wymiaru podatkéw i1 optat
lokalnych;

stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych - stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej; .
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, dzialalnosci gospodarczej- Stanowisko ochrony
srodowiska i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

Stanowisko ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkdw zewnetrznych — stanowisko
ds. ksiegowosci 1 windykacji optat lokalnych;

stanowisko ds. ksiggowosci 1 windykacji oplat lokainych - Stanowisko ds. ptac i
rozliczen placéwek oswiatowych , stanowisko ds. obstugi finansowej placéwek
o$wiatowych; '
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
dziatalnosci gospodarczej;

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, dziatalnosci gospodarczej - Stanowisko ochrony
$rodowiska i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych;

Kierownik Referatu ds. kadr, organizacyjnych i e-urzgdu — stanowisko ds.
informatycznych, obrony, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych;

stanowisko ds. informatycznych, obrony, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
spraw wojskowych - Kierownik Referatu ds. kadr, organizacyjnych i e-urzedu;
Stanowisko ds. rolnictwa, inwestycji i gospodarki wodnej — Stanowisko ds.
budownictwa, zamoéwien publicznych i gospodarki przestrzennej ;

Stanowisko ds. budownictwa, zamoéwien publicznych i gospodarki przestrzenne; -
Stanowisko ds. rolnictwa, inwestycji i gospodarki wodnej; '
Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami- Stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy, dziatalnosci gospodarczej;



