ZARZĄDZENIE  Nr 22)2011

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 10 czerwca 2011 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Szczytnikach.

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 oraz art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku               o samorządzie gminnym (tj.Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm), z a r z ą d z a m, co następuje:

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Szczytnikach w brzmieniu:

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY W SZCZYTNIKACH

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Szczytnikach zwany dalej Regulaminem, określa:

1. Zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Szczytnikach, zwanego dalej Urzędem,

2. Organizację Urzędu;

3. Zasady funkcjonowania Urzędu;

4. Zakres  działania  kierownictwa  Urzędu  poszczególnych  referatów,  komórek  organizacyjnych                
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Szczytniki,

2. Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Szczytniki,

3. Wójcie,  Zastępcy Wójta lub Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego, 
Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio:Wójta 
Gminy Szczytniki, Zastępcę Wójta lub Sekretarza Gminy Szczytniki, Skarbnika Gminy Szczytniki 
oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Szczytnikach lub Zastępcę Kierownika Urzędu Stanu
Cywilnego w Szczytnikach,

4. Referacie - należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną składającą się co najmniej z dwóch 
stanowisk pracy,

5. Komórce - należy przez to rozumieć wszystkie stanowiska w strukturze organizacyjnej.

§ 3 

Urząd Gminy działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, w szczególności:

1. Ustawy o samorządzie gminnym,

2. Ustawy o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy
gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw,

3. Ustawy o pracownikach samorządowych,

4. Ustawy o strażach gminnych,

5. Ustawy Kodeks pracy,

6. Ustawy Kodeks Postępowania  Administracyjnego,

7. Ustawy o finansach publicznych,

8. Statutu Gminy Szczytniki, Niniejszego Regulaminu nadanego Zarządzeniem Wójta oraz
pozostających z nimi w zgodzie aktów prawnych.

§ 4 

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest jednostką organizacyjną przy pomocy, której Wójt wykonuje gminne zadania publiczne              
i zadania z zakresu administracji rządowej wynikające z ustaw i porozumień.

3. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

4. W przypadkach określonych odrębnymi przepisami Wójt wykonuje zadania przy pomocy jednostek 
organizacyjnych Gminy nie wchodzących w skład Urzędu.

5. W uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie przypadkach Wójt realizuje zadania i zaspakaja 
lokalne potrzeby poprzez zakup usług świadczonych przez inne podmioty.

6. Roczny plan finansowy Urzędu jest włączony bezpośrednio do uchwały budżetowej gminy.

7. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Szczytniki Nr 139.

8. Urząd posiada  numer identyfikacji REGON: 000551906, numer identyfikacji podatkowej NIP: 
968 00 12 922 oraz numer klasyfikacji  PKD: 7511 Z.

9. Urząd jest czynny

a) w poniedziałek od 8.00 do 16.00,

b) w pozostałe dni robocze od 7.00 do 15.00.

10. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni dodatkowo wolne od pracy       
w godzinach uprzednio uzgodnionych.

11.
Wójt przyjmuje interesantów w poniedziałki w godzinach pracy Urzędu.

12.
Tryb pracy Urzędu Gminy w Szczytnikach określa Regulamin Pracy.

Rozdział II

MISJA URZĘDU

§
5

1. Głównym celem działania Urzędu jest realizowanie zasad samorządności lokalnej, ukierunkowanej 
na rozwój Gminy.

2. Podstawową wartością Urzędu i jego pracowników jest dobro wspólnoty samorządowej osiągane                
z uwzględnieniem i poszanowaniem praw jednostki.

3. Urząd współpracuje z lokalnymi organizacjami społecznymi, pozarządowymi i gospodarczymi               
w interesie mieszkańców, umożliwiając im udział w zaspokajaniu potrzeb wspólnoty samorządowej.

4. Pracowników Urzędu cechuje identyfikacja z Gminą , dbałość o dobre imię Urzędu, otwartość                  
i etyczne zasady działania, uprzejmość oraz wrażliwość na problemy mieszkańców.

5. Urząd realizuje zadania w sposób ekonomiczny, racjonalny, profesjonalny i skuteczny w trybie i 
terminach określonych przepisami prawa.

Rozdział III

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 6

1. Urząd stanowi aparat pomocniczo-wykonawczy Wójta, Rady i jej komisji i innych organów Gminy.

2. Pracownicy Urzędu tworzą apolityczny aparat urzędniczy, zapewniający ciągłość funkcjonowania 
administracji samorządowej.

3. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania  
spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań 
powierzonych),

4) dań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego,

5) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, zawartego                 
z powiatem, które nie zostały powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, 
związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów,

6) zadań wynikających z innych ustaw szczególnych.

§ 7

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań                       
i kompetencji.

2.  W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) 
przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał Rady, wydawania zarządzeń 

i decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania 


innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2) 
 opracowywanie projektów aktów prawnych przedkładanych organom Gminy,

3)
 koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego Gminy,

4)

wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w 


zakres zadań gminy,

5) 
rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości,

6) 
opracowywanie propozycji do projektu budżetu Gminy,

7) 
opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego 


działania,

8) 
współuczestniczenie w opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego i strategii 


rozwoju gminy oraz ich realizacja,

9) 
zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań oraz organizacja kontroli wewnętrznej,

    
10) współdziałanie z organizacjami społecznymi działającymi na terenie gminy, współdziałanie                 
   
  z organizacjami pozarządowymi,

11) współdziałanie z właściwymi organami samorządu terytorialnego i administracji rządowej,
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

12) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań,

13) prowadzenie spraw dotyczących obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych, ochrony 


   danych osobowych, dostępu do informacji publicznej,

14) współpraca w zakresie zwalczania skutków klęsk żywiołowych,

15) współdziałanie z osobą odpowiedzialną za kontakty z prasą, radiem i telewizją w zakresie 



  przekazywania informacji do publikacji,

16) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji, 


   posiedzeń Wójta z kierownictwem Referatów i jednostek organizacyjnych Gminy.

17) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie            

   Urzędu,

18)
 wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, 

  a w szczególności:

       

  a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

             b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

             c) przechowywanie akt,

             d) przekazywanie akt do archiwów,

             e) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z                   obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

             f) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał               i zarządzeń organów Gminy.

§ 8

1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta lub Sekretarza i Skarbnika.

2. Wykonując wyznaczone przez Wójta zadania Zastępca Wójta lub Sekretarz zapewnia -                            
w powierzonym mu zakresie - kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających z zadań 
Gminy i kontroluje działalność referatów, samodzielnych stanowisk pracy, komórek 
urzędu, 
realizujących te zadania.

3. Skarbnik zapewnia sprawny przebieg realizacji budżetu Gminy, w szczególności dokonując bieżącej 
analizy poszczególnych jego składników, poszukując nowych źródeł dochodów własnych, planując            
i programując perspektywiczny rozwój Gminy we wszystkich kierunkach.

4. Szczegółowy podział zadań pomiędzy Wójtem, Zastępcą lub Sekretarzem i Skarbnikiem określa 
Rozdział VI niniejszego Regulaminu.

Rozdział IV

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 9

1. W skład Urzędu - poza wymienionymi w § 8 ust.1 Regulaminu - wchodzą następujące referaty                
o wewnętrznej strukturze, samodzielne stanowiska pracy oraz komórki, które przy znakowaniu 
prowadzonych spraw i akt posługują się określonymi symbolami:

1)   Referat Administracyjno-Organizacyjny – AO.

-
Kierownik Referatu – organizacja, kadry,

-
stanowisko ds. obsługi organizacyjnej, administracyjnej i techniczno-kancelaryjnej 
sekretariatu i Wójta,

-
stanowisko ds. zarządzania kryzysowego, ochrony ludności, obrony cywilnej i spraw -
obronnych, obsługi Rady Gminy i kontroli procesu windykacji należności wymagalnych,

-
stanowisko animatora sportu, 

      2)   Referat Finansów - F 

-   Skarbnik Gminy – Kierownik Referatu,

- 
stanowisko ds. księgowości budżetowej,

- 
stanowisko ds. wynagrodzeń i ubezpieczeń społecznych,

- 
stanowisko ds. księgowości podatku VAT, rozliczeń wody i obsługi kasy,

- 
stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych,

- 
stanowisko ds. księgowości podatkowej, kontroli i egzekucji.

      3) Referat  Infrastruktury i Ochrony Środowiska -IOŚ


- 
Kierownik Referatu – gospodarka nieruchomościami i gospodarowanie mieniem gminnym,     

- 
 stanowisko ds. ochrony środowiska i rolnictwa,

- 
stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej, handlu i zezwoleń,

- 

stanowisko ds. zamówień publicznych, inwestycji i drogownictwa,

- 
stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej, lokalowej i oświetlenia

- 
stanowiska pracowników obsługi:

- 
konserwatorzy urządzeń wodnokanalizacyjnych,

            - 
robotnicy gospodarczy, ogrodnik

4)   Referat Spraw Obywatelskich – SO 

- 
Kierownik USC lub Z-ca Kierownika USC – Kierownik Referatu,

- 
stanowisko ds. ewidencji ludności dowodów osobistych i spraw p.poż.

5)   Stanowisko ds. profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych. 

2.   W Urzędzie występują także stanowiska:

1) Radca Prawny,

2) Specjalista ds. informatyki; 

3.   W Urzędzie wyznaczonym pracownikom powierza się funkcje i zobowiązuje do udziału:



 1) Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

  2)
Pełnomocnika ds. kontroli wewnętrznej,

  3) Pełnomocnika ds.  rozwiązywania problemów alkoholowych.

§ 10

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący Załącznik nr 1 do Regulaminu.

§ 11

1. Referatami kierują kierownicy referatów na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniając 
właściwe ich funkcjonowanie.

2. Referaty dzielą się na stanowiska pracy.

3. Podziału referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt samodzielnie lub na wniosek Zastępcy Wójta 
lub Sekretarza w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, w zależności od rzeczywistego obciążenia 
referatu zadaniami,

4. W szczególnych okolicznościach Wójt może czasowo powierzyć realizację zadań danej komórki

organizacyjnej innej komórce organizacyjnej Urzędu.

5. W określonych sytuacjach praca wykonywana w Urzędzie może być świadczona na podstawie

      umowy cywilnoprawnej.

6.
W Urzędzie można zatrudnić w miarę potrzeb i możliwości, pracowników na czas określony w 
oparciu o umowy zawarte z Urzędem Pracy, Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób 
Niepełnosprawnych bądź ze środków własnych.

Rozdział V

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 12

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1. praworządności, jawności działań,

2. służebności wobec społeczności lokalnej,

3. fachowości,

4. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

5. jednoosobowego kierownictwa, 

6. planowania pracy, 

7. kontroli wewnętrznej, 

8. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne referaty, samodzielne stanowiska 
pracy i inne komórki organizacyjne,

9. wzajemnego współdziałania,

10. braku tolerancji dla korupcji,

11. przejrzystości.

§ 13

1.
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków oraz zadań Urzędu działają na podstawie         
i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

2.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć 


Gminie i Państwu oraz przestrzegać zasad podporządkowania służbowego wynikającego                          

z organizacji Urzędu i szczegółowego podziału czynności określonego w służbowych zakresach 


czynności. 

3.
Pracownik, który otrzymał polecenie z pominięciem drogi służbowej, winien o tym fakcie 
niezwłocznie powiadomić swojego przełożonego.

4. 
Pracownik prowadzący sprawę obowiązany jest do zbierania niezbędnych danych także od innych 
komórek organizacyjnych.

5. 
W czasie nieobecności pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzą w zakres zadań innego 
pracownika – wyznaczonego przez Wójta zgodnie z zakresem czynności służbowych.

6. 
Standardy zachowań pracowników Urzędu związanych z pełnieniem obowiązków służbowych 
określa Kodeks Etyczny Pracowników Samorządowych Urzędu Gminy w Szczytnikach, stanowiący 
Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 14

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny                    
z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2.  Zakupy usług, towarów i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie           

z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych i kodeksu cywilnego.

§ 15

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitości wydawania poleceń i służbowego  



podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej 


odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta lub Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą

odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

3. Kierownicy poszczególnych referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną 


realizację zadań oraz ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

4. Kierownicy poszczególnych referatów Urzędu podlegają Wójtowi i są bezpośrednimi przełożonymi 


podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

5. Samodzielne stanowiska podlegają bezpośrednio Wójtowi, Zastępcy Wójta lub Sekretarzowi.

6. Do wykonywania ważnych oraz terminowych zadań Wójt zarządzeniem może powołać doraźne

     zespoły pracowników. W zespole Wójt wyznacza osobę koordynującą pracę zespołu. 

§ 16

1. Pracownicy są odpowiedzialni przed bezpośrednim przełożonym za wykonywanie powierzonych im 
zadań.

2. Pracownicy wykonując swoją pracę są zobowiązani w szczególności do:

1)   terminowego wykonywania zadań,

2) stałego podnoszenia wiedzy, w tym znajomości aktualnego stanu prawnego w zakresie 
obowiązków określonych stanowiskiem pracy,

3)  właściwego przyjmowania i załatwiania interesantów, w tym udzielania informacji w zakresie 
przewidzianym przez prawo,

4)   przestrzegania tajemnicy państwowej, służbowej i skarbowej,

5)   dbania o mienie pracodawcy,

6)   przestrzegania czasu pracy,

7)  
pracownicy podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach określonych odrębnym 
zarządzeniem Wójta. 

§ 17

1. 
W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania 
zadań Urzędu przez poszczególne referaty i wykonywania obowiązków przez poszczególnych 
pracowników Urzędu.

2. 
Kontrolę wewnętrzną sprawują:

1)


Wójt, Zastępca Wójta lub Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatów w stosunku do podległych 

pracowników,

2) 
Samodzielne stanowiska pracy w zakresie przypisanych im uprawnień.

3. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa Załącznik nr 3 do Regulaminu.

§ 18

1. Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości 
rzeczowej.

2. 

Referaty są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu,               

w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 19

1. 
Zasady i tryb postępowania ze sprawami wniesionymi do Urzędu regulują: Kodeks Postępowania 
Administracyjnego, Ustawa Ordynacja Podatkowa, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczególne 
dotyczące prowadzenia określonych spraw.

Rozdział VI

ZADANIA I ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 20

1. 
Wójt jest organem wykonawczym Gminy, a jednocześnie kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem 
służbowym pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

2. 
Wójt kieruje Urzędem poprzez wydawanie zarządzeń, postanowień i innych decyzji kierowniczych 
oraz poleceń służbowych.

3. 
Wójt może powierzyć prowadzenie określonych spraw gminy w swoim imieniu Zastępcy Wójta lub 
Sekretarzowi lub innej wyznaczonej przez siebie osobie.

4.
Wójt może upoważnić pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji                                  
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 21

Do zakresu działania i kompetencji Wójta  należy sprawowanie funkcji organu administracji publicznej I instancji w sprawach należących do jego kompetencji rozstrzyganych w formie decyzji indywidualnych oraz Kierownika Urzędu, a w szczególności:

1.
 reprezentowanie Gminy i Urzędu na zewnątrz,

2.
 kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i Urzędem,

3.
 prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

4.
podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osób do 
podejmowania tych czynności,

5.
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 
publicznej,

6.
przedkładanie Radzie projektów uchwał,

7.
organizowanie wykonywania uchwał Rady,

8.
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, posłów i senatorów o ile Statut Gminy 
nie stanowi inaczej,

9.
przedkładanie na sesjach Rady sprawozdań z wykonania uchwał i działalności bieżącej gminy              
i Urzędu,

10.
składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy,

11. 
ogłaszanie, przedkładanie Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał Rady w terminie 
 

7 dni od dnia ich podjęcia. 

12.
wydawanie zarządzeń wewnętrznych związanych z bieżącą pracą Urzędu oraz zarządzeń                        
w sprawach wynikających z przepisów szczególnych,

13. 
wydawanie przepisów porządkowych w sprawach nie cierpiących zwłoki w formie zarządzenia,

14. wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Wójta na podstawie przepisów 
szczególnych,

15. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof,

16.
reprezentowanie Gminy w postępowaniu sądowym i administracyjnym, a także przed innymi 
   
organami orzekającymi i organami administracji rządowej,

17. przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od pracowników samorządowych i kierowników 
jednostek organizacyjnych gminy na podstawie przepisów ustawy o samorządzie gminnym,

18. 
odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz składanie w 


tych sprawach wniosków i propozycji Radzie,

19. 
podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, które nie są 
zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,

20.
współpraca z organizacjami pozarządowymi, w tym min. ze związkami i stowarzyszeniami 

samorządowymi oraz wykonywanie zadań wynikających z tej współpracy,

21.
 współpraca zagraniczna i sprawy promocji gminy,

22. 
nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz przejętych w ramach 
porozumień,

23. 
przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy (testamenty alograficzne),

24. 
rozpatrywanie skarg, wniosków i petycji,

25. 
ustalanie regulaminu pracy Urzędu oraz innych aktów wewnętrznego zarządzania,

26. 
gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami Urzędu,

27. 
ustalanie zakresów czynności i odpowiedzialności dla pracowników Urzędu,

28.
rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności 
dotyczącymi podziału zadań, 

29. 
wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji przez przepisy prawa i Regulamin oraz 

uchwały Rady,

30. 
zasady podpisywania pism,  

31. 
sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad: 


a)  Zastępcą Wójta,


b)  Sekretarzem Gminy,


c)  Skarbnikiem Gminy,


d)  Samodzielnymi stanowiskami pracy,


e)  Referatem Administracyjno-Organizacyjnym,


f)   Referatem Finansów,


g)  Referatem Infrastruktury i Ochrony Środowiska,


h)  Referatem Spraw Obywatelskich,


i)   Urzędem Stanu Cywilnego,


j)   Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,


k)  Administratorem ds. Ochrony Danych Osobowych,


l)   Gminnym Zespołem Zarządzania Kryzysowego.

§ 22

1. 

Zastępca Wójta podejmuje czynności kierownika Urzędu podczas nieobecności Wójta lub w razie 

innych przyczyn, z których wynika niemożność pełnienia przez Wójta obowiązków.

2. 
Zastępca Wójta wykonuje swoje zadania w zakresie upoważnień i poleceń służbowych wydanych 
przez Wójta oraz wynikających z art. 28g ust. 1 ustawy o samorządzie gminnym. 

§ 23

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności do jego zakresu zadań należy:

1. 
sprawowanie nadzoru nad organizacją i dyscypliną pracy,

2. 
opracowywanie projektów struktury organizacyjnej Urzędu,

3.
opracowywanie projektów Statutu Gminy, Regulaminu Urzędu, Regulaminu pracy, pozostałych  
regulaminów, instrukcji i wytycznych oraz innych aktów wewnętrznych,

4. 
przygotowanie projektów statutów jednostek organizacyjnych gminy,

5. 
opracowywanie projektów podziału urzędu na referaty,

6. 
opracowywanie projektów podziału referatów na stanowiska pracy,

7.
opracowywanie zakresów czynności dla kierowników referatów i samodzielnych stanowiska pracy,

8. 
nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie,  koordynowanie i prowadzenie spraw związanych z 
   
doskonaleniem kadr Urzędu,

9.

organizowanie pracy Urzędu; racjonalne wykorzystanie czasu pracy oraz dyscypliny pracy,

10.
 prowadzenie kontroli wewnętrznej Urzędu,

11. przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu, 

12. nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady,

13. wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników na podstawie upoważnienia 
Wójta,

14. zapewnienie zgodności działań Urzędu z obowiązującymi przepisami prawa,

15. kierowanie pracą Urzędu w czasie nieobecności Wójta i Zastępcy Wójta,

16. koordynowanie zastępstw  w razie nieobecności poszczególnych pracowników,

17.
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich 
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

18. koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami, spisami i referendami, 

19. koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych, analiza 
kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym związanych,

20. zapewnianie przestrzegania prawa przez komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

21. koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

22. przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy w trybie art. 951 Kodeksu Cywilnego w razie 
nieobecności Wójta,

23. wydawanie poświadczeń urzędowych oraz nadzór nad wydawaniem wszelkich zaświadczeń  co do 
zgodności z obowiązującymi przepisami prawa,

24.
poświadczanie wiarygodności podpisu na oświadczeniach o pracy w gospodarstwie rolnym i na 
zeznaniach świadków,

25.
nadzorowanie wszelkich czynności dotyczących pieczęci Urzędu w zakresie ustalania treści 
zamawianych pieczęci, wydawania, zwrotów i ewidencji,

26. podpisywanie decyzji, postanowień i innych dokumentów zgodnie z posiadanym upoważnieniem,

27.
okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, niż raz w kwartale - narad z udziałem kierowników 


poszczególnych komórek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań, 

28.
sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań Gminy znajdujących się w zakresie   
działania:

1) szkół, dla których organem prowadzącym jest Gmina,

2) publicznych przedszkoli,

3) jednostek organizacyjnych Gminy: Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, Gminnego Ośrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej, SP ZOZ Gminnego Ośrodka Zdrowia, Biura Obsługi Szkół 

29.
czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu i jednostek organizacyjnych 
Gminy,

30.
sprawowanie nadzoru nad zadaniami obronnymi gminy, a w szczególności organizacją                             
i funkcjonowaniem Stałego Dyżuru oraz Głównego Stanowiska Kierowania Wójta.

31. służenie radą i pomocą Wójtowi w sprawach związanych z administrowaniem i zarządzanie Gminą,

32. wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

33. koordynowanie utrzymania czystości i porządku wokół budynku oraz porządku w pomieszczeniach 
biurowych i gospodarczych – koordynowanie i nadzorowanie pracy sprzątaczki.

§ 24

1. Skarbnik, jako główny księgowy  budżetu organizuje, nadzoruje bieżącą działalność finansową 
Gminy i w tym zakresie uczestniczy  w tworzeniu programów rozwoju Gminy.

2.
W razie nieobecności w pracy Skarbnika, zastępuje go osoba uprzednio upoważniona do 
wykonywania jego czynności przez Wójta. 

3. 
Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

      1) kierowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finansów w szczególności poprzez:

      a) należytą organizację pracy, prawidłowy podział pracy w referacie,



 b) nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem zadań objętych zakresem czynności     
 oraz rozstrzyganiem spraw przez pracowników referatu,


2) opracowywanie projektu budżetu gminy, zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy 


dochodami własnymi i zasilającymi oraz dokonywanie zmian w budżecie,


3)
wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości, 



prowadzenie rachunkowości budżetu Gminy,


4) 
nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy – bieżąca analiza dochodów i wydatków 


budżetu, 


5)
opracowywanie okresowych analiz wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach  


zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami,


6) 
opracowywanie sprawozdań z realizacji budżetu gminy, przedkładanie Wójtowi i Radzie 



wniosków wynikający z przeprowadzenia tych analiz i sprawozdań,


7)
nadzór i kontrola nad działalnością finansową podległych gminie jednostek organizacyjnych,


8)
wnioskowanie terminów i trybu prowadzenia inwentaryzacji, organizowanie i kontrola nad 


przebiegiem inwentaryzacji składników majątkowych gminy,


9)
nadzór nad rozliczaniem inwentaryzacji,


10)
nadzór i kontrola formalno-prawna i rachunkowa wszystkich dowodów księgowych oraz innych 

dokumentów powodujących skutki finansowe,


11) 
opracowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia zakładowego planu kont wraz z zasadami 


rachunkowości, prowadzenie instrukcji i kontroli dokumentów finansowo-księgowych,


12)
przekazywanie dotacji podległym jednostkom oraz innym instytucjom i organizacjom,


13)
przygotowywanie projektów uchwał Rady, zarządzeń, postanowień Wójta dotyczących budżetu, 

jego zmian i zaciągania zobowiązań finansowych,


14)
opracowywanie prognoz finansowych niezbędnych w przypadku zaciągania kredytów                            

i pożyczek,


15)
kontrasygnowanie czynności prawnych, mogących spowodować powstanie zobowiązań 



finansowych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,


16)
współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, urzędami skarbowymi ,Wojewodą oraz bankami 


w zakresie obsługi rachunku podstawowego, lokat, negocjacji, kredytów itp.,


17)
prowadzenie ewidencji udzielanych przez Gminę poręczeń i gwarancji,


18)
wykonywanie zadań i obowiązków określonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie                

o rachunkowości i w innych aktach prawnych dotyczących spraw finansowych i podatkowych,


19)
prowadzenie spraw funduszy celowych,


20)
nadzorowanie i współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,


21)
służenie radą i pomocą Wójtowi w sprawach związanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem 


środków publicznych oraz w innych sprawach związanych z gospodarką finansową i majątkową 


gminy,


22)
realizacja zadań wynikających z przepisów dotyczących głównych księgowych budżetu,


23)
wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających                     

z poleceń lub upoważnień Wójta.

4. W zakresie obowiązków Skarbnik kontrasygnuje:

   
1) 
umowy, oświadczenia i inne dokumenty wymagające z mocy przepisów szczególnych jego 


kontrasygnaty,


 2) 
 pisma dotyczące uwag do kontrasygnowanych umów, w których wyrażona jest czynność prawna 

 powodująca powstanie zobowiązań finansowych.

Rozdział VII

ZADANIA KIEROWNIKÓW REFERATÓW I DZIAŁANIA WSPÓLNE KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU.

§ 25

1. Kierownicy Referatów odpowiadają za prawidłowe funkcjonowanie Referatów, ich organizację 
pracy, należyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadań. 

2.
Do wspólnych zadań referatów, samodzielnych stanowisk pracy oraz innych komórek 
organizacyjnych należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności 
organizatorskich 
na potrzeby organów Gminy, a w szczególności: 


1) 
prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów 



decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o 




postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji,


2) 
udzielanie informacji publicznej w zakresie zadań komórki organizacyjnej,


3) 
pomoc Radzie, właściwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w 


wykonywaniu ich zadań oraz udział w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,


4) 
realizowanie uchwał Rady Gminy i Zarządzeń Wójta,


5) 
opracowywanie planów, projektów przedsięwzięć w części dotyczącej komórki organizacyjnej,


6) 
przygotowywanie projektów aktów prawnych Wójta i Rady oraz koordynowanie i kontrolowanie 

zadań wynikających z tych aktów,


7) 
współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania 


projektu budżetu Gminy,


8) 
przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,


9) 
współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbędnych do 


realizacji zadań,


10) 
współdziałanie z Sekretarzem – Zastępcą Wójta w zakresie szkolenia i doskonalenia 



zawodowego 
pracowników,


11) 
rozpatrywanie skarg i wniosków w sprawach należących do właściwości komórki 



organizacyjnej,


12) 
rozpatrywanie, załatwianie interpelacji i wniosków radnych oraz przygotowywanie projektów 


odpowiedzi na te interpelacje i wnioski,


13) 
właściwe przechowywanie akt, ochrona i archiwizacja akt prowadzonych w Referacie,


14) 
stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,


15) 
stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,


16/ 
usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,


17) 
współdziałanie ze stanowiskiem do spraw obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,


18) 
wykonywanie zadań wynikających z przepisów w zakresie podwyższania gotowości obronnej 


Państwa,


19) 
podejmowanie niezbędnych działań w celu ochrony tajemnicy służbowej zgodnie z przepisami  


o ochronie informacji niejawnych,


20) 
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw,


21) 
przestrzeganie przepisów wynikających z Prawa zamówień publicznych,


22)

przestrzeganie przepisów ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialności za 



naruszenie dyscypliny finansów publicznych,


23)

uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy w działaniach skutkujących zobowiązaniem 




finansowym,


24)

dokonywanie wydatków budżetowych w granicach kwot określonych w budżecie, zgodnie 



z planowanym ich przeznaczeniem w sposób celowy, oszczędny, z uwzględnieniem ustawy                


o zamówieniach publicznych i ustawy o finansach publicznych,


25)

przygotowywanie projektów i wniosków aplikacyjnych w sprawie przyznania dofinansowania ze 


środków pochodzących z funduszy europejskich i innych środków pomocowych,


26)

bieżąca współpraca z instytucjami zarządzającymi i wdrażającymi programy pomocowe,


27)

współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, z organami administracji rządowej, 



organami samorządu powiatowego i wojewódzkiego oraz z innymi podmiotami,


28) 
współdziałanie w zakresie realizacji zadań dotyczących ochrony przeciwpożarowej i BHP, 


29)

przestrzeganie przepisów o opłacie skarbowej,


30)

wdrażanie i przestrzeganie prawa wspólnotowego tj. monitorowanie aktów prawnych, w tym 



aktów prawnych dostosowujących prawo krajowe do wymogów prawa Unii Europejskiej,


31)

wykonywanie zadań wynikających z przepisów powszechnie obowiązujących i przepisów 



wewnętrznych oraz z poleceń przełożonych i innych zadań, zgodnie z zakresem działania 



poszczególnych komórek organizacyjnych,


32)

protokolarne przekazywanie stanowiska pracy i obowiązków z niego wynikających podczas 



zmian 
personalnych wewnątrz Referatu,


33)

zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań oraz zapewnienie właściwych 



warunków pracy podległym pracownikom,


34)

zachowanie szczególnej staranności przy wykonywaniu zadań związanych z zarządem                        


i gospodarowaniem mieniem komunalnym,


35)

bieżące opracowywanie i przekazywanie informacji publicznych w formie elektronicznej do 



Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronę internetową Urzędu,


36)

realizowanie zadań polityki bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemami informatycznymi 



w Urzędzie,


37)

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnej i zapewnienie 



dostępu do informacji publicznej,


38)

wykonywanie innych zadań przekazanych do realizacji przez Wójta.


39)

odpowiedzialność za ochronę danych przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną 





modyfikację lub zniszczenie danych, nielegalne ujawnienie danych,

Rozdział VIII

ZAKRESY DZIAŁANIA POSZCZEGÓLNYCH KOMÓREK 

ORGANIZACYJNYCH URZĘDU

§ 26

Zadania Referatu Administracyjno-Organizacyjnego. 

1. Zadania Kierownika Referatu:

1) 
prowadzenie i przygotowanie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz 


akt osobowych  pracowników Urzędu, pracowników obsługi Urzędu oraz kierowników 



jednostek organizacyjnych Gminy  (placówki oświatowe, BOS, GOPS, GOK, GBP) 



i innych pracowników  w tym umów o dzieło i zleceń o pracę,

2) 
terminowe przekazywanie decyzji w sprawach płacowych do Referatu Finansów,

3) 
opiniowanie spraw pracowniczych wynikających z ustawy o pracownikach samorządowych, 


Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

4)

organizowanie przeglądów kadrowych i konkursów na stanowiska w Urzędzie,

5)

sporządzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczości,

6)

opracowywanie i aktualizacja zakresów czynności poszczególnych stanowisk pracy w 




porozumieniu z Zastępca Wójta lub Sekretarzem oraz kierownikami referatów,


7)

prowadzenie spraw związanych z organizowaniem szkoleń i doskonalenia zawodowego 




 pracowników,

8)

kontrola realizacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników  Urzędu,

9)

przygotowywanie projektów dokumentów określających organizację pracy w Urzędzie                       


i wynikających z prawa pracy,  ustawy o pracownikach samorządowych i innych przepisów 



prawa,


10)

przygotowanie projektów statutów jednostek organizacyjnych gminy, szczególnie nowo 




powstałych,


11)

przygotowywanie wniosków o przyznanie nagród WKO dla dyrektorów jednostek oświatowych 


oraz wniosków na odznaczenia państwowe i resortowe,


12)

koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wniosków oraz prowadzenie ich ewidencji,


13)

organizowanie i koordynowanie praktyk studentów i uczniów oraz współpraca w tym zakresie          


z Powiatowym Urzędem Pracy,


14)

prowadzenie spraw karnych osób skierowanych przez Sąd Rejonowy – Wydział Wykroczeń do 



odpracowania kary na cele społeczne oraz prac społecznie użytecznych,


15)

prowadzenie wykazu upoważnień i pełnomocnictw Urzędu Gminy do załatwiania określonych 



spraw w imieniu Wójta,


16)

prowadzenie ewidencji zarządzeń, decyzji, postanowień dotyczących Urzędu oraz gminnych 



jednostek organizacyjnych,


17)

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,


18)

odpowiedzialność za ochronę danych przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną 




modyfikację 
lub zniszczenie danych, nielegalne ujawnienie danych,


19)

prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych zawartych między Urzędem i Gminą a osobami 



prawnymi i osobami fizycznymi,


20)

współdziałanie z instytucjami, firmami, jednostkami, urzędami w zakresie wypoczynku oraz 



rozwoju i promocji turystyki, kultury i sportu,


21)

kontakty z mediami i zamieszczanie ogłoszeń prasowych,


22)

koordynowanie działań promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej 



imprez z udziałem Gminy,


23)

koordynacja potrzeb oraz nadzór nad wydatkowaniem przyznanych środków finansowych 



przeznaczonych na kulturę, kulturę fizyczną i turystykę,


24)

redagowanie i wydawanie biuletynu wiadomości gminnych,


25)

współpraca z zagranicą, różnego rodzaju kontakty,


26)

prowadzenie zadań Gminy związanych z kulturą fizyczną, w tym sportu i rekreacji,


w zakresie organizacji placówek oświatowych:


27) 
przygotowywanie we współpracy z BOS i w uzgodnieniu z dyrektorami jednostek oświatowych 

uchwał w sprawie:

  a)  zmian w planach sieci oraz granic obwodów placówek jednostek oświatowych,

  b)
regulaminów wysokości i warunków przyznawania dodatków, sposobu obliczania        


wynagrodzenia zgodnie z Kartą Nauczyciela, za godziny ponadwymiarowe, doraźnych 


zastępstw i innych składników wynagrodzenia, o ile nie zostały ustalone w ustawie lub 


odrębnych przepisach,

  c) 
zasad udzielania i rozmiaru zniżek dla dyrektorów oraz nauczycieli pełniących inne funkcje 

kierownicze,

  d)  kryteriów i trybu przyznawania nagród dla nauczycieli,

  e)  innych regulaminów dot. pracowników,

28) 
 przygotowywanie konkursów na stanowiska dyrektorów w placówkach oświatowych,


29)

 przygotowywanie dokumentacji do zaopiniowania przez WKO co dalszego powierzenia przez 



Wójta funkcji dyrektora w szkole,


30)
 wykonywanie czynności przygotowawczych wynikających z uprawnień Wójta z zakresu prawa 


 pracy i ustawy o systemie oświaty w stosunku do dyrektorów szkół, placówek oświatowo-


 wychowawczych i pozostałych jednostek,


31)
przygotowywanie i przeprowadzanie procedur związanych z nadaniem stopnia awansu 



zawodowego nauczyciela mianowanego,


32)
opiniowanie projektów aktów prawnych Wójta w zakresie procedur związanych z 



doskonaleniem zawodowym nauczycieli,


33)

opiniowanie sprawozdań z funkcjonowania placówek oświatowo-wychowawczych,


34)

 opiniowanie procedur dotyczących przygotowania arkuszy organizacji szkół na każdy rok 



  szkolny przez dyrektorów, przedstawianie ich do zatwierdzenia przez Wójta,


35)

  kontrola przestrzegania realizacji obowiązku szkolnego i nauki,


36)
  opiniowanie regulacji dotyczących stypendiów motywacyjnych w zakresie sportu i nauki dla 


  uczniów gimnazjów i szkół podstawowych,


37)

 przyjmowanie do archiwum zakładowego dokumentacji zlikwidowanych szkół i przedszkoli           


  z terenu Gminy (z wyjątkiem dokumentacji przebiegu nauczania),


38)

  współpraca z BOS, kierownikami jednostek oświatowych i oświatowo-kulturalnych celem 

     
  koordynacji ich działań statutowych,


39)
  prowadzenie rejestru placówek oświatowych,


40)
opracowywanie projektów statutów i aktów założycielskich dla nowo zakładanych szkół                    

i placówek oświatowo-wychowawczych celem nadania im przez Radę Gminy,


41)
  prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztów zatrudnienia młodocianego pracownika,


42)
  wykonywanie innych zleconych zadań przez Wójta w tym zakresie.

2. Zadania stanowiska  ds. zarządzania kryzysowego, ochrony ludności, obrony cywilnej i 
spraw obronnych, obsługi Rady Gminy i kontroli procesu windykacji należności 
wymagalnych:


w zakresie obsługi organizacyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady Gminy i jednostek 
pomocniczych:


1)

przygotowywanie, we współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami organizacyjnymi, 



Urzędu materiałów dotyczących projektów uchwał Rady Gminy i jej Komisji oraz innych 



materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,


2)

obsługa kancelaryjno-administracyjna Rady i Komisji Rady,


3)

przechowywanie uchwał podejmowanych przez organy gminy,


4)

przekazywanie - za pośrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz 



poszczególnych radnych,


5)

przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady, jej Komisji,


6)

podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań, 



posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Wójta,


7)

protokołowanie sesji, posiedzeń Rady i jej komisji, prowadzenie ewidencji protokołów z zebrań 



wiejskich i sołeckich,


8)

prowadzenie rejestru uchwał, postanowień Rady i jej komisji,


9)

prowadzenie rejestru skarg i wniosków od obywateli, wpływających do Rady,


10)

prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,


11)

organizowanie szkoleń radnych,


12/

obsługa narad i konferencji organizowanych przez Przewodniczącego Rady,


13)

organizowanie prac związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów ławników,


14)

koordynowanie spraw związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów sołtysów              


i rad sołeckich,


15)

prowadzenie wykazu aktów prawa miejscowego,


16)

przekazywanie informacji niezbędnych do publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz 



zapewnienie aktualnej informacji na stronie internetowej Urzędu w zakresie wykonywanych 



czynności służbowych zgodnie z ustawą o dostępie do informacji publicznej,


17)

kontrola działań windykacyjnych wykonywanych przez pracowników urzędu,


18) 
podpisywanie wezwań i upomnień w sprawach podatkowych,


19/

prowadzenie procesu windykacji od szczebla windykacji sądowej i komorniczej, przygotowanie 



raportów oraz windykacji w terenie,


w zakresie zarządzania kryzysowego, ochrony ludności, obrony cywilnej i spraw obronnych.


20)

opracowywanie projektów zarządzeń, wytycznych i decyzji Wójta w zakresie spraw dotyczących    


ochrony ludności przed nadzwyczajnymi zagrożeniami,


21)

planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadań w zakresie zarządzania 




kryzysowego, 
ochrony przeciwpowodziowej, ochrony przeciwpożarowej, ratownictwa  




medycznego, obrony 
cywilnej,


22)

planowanie, organizowanie i realizowanie zadań dotyczących budowy i utrzymania systemów 



łączności dla służb ratowniczych i bezpieczeństwa publicznego,


23)

opracowywanie i uaktualnianie koncepcji, programów i planów oraz analiz i sprawozdań w 



zakresie spraw dotyczących zarządzania kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowej,  ochrony 



przeciwpożarowej, ratownictwa medycznego, obrony cywilnej,


24)

przygotowanie rocznego planu pracy zespołu oraz rocznego planu reagowania kryzysowego 



gminy oraz planu operacyjnego ochrony przed powodzią,


25)

opracowywanie dokumentów bieżących prac zespołu oraz działań w sytuacjach zagrożeń 



katastrofą naturalną lub awarią techniczną nosząca znamiona klęski żywiołowej,


26)

ustalanie przedmiotu i terminu posiedzeń Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, 




zawiadamianie o terminach posiedzeń, zapraszanie na posiedzenia osób niebędących członkami 



zespołu,inicjowanie i organizowanie prac zespołu,


27) 
systematyczna i bieżąca współpraca z Powiatowym Zespołem Zarządzania Kryzysowego,


28)

realizacja zaleceń do Gminnego Planu Zarządzania Kryzysowego oraz opracowywanie 




Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,


29)

opracowywanie i przedkładanie Staroście do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarządzania 



Kryzysowego,


30)

współpracowanie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzędu 




Wojewódzkiego, Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej, Komendą Powiatową 



Policji, Starostwem i innymi służbami, inspekcjami, strażami w zakresie koordynacji 




działań ratowniczych i ochrony ludności na terenie Gminy,


31)

zarządzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów w zakresie reagowania 



na potencjalne zagrożenia, udzielanie pomocy merytorycznej w organizowaniu szkoleń i 




ćwiczeń przez inne podmioty,


32)

przeciwdziałanie skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym,


33)

koordynacja zadań z zakresu ochrony  infrastruktury krytycznej,


34)

współdziałanie z podmiotami realizującymi monitoring środowiska oraz z prowadzącymi akcje 



ratownicze,


35)

współpraca z instytucjami i organizacjami społecznymi w zakresie popularyzacji tematyki 



ochrony ludności,


36)

opracowywanie projektów zarządzeń, wytycznych i decyzji Wójta w zakresie logistycznego 



zabezpieczenia przedsięwzięć związanych z ochroną ludności i prowadzeniem akcji 




ratunkowych,


37)

opracowywanie i aktualizowanie bazy danych o siłach i środkach możliwych do wykorzystania 



w akcjach ratunkowych i podczas likwidacji skutków nadzwyczajnych zagrożeń,


38)

przeprowadzanie analiz i opracowywanie prognoz dotyczących pożarów, powodzi, klęsk 



żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń,


39)

przeprowadzanie analiz sił i środków niezbędnych w działaniach ratowniczych znajdujących się 



na terenie Gminy,


40)

budowanie systemu koordynowania działań służb, inspekcji, straży oraz innych podmiotów 



biorących udział w działaniach ratowniczych prowadzonych na obszarze Gminy,


41)

organizowanie doraźnej pomocy w przywracaniu i utrzymaniu porządku w strefach dotkniętych 



klęskami żywiołowymi,


42)

przygotowywanie, koordynacja i realizacja przedsięwzięć z zakresu spraw obronnych, obrony 



cywilnej i bezpieczeństwa publicznego w tym:


43) 
opracowywanie rocznych i wieloletnich planów działania,


44)

opracowywanie projektów działań dotyczących systemu ochrony ludności, gotowości 




ratowniczej na terenie Gminy oraz realizowanie zadań planistycznych i wykonawczych 




systemu,


45)

współpracowanie z jednostkami powiatu zajmującymi się Systemem Ochrony Ludności,


46)

planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadań związanych z obroną cywilną i ochrony 



ludności w jednostkach organizacyjnych Gminy,


47)

nadzorowanie nad tworzeniem i szkoleniem formacji obrony cywilnej,


48)

nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,


49)

opracowywanie systemu powiadamiania i alarmowania ludności o wszelkich zagrożeniach,


50)

planowanie i realizowanie zadań dotyczących utrzymania i rozbudowy systemu ostrzegania i 



alarmowania o zagrożeniach,


51)

organizowanie systemu łączności, alarmowania i współdziałania między podmiotami 




uczestniczącymi w działaniach ratowniczych prowadzonych na obszarze gminy,


52)

organizowanie systemu ostrzegania o możliwości wystąpienia zagrożeń i alarmowania ludności 



o wystąpieniu zagrożenia na terenie Gminy,


53)

organizowanie szkoleń społeczeństwa w zakresie zwalczania zagrożeń,


54)

prowadzenie zabezpieczenia materiałowo-sprzętowego w zakresie OC i p. pow.,


55)

opracowywanie dokumentacji ewakuacji ludności i dobytku,


56) 
planowanie środków finansowych na zadania obronne,


57)

koordynowanie spraw obronnych, przygotowywanie stosownych dokumentów w tym zakresie. 



m.in.: 




a) opracowanie i aktualizacja planów osiągnięcia gotowości obronnej na terenie gminy (plany 



    operacyjne, karty realizacji zadań operacyjnych),




b) opracowania dokumentacji „stałego dyżuru” Urzędu Gminy,




c)  współpracy z organami wojskowymi oraz innymi jednostkami zobowiązanymi do realizacji   



powyższych zadań,


58)

realizowanie zadań związanych z inicjowaniem i organizowaniem przedsięwzięć mających na 



celu poprawę stanu bezpieczeństwa mieszkańców i porządku publicznego w Gminie,


59)

analizowanie i ocenianie zagrożeń i stanu bezpieczeństwa w Gminie na podstawie informacji 



przekazywanych przez Policję i Straż Pożarną.


60) 
wykonywanie innych zleconych zadań przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Kierownika referatu                

w tym zakresie.


 w zakresie ochrony informacji niejawnych:


Pełnomocnik podlega bezpośrednio Wójtowi. Do zadań pełnomocnika należy:


1. 
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,


2.

ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, 




przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,


3.

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych  



informacji,


4. 
przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,


5.

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej 





i nadzorowanie jego realizacji,


6.

szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach określonych 



w przepisach prawa,


 7.

prowadzenie postępowań sprawdzających w zakresie dostępu do informacji niejawnych,


 8.

prowadzenie niezbędnej dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych,


9.

sygnalizowanie Wójtowi działań i zakupów inwestycyjnych w celu zapewnienia ochrony 




informacji niejawnych

3.
Zadania stanowiska obsługi organizacyjnej, administracyjnej i techniczno-
kancelaryjnej 
sekretariatu i Wójta.


Do zadań Sekretariatu należy zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Wójta, Zastępcy 
Wójta, Sekretarza oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczególności:


1) 
przyjmowanie interesantów w sprawach indywidualnych w tym zgłaszających skargi i wnioski 


oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta lub Sekretarzem, bądź kierowanie 

ich do właściwych Referatów lub samodzielnych stanowisk pracy,


2)

zapewnienie obsługi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji społecznych                 


i referendach,


3)

zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,


4)

zawiadamianie organu powołanego do ścigania przestępstw, o stwierdzeniu przestępstwa 



ściganego z urzędu,


5)

prowadzenie biblioteki aktów prawnych, publikacji oraz zbioru przepisów gminnych, 




udostępnianie i pomoc w korzystaniu z przepisów prawa,


6)

prowadzenie rejestrów i dokumentacji kontroli zewnętrznych i wewnętrznych,


7)

prowadzenie kancelarii ogólnej Urzędu,


8)

pisanie pism zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Sekretarza Urzędu,


9)

obsługa teleinformatyczna Wójta i Urzędu,


10)

przygotowywanie pomieszczeń i obsługa – w tym protokołowanie posiedzeń, narad, konferencji 




i spotkań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Sekretarza Urzędu,


11)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnątrz Urzędu,


12)

prowadzenie ewidencji korespondencji wpływającej i wychodzącej z Urzędu,


13)

obsługa urządzeń kserograficznych i pozostałych,


14) 
prowadzenie ewidencji wynikających z przepisów prawa pracy i regulaminów wewnętrznych 




dot. czasu pracy, delegacji, urlopów i szkoleń pracowników,


15) 
przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych pracowników Urzędu oraz 




niezbędnej dokumentacji w tym zakresie,


16) 
nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,


17) 
prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych i związanej z nią dokumentacji,


18)

przekazywanie  korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,


19)

prowadzenie magazynu i zamawianie dla Urzędu materiałów biurowych i kancelaryjnych,


20)

prowadzenie archiwum zakładowego i jego obsługa w zakresie przyjmowania, wypożyczania 




dokumentów i przekazywania ich w terminie do archiwum państwowego,


21)

nadzorowanie prac przygotowujących akta spraw do archiwizacji zgodnie z obowiązującą 




instrukcją kancelaryjną,


22) 
utrzymywania porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu,


23) 
prowadzenia inwentarza biurowego i sprzętu biurowego,


24) 
prowadzenie spraw z zakresu poczty elektronicznej,


25) 
organizowanie działań i materiałów promocyjnych gminy, udziału w spotkaniach i 





konferencjach,


26)

opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz pomoc w jego 



realizacji we współpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy i stowarzyszeniami,


27) 
prowadzenie apteczki pierwszej pomocy z niezbędnym zakresem środków opatrunkowych 

 


i leków,


28) 
wydawanie kart pojazdów samochodowych kierowcom OSP niezbędnych do rozliczenia 





wyjazdów do pożaru oraz współpraca w tym zakresie z Komendantem Gminnym ZOSP,


29) 
wykonywanie innych zleconych zadań przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Kierownika referatu      




w tym zakresie.

§ 27

Zadania  Referatu Finansów 

1. Zadania Kierownika Referatu – skarbnika zgodnie z § 24.  

2. Zadania stanowiska ds. księgowości budżetowej:



1) 

przygotowanie projektu budżetu i budżetu Gminy,


2)

zapewnienie prawidłowego wykonania budżetu Gminy oraz udzielanie pomocy Wójtowi                     


w wykonywaniu tego budżetu,


3) 

przygotowywanie zmian w budżecie gminy,


4) 

przygotowywanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla 



Wójta,


5) 

sporządzanie sprawozdań i analiz z realizacji budżetu Gminy oraz działalności finansowej 



Gminy oraz przedkładanie wynikających z nich wniosków Radzie i Wójtowi,


6) 

opracowywanie uchwał, których realizacja powoduje skutki finansowe, 


7) 

koordynowanie i nadzorowanie spraw związanych z uruchomieniem rezerw budżetowych oraz 




zmian dotacji celowych i subwencji,


8)


uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,



9)


prowadzenie rachunkowości budżetu Gminy i Urzędu,


10) 

opracowanie planów i realizacja środków pozabudżetowych,


11) 

współdziałanie w zakresie przygotowywania planów finansowania inwestycji i ich realizacja,


12) 

analiza i kontrola rytmiczności i terminowości wpływów z tytułu należnych Gminie dochodów 





budżetowych,


13) 

ustalenie propozycji i wysokości podatków i opłat lokalnych oraz przygotowanie projektów 





uchwał w tym zakresie,


14) 

współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym, Urzędem Wojewódzkim, 





Starostwem Powiatowym oraz bankami,


15) 

prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego, w tym nieruchomości, 





ruchomości i innych środków trwałych,


16) 

odbieranie wyciągów bankowych i gospodarowanie stanami kont,


17) 

wycenianie i rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji,


18) 

dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,


19) 

dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,


20)


ewidencjonowanie dochodów, wydatków i kosztów składników mienia komunalnego oraz 





Zakładowego Funduszu  Świadczeń Socjalnych,


21) 

prowadzenie ewidencji nakładów i wydatków inwestycyjnych,


22)


ewidencja i rozliczanie dobrowolnych wpłat gromadzonych na ważne dla lokalnej społeczności 





cele publiczne,


23)


sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie dochodów z majątku gminy


24) 

wykonywanie innych zleconych zadań przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Kierownika referatu            




w tym zakresie.

3. Zadania stanowiska ds. wynagrodzeń i ubezpieczeń społecznych:



1) 
naliczanie płac, sporządzanie list i wypłacanie wynagrodzeń pracownikom Urzędu oraz spraw 


związanych z pracowniczymi składkami ZUS i zaliczkami na podatek dochodowy od 



wynagrodzeń,


2) 
sporządzanie naliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych oraz deklaracji dla urzędu 


skarbowego,


3) 
prowadzenie ewidencji rozrachunków z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych oraz sporządzanie 


deklaracji rozliczeniowych dla ZUS,


4) 
wykonywanie pozostałych spraw, wchodzących w zakres zadań płatnika podatku dochodowego 


od wynagrodzeń i świadczeń wypłacanych na rzecz pracownika, radnego i sołtysa,


5) 
prowadzenie innych spraw wynikających z ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych i innych 


przepisów prawa,


6)



przygotowanie pełnej dokumentacji byłych pracowników i obecnych do naliczenia kapitału 





początkowego, emerytury oraz renty,


7)



rozliczanie spraw finansowych pracowników oraz prowadzenie rejestru zaświadczeń o 






wynagrodzeniach,


8) 


prowadzenie ewidencji zaświadczeń wydawanych pracownikom lub instytucjom o dochodach  





uzyskiwanych przez nich oraz o zatrudnieniu,


9) 


księgowanie przypisu, odpisu wpłat i opłat podatków od środków transportowych od osób 





fizycznych i prawnych oraz przygotowywanie projektów uchwał w tym zakresie,


 10)


sporządzanie sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej dla przedsiębiorców i rolników,



11)



wykonywanie innych zleconych zadań przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Kierownika referatu            






w tym zakresie.

4. Zadania stanowiska ds. księgowości podatku VAT, rozliczeń wody i obsługi kasy:



1) 
prowadzenie szczegółowej ewidencji księgowej w zakresie podatku od towaru i usług VAT               

w zakresie:


a) urządzeń księgowych dotyczących sprzedaży i zakupu,,


b) rejestry,


c) sporządzanie deklaracji podatkowych,


d) współpraca z Urzędem Skarbowym,


e) współpraca z inkasentami w zakresie sprzedaży i zakupu,


f) wystawianie faktur za dostarczoną wodę i za odprowadzone nieczystości płynne,


g) kontrola terminowości dokonywanych opłat za wodę i nieczystości płynne,



h) bezwzględne przestrzeganie przepisów prawa w tym zakresie a szczególnie ustawy o



    podatku od towarów i usług oraz przepisów wykonawczych w tym zakresie,


2)

prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej składników majątku trwałego, zapasów 




materiałów, wyposażenia, paliwa, itp.


3)

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,


4) 

współpracowanie z Referatem Gospodarki Terenowej, Komunalnej i Inwestycji oraz Referatem 



Ochrony Środowiska, Działalności Gospodarczej i Rolnictwa w zakresie spraw związanych               


z wodociągami gminnymi oraz z ochroną środowiska,


5) 

przygotowywanie projektów uchwał, aktów administracyjnych i innych pism związanych 




z odpłatnością za pobór wody i nieczystości płynnych,


6)

prowadzenie szczegółowej ewidencji księgowej w zakresie:

    
a) użytkowania wieczystego,

       b) sprzedaży mienia,

       c) dzierżawy.

7)

prowadzenie postępowania egzekucyjnego w zakresie czynności wykonywanych na stanowisku,

8) 
obsługa kasy i urządzeń kasowych:

   a) przyjmowanie wpłat oraz dokonywanie wypłat z kasy,


   b) sporządzanie dekadowych raportów kasowych,


   c) współpraca z bankiem obsługującym w zakresie wpłat oraz wypłat,


   d) ewidencja druków ścisłego zarachowania oraz depozytów.

9)

sporządzanie okresowych analiz i sprawozdań dla potrzeb Rady Gminy, Wójta, instrukcji 



nadrzędnych

   10) 
wykonywanie innych zleconych zadań przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Kierownika referatu 




w tym zakresie.

5.  Zadania stanowiska ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych: 



1) 
prowadzenie ewidencji podatników,


2)

przygotowywanie aktów administracyjnych (projektów uchwał Rady) dotyczących podatków 



i opłat lokalnych i zwolnień,


3) 
przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat,


4) 
gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym 



i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,


5)  
prowadzenie czynności sprawdzających w oparciu o przepisy ustawy ordynacja podatkowa,


6)

prowadzenie postępowań podatkowych w sprawie wydawania decyzji administracyjnych 




i postanowień dotyczących spraw podatkowych, 


7)

opracowywanie odwołań od wydawanych przez organ podatkowy decyzji administracyjnych, 



współpraca z Samorządowym Kolegium Odwoławczym,


8)

przygotowywanie dokumentacji do wniosków w sprawach ulg i zwolnień oraz prowadzenie 



postępowań w sprawie wydawania decyzji w tym zakresie,


9) 
przygotowywanie dokumentów z zakresu korzystania z ulg i zwolnień podatkowych,

 
 10) 
kontrolowanie terminowości składania deklaracji podatkowych,

  
 11) 
sporządzanie sprawozdań finansowych z udzielonych ulg podatkowych,


 12) 
prowadzenie ewidencji płatników opłat lokalnych-opłaty skarbowej, od posiadanych psów oraz 




jej rejestracja,


13)

prowadzenie spraw związanych z wymiarem podatków i opłat lokalnych, podatku od 





nieruchomości, rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie 




właściwości Gminy,


14) 
prowadzenie rejestrów wymiarowych, rejestrów przypisów i odpisów,


15) 
aktualizowanie danych zawartych w ewidencji podatkowej (nieruchomości, rolny, leśny),


16) 
ewidencjonowanie posiadanych psów do celów poboru opłaty,


17)

przygotowywanie informacji o stanie majątkowym podatników na żądanie uprawnionych 




organów,


18)

wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, w tym w postępowaniu o zwolnienie z kosztów 




sądowych,


19)

przygotowywanie zaświadczeń o wysokości dochodów uzyskiwanych z gospodarstw rolnych,


20) 
analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym 




związanych,


21) 
prowadzenie postępowania podatkowego w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego 




w cenie zakupu oleju napędowego dla rolników,


22) 
prowadzenie postępowania upominawczego w zakresie podatku akcyzowego zawartego w cenie 



zakupu oleju napędowego dla rolników,


23) 
przygotowywanie projektów uchwał w zakresie funduszy sołeckich,


24) 
współpraca z Przewodniczącymi Rad Sołeckich w rozrachunkach dotyczących funduszy sołectw,


25) 
analiza funduszy sołectw,


26) 
wydawanie zaświadczeń dotyczących pracy w rolnictwie na podstawie zeznań świadków,


27) 
wykonywanie innych zleconych zadań przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Kierownika referatu               



w tym zakresie.

6. Zadania stanowiska w zakresie księgowości podatkowej, kontroli  i egzekucji:




1) 
prowadzenie ewidencji inkasentów,


2) 
przygotowywanie projektów uchwał w zakresie wynagrodzeń sołtysów,


3) 
rozliczanie i kontrola rachunkowa sołtysów, inkasentów,



4) 
prowadzenie dokumentacji dla obliczania należnego wynagrodzenia za inkaso oraz obliczanie 
tego wynagrodzenia,



5) 
rozliczanie sołtysów z zainkasowanego podatku (nieruchomości, rolnego, leśnego),



6) 
prowadzenie postępowania kontrolnego opartego na przepisach ustawy Ordynacja podatkowa,



7) 
ujawnianie i kontrola nieruchomości nie zgłoszonych do opodatkowania,



8) 
sprawdzanie zgodności przedkładanych dokumentów ze stanem faktycznym,





9)

prowadzenie działań analitycznych i prognostycznych w obszarze podatku od nieruchomości, 




rolnego, leśnego, 




10) 

składanie doniesień karnych – skarbowych w przypadkach przewidzianych przez przepisy 




prawa,




11)

inicjowanie działań porządkujących stan prawny nieruchomości zmarłych właścicieli w 





przypadkach podyktowanych interesem Gminy,




12)

przygotowywanie zbiorczych informacji dotyczących spraw prowadzonych przez kontrolę 




podatkową,




13) 

prowadzenie kart kontowych podatników,




14) 

egzekwowanie zaległości podatkowych,




15) 

sporządzanie dokumentów w sprawie spłaty zaległości,




16) 

przygotowywanie zaświadczeń o zaległościach podatkowych,




17)


dokonywanie analiz stanów zaległości podatków (od nieruchomości, rolnego, leśnego),




18) 

dokonywanie analiz stanów zaległości podatków od osób fizycznych i prawnych oraz innych 




należności budżetu gminy,




19) 

sporządzanie sprawozdań finansowych z wykonania dochodów podatkowych,




20) 

przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,




21)


prowadzenie spraw związanych z poborem podatków i opłat lokalnych, podatku od 





nieruchomości, rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie 




właściwości Gminy w tym prowadzenie procedury umorzenia, odroczenia i rozłożenia na raty 




zobowiązań podatkowych podatników.




22) 

prowadzenie rachunkowości podatków i opłat lokalnych,




23) 

prowadzenie postępowania upominawczego w zakresie podatków i opłat lokalnych,




24) 

przygotowywanie wniosków o wpis i wykreślenie zabezpieczeń wykonania zobowiązań,




25)


podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej i sądowej świadczeń 




pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego, windykacja należności podatkowych,




26)


dokonywanie bieżących i okresowych analiz windykacji,




27)


prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,




28)


prowadzenie spraw o zastaw skarbowy,




29) 

prowadzenie spraw w celu zabezpieczeń hipotecznych,




30) 

prowadzenie postępowania podatkowego w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego 




w cenie zakupu oleju napędowego dla rolników,




31) 

prowadzenie postępowania upominawczego w zakresie podatku akcyzowego zawartego w cenie 



zakupu oleju napędowego dla rolników,




32) 

wykonywanie innych zleconych zadań przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Kierownika referatu 




w tym zakresie.

§ 28

Zadania Referatu Infrastruktury i Ochrony Środowiska  

1.
Zadania Kierownika Referatu – gospodarka nieruchomościami i gospodarowanie 
mieniem gminnym:


1)


gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi 




przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich 





zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem
użyczenie




i w zarząd,


2)


ustalanie ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich,


3)


przygotowanie i prowadzenie procedury związanej ze sprzedażą gruntów, organizowanie 




przetargów na nieruchomości komunalne,


4)


przygotowywanie projektów decyzji zatwierdzających podziały nieruchomości,


5)


przygotowywanie postanowień dotyczących wszczęcia postępowania o rozgraniczeniu 





nieruchomości, oraz wydawanie decyzji zatwierdzającej granice nieruchomości,


6)


nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy,


7)


udział w pracach nad budżetem gminy w zakresie dochodów z majątku gminy oraz jego 





realizacja,


8)


sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie gruntów,


9) 
prowadzenie sprawozdawczości statystycznej w zakresie zmian gminnego zasobu 





nieruchomości,


10)


prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą i przekazywaniem w użytkowanie wieczyste 






nieruchomości niezabudowanych,


11) 
prowadzenie sprzedaży nieruchomości budynkowych i lokalowych,


12)


prowadzenie spraw związanych z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo 






własności,


13) 
przekazywanie nieruchomości jako aport do spółek prawa handlowego, oddawanie 







nieruchomości w formie darowizny,


14) 
prowadzenie spraw związanych z oddawaniem nieruchomości w dzierżawę, najem i użyczenie, 






oraz kontrola prawidłowości ich wykorzystania,


15) 
przejmowanie, zamiana nieruchomości oraz realizowanie prawa pierwokupu,


16) 
wydawanie zezwoleń na wykonywanie urządzeń technicznych na nieruchomościach będących 






własnością gminy,


17)


zlecanie wykonania opracowań geodezyjno-kartograficznych, operatów szacunkowych i







inwentaryzacji nieruchomości, przygotowanie dokumentacji niezbędnej do zawarcia aktów 






notarialnych, ustalanie terminów aktów notarialnych, wraz z procedurą prowadzącą do sprzedaży 





lub nabycia gruntów, współpraca z notariuszami,


18)


prowadzenie spraw związanych ze zmianą udziałów w częściach wspólnych nieruchomości,


19)

prowadzenie spraw związanych z podziałem oraz z scalaniem nieruchomości,


20) 
ustalanie renty planistycznej i opłat adiacenckich,


21) 
aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości,


22/ 
prowadzenie i aktualizacja ewidencji użytkowników wieczystych i właścicieli nieruchomości,


23) 
kontrola nieruchomości oddanych w użytkowanie wieczyste pod względem wykonania 






obowiązku zagospodarowania nieruchomości wynikającego z aktu notarialnego,


24) 
opiniowanie prac geologicznych,


25) 
naliczanie opłat od wzrostu wartości nieruchomości,


26) 
prowadzenie spraw związanych z dochodami z tytułu opłaty administracyjnej,


27)
prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,


28) 
tworzenia zasobów gruntów na cele zabudowy,


29)

nadawanie numeracji porządkowej nieruchomości, prowadzenie spraw związanych z ustalaniem 



nazw ulic, placów  i obiektów fizjograficznych oraz prowadzenie numeracji porządkowej 



nieruchomości i procedury związanej z nadawaniem numerów,


30)

przekazywania urzędom statystycznym danych dotyczących informacji o nadaniu i zmianie        



nazw ulic, o zmianach numeracji porządkowej nieruchomości i budynków,


31) 
naliczanie opłat od wzrostu wartości nieruchomości,


32) 
koordynowanie i nadzorowanie pracy ogrodnika zajmującego się utrzymaniem i pielęgnacją 



terenów zielonych mienia komunalnego.


33)  
koordynacja i kontrola pracy pracowników stanowisk obsługi,


34)

przygotowywanie projektów uchwał, aktów administracyjnych i innych pism w zakresie 




zajmowanego stanowiska,


35) 
organizowanie i prowadzenie robót publicznych i interwencyjnych. 


36) 
wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta w tym zakresie.

2. Zadania stanowiska ds. ochrony środowiska i rolnictwa:


1)

ustanawianie ograniczeń, co do czasu korzystania z urządzeń technicznych oraz środków 



transportu, stwarzających dla środowiska uciążliwości w zakresie hałasu i wibracji,


2)

zapewnienie warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie 



o utrzymanie porządku i czystości,


3)

współpraca w zakresie odbioru odpadów komunalnych „Orli Staw” itp.,,


4) 
opracowywanie gminnych programów gospodarki odpadami, itp.,


5)

nakazywanie użytkownikowi maszyny lub urządzenia technicznego wykonania czynności 



ograniczających uciążliwości dla środowiska,


6)

wydawanie decyzji nakazującej usunięcie odpadów z miejsc nie przeznaczonych do ich 




składowania lub magazynowania,


7)

koordynowanie przedsięwzięć ekologicznych organizowanych na terenie Gminy,


8)

opiniowanie wniosków o zatwierdzenie programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi 



i o zezwolenie na odzysk lub unieszkodliwianie odpadów,


9)

opracowywanie i przygotowywanie dokumentów i uchwał w zakresie gospodarki odpadami 



stałymi i płynnymi,


10) 
wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia 



oraz prowadzenie procedur i postępowań związanych z ich wydaniem,


11)

prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych, przydomowych oczyszczalni ścieków 



i zawartych umów na odebranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,


12)

sporządzanie projektu zestawień przychodów i wydatków z Gminnego Funduszu Ochrony 



Środowiska i Gospodarki Wodnej,


13)

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie środowiska,


14)

zatwierdzanie ugód w sprawach zmian stosunków wodnych na gruntach, występowanie o 



pozwolenia wodno-prawne dla gminy,


15)

nakazywanie wykonania niezbędnych urządzeń zabezpieczających wodę przed 





zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania ścieków do wody,


16)

nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewów lub nasadzeń o 





nieodpowiedniej zdrowotności,


17)

naliczanie opłat za korzystanie ze środowiska, opracowywanie sprawozdań dotyczących ochrony 


środowiska,


18) 
opracowywanie sprawozdań dotyczących ochrony środowiska,


19) 
współpraca z innymi organami w zakresie melioracji na terenie gminy,


20) 
zwalczanie zaraźliwych chorób zwierzęcych,



21)

prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie odebrania właścicielowi lub opiekunowi 



zwierzęcia – czasowo lub na stałe – rażąco zaniedbanego lub okrutnie traktowanego,


22)

ewidencjonowanie zwierząt niebezpiecznych,


23)

wydawanie zezwolenia na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywną,


24)

wykonywanie zadań w zakresie wyłapywania zwierząt bezdomnych i umieszczania ich 




w schroniskach dla zwierząt,


25)

współdziałanie z WODR w zakresie opracowywania programów oraz projektów wieloletnich



i rocznych planów rozwoju rolnictwa, leśnictwa oraz oceny ich wykonania,


26)

współdziałanie z WODR w zakresie organizowania działalności związanej z produkcją roślinną,


27)

współdziałanie z jednostkami zabezpieczającymi rolników w materiał hodowlany oraz ze 




związkami hodowców zwierząt,


28)

organizowanie i nadzorowanie czynności związanych z ochroną roślin uprawnych przed 




chorobami, szkodnikami, chwastami,


29)

opracowywanie sprawozdań dotyczących rolnictwa,


30)

wzywanie osób do wykonania czynności związanych z ochroną roślin, a w razie ich 




niewykonania 
zlecanie osobom prawnym lub fizycznym wykonania powyższych 





czynności na koszt użytkownika uprawy,


31)

organizowanie badania gleby na zawartość makroelementów, azotynów i azotanów,


32) 
wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi włóknistych oraz nakazów ich zniszczeń,


33) 
prowadzenie ewidencji ogłoszeń związanych z licytacją, zasiedzeniem, itp.,


34)

podawanie do publicznej wiadomości zarządzeń lekarza weterynarii o umiejscowieniu 




i zwalczaniu chorób zakaźnych,


35)

przeprowadzanie kontroli wykonania obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia od 




odpowiedzialności cywilnej rolników z tytułu prowadzenia gospodarstwa rolnego,


36)

kontrolowanie wykonania obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia budynków wchodzących 



w skład gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzeń losowych,


37)  

wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie nieruchomości rolnych i leśnych będących własnością 



gminy na cele nierolnicze i nieleśne,


38)

ochrona gruntów rolnych i leśnych w tym m.in.w zakresie: 



a) zalesiania i zadrzewiania,



b) wyłączania gruntów z produkcji,



c) rolniczego wykorzystania gruntów,



d) rekultywacji nieużytków oraz gruntów zdewastowanych i zdegradowanych i użyźniania 

    innych gruntów,



e) nasiennictwa,



f) gospodarki wodnej,



g) ochrony powietrza atmosferycznego,



h) zagospodarowania wspólnot gruntowych,

39)
przygotowywanie i przeprowadzanie spisów rolnych,

40)

koordynacja prac i nadzorowanie w zakresie procedury w przypadku wystąpienia szkód 




w rolnictwie (klęski losowe itp.),

41) 
wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Kierownika Referatu w tym zakresie.

3. Zadania stanowiska ds. ewidencji działalności gospodarczej, handlu i zezwoleń:  

1)

prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

2)

współpraca z Urzędem Skarbowym, ZUS i innymi organami odnośnie powstałych podmiotów 


gospodarczych,

3)

załatwianie spraw związanych z wydawaniem zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności 


gospodarczej oraz o zmianach wpisu w ewidencji,

4)
załatwianie spraw związanych z wydawaniem decyzji o zawieszeniu oraz wykreśleniu z 
ewidencji działalności gospodarczej,

5) 

wydawanie zaświadczeń dotyczących działalności gospodarczej,

6) 
prowadzenie ewidencji wydanych koncesji na transport samochodowy,

7) 

załatwianie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

8)
tworzenie systemu wspierania podmiotów gospodarczych, instytucji, organizacji i samorządu 
w oparciu o środki pomocowe i informowanie zainteresowanych o programach i procedurach 
otrzymywania środków pomocowych,

9) 
udzielanie wszelkich informacji o obowiązujących przepisach prawnych, dotyczących ewidencji 
działalności gospodarczej,

   10) 
sporządzanie sprawozdań o stanie ewidencji działalności gospodarczej,

 
11)
załatwianie spraw z ustalaniem czasu pracy placówek handlowych, usługowych



 i gastronomicznych,

 
 12) 
kontrola sklepów i placówek prowadzących sprzedaż napojów alkoholowych,

  
 13) 
opiniowanie wniosków oraz wydawanie postanowień w zakresie sprzedaży napojów 




alkoholowych,


 14) 
współpraca z Gminną Komisją Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów  Alkoholowych,

 15) 
załatwianie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na imprezy masowe,

 16) 
wnioskowanie w sprawie ustalania lokalizacji targowisk i ustalanie regulaminu targowisk,

 17) 
załatwianie spraw związanych z opłatą targową,

18)

prowadzenie procedury związanej z przygotowaniem dokumentacji, zlecanie przygotowania 



dokumentacji niezbędnej w celu przeprowadzenia procedury związanej z komunalizacją oraz 



komunalizacją gruntów,

19)

regulowanie w księgach wieczystych stanu prawnego nieruchomości stanowiących własność 



gminy i Skarbu Państwa,

20) 
regulowanie stanu prawnego nieruchomości gminnych,

21) 
przygotowywanie i składanie wniosków o ujawnienie w księgach wieczystych prawa własności 



nieruchomości jednostek samorządu terytorialnego,

22) 
występowanie do Wojewody o nieodpłatne nabycie przez gminę prawa własności 




nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa,

23) 
przyjmowanie wniosków o wycięcie drzew,

24) 
dokonywanie oględzin zgłoszonych do wycinki drzew i krzewów,

25) 
wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,

26) 
wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów,

27)

prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem zieleni gminnej i z zagospodarowaniem 




terenów przeznaczonych pod budowę,

28) 
prowadzenie spraw z ustanawianiem parków, określaniem ich granic oraz sposobem 




wykonywania ochrony, a także uznaniem za park terenów, na których znajduje się 




starodrzew, ustanawianie pomników przyrody,

29) 
prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa, pracowniczych ogrodów działkowych,

30) 
współdziałanie z organami zajmującymi się łowiectwem, hodowlą i ochroną zwierzyny,

31) 
zakładanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy komunalnych oraz nadzór nad ich 




utrzymaniem i zarządzaniem,

32) 
nadzorowanie, organizacja i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi i grobami 




poległych oraz miejscami pamięci,

33) 
wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Kierownika Referatu.

4. Zadania stanowiska ds. zamówień publicznych, inwestycji i drogownictwa.


1)

kompletowanie i weryfikowanie materiałów źródłowych, niezbędnych do przeprowadzenia 


procedur przewidzianych przepisami prawa, w realizacji zamówień publicznych,


2)

przeprowadzanie postępowań o zamówienia publiczne w ustawowych trybach,


3)

przygotowywanie pełnej dokumentacji przetargowej, organizowania pracy komisji 



przetargowych,


4)

rozpatrywanie protestów oraz udział w postępowaniach odwoławczych,


5)


koordynowanie spraw związanych ze sprawnym przebiegiem postępowań,


6)
koordynowanie i nadzorowanie przestrzegania przepisów regulujących sprawy z zakresu 
zamówień publicznych,


7) 
sporządzanie sprawozdawczości z realizacji zamówień publicznych,


8)

sprawdzanie faktur przedkładanych przez wykonawców robót pod względem zgodności 


z warunkami przetargu oraz ich opisywanie i potwierdzanie,


9)

przeprowadzanie cyklicznych szkoleń z zakresu prawa zamówień publicznych dla kandydatów 


na członków komisji przetargowych,


10)  
realizowanie zakupów eksploatacyjnych materiałów informatycznych oraz materiałów 
biurowych niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania Urzędu,


11)

realizowanie pozostałych zakupów niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania Urzędu,


12)

prowadzenie całości dokumentacji związanej z procedurami udzielania zamówień publicznych 


realizowanych zarówno w trybie przepisów ustawy prawo zamówień publicznych jak i trybach 


ofertowych w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego,


13)

wyposażenia gruntów w urządzenia komunalne,


14)

nadzór nad realizacją inwestycji drogowej, tj. uczestnictwo w postępowaniu dotyczącym 



wyłonienia wykonawcy robót budowlanych i nadzoru inwestorskiego, przygotowanie umów, 


udział w naradach i odbiorach technicznych, rozliczenie finansowe zadania,


15)

prowadzenie spraw z zakresu regulowania stanu prawnego nieruchomości zajętych pod drogi 


gminne oraz spraw dotyczących ustalania wysokości i wypłaty odszkodowania za grunty zajęte 


pod drogi gminne,


16) 

koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontów kapitalnych o znaczeniu lokalnym oraz 


zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zadań w tym zakresie w szczególności:





a) przeprowadzenie procesów przygotowania inwestycji gminnych, a w szczególności ich 


   realizacja i koordynacja,





b) przygotowywanie projektów umów dotyczących prowadzonych inwestycji i remontów,





c) organizowanie odbiorów końcowych inwestycji, ich rozliczanie oraz przekazywanie obiektów 

    użytkownikom,




d) prowadzenie nadzoru ogólnego nad inwestycjami realizowanymi przez jednostki 



  organizacyjne Gminy oraz przez inwestorów zastępczych,




e) uczestniczenie w postępowaniach dotyczących wyłaniania wykonawców prac projektowych, 

robót budowlanych i nadzoru inwestorskiego oraz przygotowywanie stosownych umów na  

wykonawstwo, zapewnienie prawidłowego funkcjonowania oraz rozbudowy systemów 
    

inżynieryjnych,


17) 
koordynacja rozwoju bazy obiektów i urządzeń sportowo-rekreacyjnych, współpraca z 




jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie, prowadzenia adaptacji, remontów i 





napraw oraz konserwacji budynku urzędu, pomieszczeń,


18)

efektywne wykorzystywanie środków finansowych przeznaczonych na zadania remontowo- 



budowlane i modernizacyjne, 


19) 
pomoc w przygotowywaniu wniosków o finansowanie z funduszy pomocowych Unii 




Europejskiej zadań inwestycyjnych realizowanych przez Gminę,


20)

koordynowanie prac oraz przygotowywanie materiałów i dokumentów w celu pozyskiwania 



i wykorzystywania środków unijnych i funduszy strukturalnych itp.


21)

współdziałanie w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej, zapewniającej 



przygotowanie terenów pod budownictwo komunalne,


22)

zobowiązywanie do wykonania prac zabezpieczających przed powodzią lub do dostarczania  



posiadanych materiałów,


23)

koordynowanie prac i przygotowywanie materiałów niezbędnych do planów rozwoju 




gospodarczego Gminy,


24) 
przygotowywanie decyzji na zajęcie pasa drogowego i naliczanie obowiązujących opłat,


25)

wydawanie zezwoleń na ustawianie tablic reklamowych na gruntach i obiektach stanowiących 



własność gminy (łącznie z ustaleniem należnych opłat),


26) 
prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem w należytym stanie nawierzchni gruntowych, 



dróg, chodników, obiektów mostowych oraz innych urządzeń związanych z drogami,


27) 
prowadzenie spraw związanych z budową, modernizacją, konserwacją i remontami nawierzchni 



dróg gruntowych, utwardzonych, chodników i mostów oraz opracowywanie planów finansowych 


w tym zakresie,


28) 
projektowanie przebiegu i ochrona dróg, prowadzenie procedur w przypadku samowolnego 



zajęcia pasa drogowego, jego niszczenia itp.,


29)

zarządzanie drogami, określenie szczególnego korzystania z dróg, w tym wykorzystanie pasów 



drogowych na cele niekomunikacyjne,


30) 
prowadzenie ewidencji dróg gminnych, chodników i obiektów mostowych,


31)

koordynowanie i uzgadnianie projektów organizacji ruchu  związanych z robotami w pasie 



drogowym,


32) 
kontrola stanu dróg, mostów oraz ich oznakowania, prowadzenie ich remontów bieżących oraz  



konserwacja i oznakowanie pionowe, poziome ulic oraz innych urządzeń zabezpieczenia ruchu 



drogowego,


33) 
prowadzenie spraw związanych z drogami, a w szczególności dotyczących zgłaszania wniosków 


w sprawie zaliczenia dróg do właściwej kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,


34)

przygotowanie projektów rozstrzygnięć tych wniosków i stanowisk organów Gminy dotyczących


zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii,


35) 
opracowywanie planu zimowego odśnieżania terenu gminy, dróg i kontrola jego realizacji, 



koordynowanie akcją odśnieżania podczas zimy,


36)

prowadzenie spraw związanych z parkowaniem pojazdów,


37) 
koordynowanie rozkładów jazdy transportu lokalnego i nadzór nad ich przestrzeganiem,


38)

opracowywanie programów gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych 




i prognostycznych,


39) 
współdziałanie z organami administracji samorządowej i rządowej oraz innymi instytucjami 



w zakresie uzgodnień i opinii wynikających z przepisów szczególnych,


40) 
działania w porozumieniu z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie użytkowania 



obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami, w sposób odpowiadający jego 



wartości zabytkowej,


41) 
prowadzenie gminnej ewidencji zabytków, opracowywanie programów ochrony zabytków, itp.

  42) 
prowadzenie ewidencji obiektów kulturalnych, sportowych i turystycznych na terenie Gminy 



oraz kontrola ich stanu technicznego oraz estetycznego,

  
w zakresie funduszy pozabudżetowych:


1. 
pozyskiwanie i wykorzystanie informacji z zakresu pozyskiwania środków pomocowych ze 


źródeł krajowych i zagranicznych, w tym wybór ścieżki pozyskiwania środków 




pomocowych,


2. 
przygotowywanie i występowanie z wnioskami o fundusze europejskie i pozostałe,


3. 
poszukiwanie i pozyskiwanie dotacji z funduszy zewnętrznych dla finansowania inwestycji 


planowanych do realizacji przez Gminę,


4. 
informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o możliwościach finansowania projektów         

z funduszy zewnętrznych,


5.

koordynowanie procedur związanych z realizacją inwestycji finansowanych ze środków 




krajowych oraz unijnych – przez okres obowiązywania umowy,


6.
współpraca z instytucjami finansującymi poszczególne inwestycje,


7.

udział w procesach inwestycyjnych, w szczególności przy odbiorach poszczególnych inwestycji,


8.

rozliczanie zakończonych prac, przy współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi 



Urzędu,


9. 
przekazywanie zweryfikowanej dokumentacji rachunkowej do Referatu Finansów,
 


10. 
prowadzenie całości dokumentacji związanej z realizacją umowy z wyłączeniem dokumentacji 


rachunkowej,


11.
przygotowywanie programów oraz materiałów na spotkania organizowane przez Wójta w 


zakresie środków pozabudżetowych,


12. 
opracowywanie i aktualizacja dokumentów strategicznych: analiz realizacji Strategii Rozwoju 


Gminy i innych planów rozwoju pod względem pozyskiwania środków pozabudżetowych,


13. 
udział w posiedzeniach LGD i innych oraz koordynacja działań w przypadku opracowywania 


wniosków o pozyskiwanie funduszy zewnętrznych.


w zakresie dodatków mieszkaniowych:


1. przyjmowanie wniosków o dodatki mieszkaniowe,


2. wyliczanie wysokości należnego dodatku mieszkaniowego,


3. przygotowanie decyzji w sprawie dodatków mieszkaniowych,


4. wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Kierownika Referatu,

5.
Zadania stanowiska ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej, lokalowej i oświetleniowej:  

1)

przygotowywanie materiałów, projektów uchwał o przystąpieniu do sporządzenia studium 


uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2)

prowadzenie procedury związanej z opracowaniem studium uwarunkowań i kierunków 



zagospodarowania Gminy,


3) 
przygotowywanie materiałów, projektów uchwał o przystąpieniu do sporządzania miejscowego 



planów zagospodarowania przestrzennego wraz z określeniem granic obszaru objętego planem, 



a także przedmiotu i zakresu jego ustaleń,


4)


koordynowanie i obsługa działań związanych z uzgodnieniami projektu planu oraz 





wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,


5) 
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,


6) 
przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego, udostępnianie miejscowych planów 



do wglądu oraz wydawanie odpisów i wyrysów z planu, zaświadczeń, opinii w tym zakresie,


7) 
przygotowywanie projektów postanowień dotyczących podziału nieruchomości,


8) 
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,


9)

gromadzenie materiałów związanych z planami oraz odpowiadanie za przechowywanie 




oryginałów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, również uchylonych



i nieobowiązujących,


10) 

dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 




i przygotowywanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach sporządzenia lub 



zmiany planu zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie Radzie wyników tej oceny,


11) 


przeprowadzanie analizy wniosków w sprawie sporządzania lub zmian miejscowego planu 




zagospodarowania przestrzennego i w wyniku tych analiz i ocen występowanie do Rady ze 




stosownym wnioskiem w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu 






zagospodarowania przestrzennego,


12) 

prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów 



zagospodarowania przestrzennego,


13) 

prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 



inwestycji celu publicznego po uzyskaniu uzgodnień i decyzji wymaganych przepisami prawa,


14)

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji inwestycji celu 



publicznego po uzyskaniu uzgodnień i decyzji wymaganych przepisami prawa,


15) 

rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy 



administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy 



i z zagospodarowania terenu,


16) 

stwierdzenie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,


17) 


prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,


18)

prowadzenie rejestru decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 





publicznej, wydanych przez inne organy, a dotyczących zagospodarowania terenu oraz badanie 



ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,


19)

administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie gminnym zasobem lokalowym oraz 




nieruchomościami budynkowymi oraz gminną oczyszczalnią ścieków, w tym prowadzenia 



remontów, napraw, konserwacji, przeglądów technicznych,


20) 

opracowywanie planów gospodarowania mieszkaniowych zasobów gminnych, zamiany lokali,


21)

prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych 



i zastępczych oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych 


z zakładów karnych,


22) 

zarząd nieruchomościami wspólnymi,


23)

przejmowanie zakładowych budynków mieszkalnych,


24) 

prowadzenie całokształtu spraw związanych z wynajem  lokali użytkowych na terenie Gminy,


25)


prowadzenie całokształtu spraw związanych z opróżnianiem mieszkań komunalnych, 





monitorowanie opłat czynszowych,


26)


sporządzanie i aktualizacja list mieszkańców korzystających z zasobów  gminnych i mienia 




Skarbu Państwa,


27)

egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli lokalowej,


28)

przygotowywanie propozycji, zmian do stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości 



budynkowe,


29)

przygotowywanie  propozycji stawek opłat za wodę i ścieki,


30)

administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie siecią wodociągową i kanalizacją sanitarną, 



w tym m. in: naliczania opłat, usuwania samowoli, konserwacji, napraw, usuwania awarii, 



instalowania urządzeń pomiarowych, współdziałanie z SANEPID (czy inną instytucją) w 



zakresie badań wody i jej przydatności do spożycia,


31)

wydawanie warunków przyłączenia nieruchomości do sieci wodociągowej i kanalizacyjnej oraz 



odbiór techniczny wykonanych przyłączy,


32)

opracowywanie programów gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych 




 i prognostycznych,


33)

analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze 



Gminy i gmin sąsiednich,


34)

przygotowywanie projektów uchwał, aktów administracyjnych i innych pism związanych 



z odpłatnością za pobór wody i nieczystości płynnych,


35)


koordynowanie i nadzorowanie pracy konserwatorów urządzeń wodnokanalizacyjnych i sieci 




elektrycznej,


36)

koordynowanie i prowadzenie wszelkich spraw związanych z oświetleniem ulicznym 




(konserwacja, remonty, rozliczenia, tworzenie nowych punktów świetlnych),


37)

zgłaszanie awarii i konserwacji oświetlenia na terenie Gminy oraz potwierdzanie wykonania 



napraw i konserwacji,


38)

zaopatrzenie w energię elektryczną, programy rozwoju energetyki, zarządzanie energią itp.,


39)

wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Kierownika Referatu,

6.
Zadania stanowiska pracowników obsługi (terenów zielonych, hydrofornii, oczyszczalni, 
pomocniczych):   


w zakresie ewidencjonowania, poboru opłat za wodę  i infrastruktury technicznej: 

    1) zawieranie i ewidencjonowanie umów o zaopatrzenie w wodę i za odprowadzanie nieczystości 



płynnych,

2)

sporządzanie informacji w zakresie zużycia wody,

3) 

wystawianie faktur za dostarczoną wodę i za odprowadzone nieczystości płynne,

4) 

kontrola terminowości dokonywanych opłat za wodę i nieczystości płynne,

5)

regularne odczytywanie stanów liczników poboru wody,

6)

prowadzenie kontroli plomb na licznikach poboru wody,

7)

dokonywanie bieżących i okresowych analiz poboru wody,

8)
 
współpracowanie z Referatami Urzędu w zakresie spraw związanych z wodociągami gminnymi 



oraz z ochroną środowiska,

9)
 
konserwacja i remonty uszkodzonych i niedrożnych ciągów kanalizacji deszczowej,


 10)
 konserwacja i remonty sieci wodociągowej, hydrofornii,

11) 
konserwacja i remonty sieci kanalizacyjnej . 

§ 29

Zadania Referatu Spraw Obywatelskich lub Urzędu Stanu Cywilnego 

1. Zadania Kierownika USC lub Z-cy Kierownika USC – Kierownika Referatu:


1)  
sporządzanie aktów stanu cywilnego: urodzeń, małżeństw, zgonów,


2)

sporządzanie aktów urodzeń i zgonów w oparciu o zgłoszenia, orzeczenia sądowe, decyzje




administracyjne i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego, 



kompletowanie dokumentów w aktach zbiorowych, wydawanie odpisów oraz zaświadczeń,


3) 

rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny




   osób,


4) 
sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego oraz ich 




aktualizowanie, prowadzenie akt zbiorowych, dokonywanie wzmianek marginesowych, 




przypisków,


5) 
sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,


6) 

przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie 


wzmianek i przypisków oraz powiadamianie o tych czynnościach organ przechowujący odpisy 


ksiąg stanu cywilnego,


7) 
przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie 


z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,


 8) 

przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka, nadaniu nazwiska męża matki,


9)
 
stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub 

 

niemożności zawarcia  małżeństwa,


10) 
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,


11) 
ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz 


w sprawach o przysposobienie,


12) 
wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,


13) 
wydawanie zezwoleń i zaświadczeń wynikających z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego,


14) 
wydawanie decyzji administracyjnych:





  a) mających wpływ na treść aktu stanu cywilnego,





b) z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk,

  



c) dotyczących skrócenia miesięcznego terminu oczekiwania na zawarcie związku 




   małżeńskiego,





d) zaświadczeń o zdolności prawnej obywateli polskich do zawarcia małżeństwa za granicą,




 
    e) unieważnienie aktu, uzupełnienie jego treści oraz sprostowanie błędów pisarskich,





     f) umiejscowienie i odtworzenie aktu lub ustalenie jego treści,





     g) zezwolenie na przeglądanie ksiąg stanu cywilnego,





     h) orzekania w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni imion i nazwisk    



    do zasad pisowni polskiej zgodnie z fonetycznym brzmieniem, a także ustalenie brzmienia 




    oraz pisowni imion i nazwisk,


15)



organizowanie uroczystości związanych z jubileuszami pożycia małżeńskiego i rocznicami 




urodzin,


16)
prowadzenie korespondencji z osobami prywatnymi, urzędami, placówkami konsularnymi 

w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,


17)
współpraca z urzędami stanu cywilnego i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie 
rejestracji urodzeń, małżeństw i zgonów,


18)
wystawianie odpisów aktów stanu cywilnego z ksiąg poniemieckich oraz coroczne 
przekazywanie ksiąg 100 letnich do Wojewódzkiego Archiwum Państwowego.


19) 
wykonywanie innych zadań i czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego wynikających 


z przepisów Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, Kodeksu 

 cywilnego oraz innych przepisów prawa,


20) 
prowadzenie skorowidzów do aktów stanu cywilnego,


21) 
realizacja zadań w zakresie sprawozdawczości statystycznej,


22) 
przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora,


23) 
udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na 



licytację,


24) 
przyjmowanie obwieszczeń,


25) 
przyjmowanie zawiadomień o zbiórkach publicznych,


26) 
nadzór nad stowarzyszeniami, nad fundacjami,


w zakresie spraw związanych z wyborami, spisami i referendami, 



27) 
koordynowanie, organizowanie i przeprowadzenie wyborów do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta 

RP, Parlamentu Europejskiego, organów samorządu terytorialnego, oraz referendum,


28) 
zapewnienie obsługi i warunków pracy komisjom wyborczym powołanych do przeprowadzenia 



wyborów powszechnych, rady gminy i referendów.


w zakresie kwalifikacji wojskowej:



29) 
przygotowywanie i prowadzenie rejestracji mężczyzn, którzy ukończyli 18 rok życia,


30) 
przygotowywanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,


31) 
zarządzenie przymusowego doprowadzenia przez policję:


a) do komisji lekarskiej – osób podlegających kwalifikacji wojskowej,


b) na rejestrację – osób podlegających rejestracji,


c) do jednostki wojskowej – osób powołanych do czynnej służby wojskowej oraz osób,


32)  
powołanych do odbycia ćwiczeń wojskowych,


33) 
wydawanie decyzji administracyjnych w tym:




a) orzekania o konieczności sprawowania przez osobę podlegającą kwalifikacji oraz żołnierza 


      bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny,



b) uznawania osoby podlegającej kwalifikacji wojskowej oraz żołnierza za posiadającego na 



   wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,



c) uznawania za żołnierza samotnego,


d) przyznawania świadczenia pieniężnego za odbyte ćwiczenia wojskowe przez żołnierzy    


  rezerwy,

e) pokrywania należności mieszkaniowych dla żołnierzy samotnych i posiadających



  wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,


f) zezwalających lub zakazujących zbiórek publicznych.


34) 
wykonywanie zadań obrony cywilnej w zakresie określonym przez Wójta, w tym nadzorowanie 


i koordynowanie spraw związanych z nakładaniem świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz 


obrony cywilnej,



a) opracowania dokumentacji planistycznej „Akcji Kurierskiej”,




b) doręczanie kart powołania w trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowanie obwieszczeń 



    o stawieniu się osób do czynnej służby wojskowej,


35) 
prowadzenie działalności socjalnej pracowników Urzędu jako pracodawcy, 


35) 
wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

2.   Zadania stanowiska ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych     

1)  
realizacja zadań w zakresie sprawozdawczości statystycznej,


 2)
  przyjmowanie za i wymeldowujących się na/z pobytu stałego i czasowego, w tym obywateli        


   państw członkowskich Unii Europejskiej oraz cudzoziemców,



3)
zawiadamianie WKU i innych urzędów o zameldowaniu się osób podlegających 





obowiązkowi wojskowemu na pobyt czasowy trwający ponad 3 miesiące,


4) 
wykonywanie prac przy sporządzaniu spisów wyborców i aktualizacji rejestru wyborców,


5) 
nanoszenie w elektronicznej kartotece mieszkańców numerów ewidencyjnych PESEL,


6) 
przepracowywanie aktów urodzenia, zgonów, małżeństw, decyzji administracyjnych dot. zmian 


imion, nazwisk, obywatelstwa,


7) 
załatwianie petentów w sprawach zameldowania i wymeldowania,


8) 
udzielanie informacji dot. danych osobowych ze zbiorów ewidencji ludności instytucjom 



i prywatnym zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych,


9)  
sporządzanie list i zestawień dla potrzeb instytucji wojskowych, oświatowych, społecznych (np. 



GOPS, placówki oświatowe itp.),


10)  
przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych i przekazywanie do Centrum 




 
Personalizacji Dokumentów,


11)  
wydawanie dowodów osobistych przygotowanych przez Centrum Personalizacji Dokumentów,


12)  
wydawanie odpisów i kopii dokumentów z akt osobowych mieszkańców,


13)  
wydawanie decyzji administracyjnych, zaświadczeń w tym:


    
 a) dotyczących spraw ewidencji ludności,





   b) odmawiających udzielenia informacji na temat danych osobowych,





   c) o wpisaniu lub odmowie wpisania osoby do rejestru wyborców,





   d) odmawiających wydania dowodu osobistego,


14)


wykonywanie innych czynności dotyczących ewidencji ludności i dowodów osobistych
 


 
wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodów osobistych oraz z innych przepisów        



prawa,


15)  
nadzorowanie sieci straży pożarnych i podmiotów ratowniczych oraz ich organizacja na 




terenie gminy,


16)  
realizacja zadań dotyczących ochrony p.poż oraz systemu ratowniczo-gaśniczego,


17)  
koordynowanie spraw związanych z wyposażeniem straży w sprzęt ochrony p.poż,


18)


współdziałanie i propagowanie profilaktyki przeciwpożarowej,


19) 
nadzorowanie i współdziałanie z jednostkami gminnych ochotniczych straży pożarnych oraz  


 
inne z tego zakresu,


20)

współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi 




działalność pożytku publicznego oraz wspieranie i upowszechnianie idei samorządowych w 



tym zakresie



w zakresie spraw promocji zdrowia:



21)  
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,


22)  
współpraca z Samodzielnym Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w Szczytnikach 



z siedzibą Gminnego Ośrodka Zdrowia w Iwanowicach i Filią w Stawie,


23)
obsługa Rady Społecznej SPZOZ,


24) 
koordynacja działań w zakresie edukacji promującej zdrowie, itp.


25) 
wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Kierownika Referatu.

§ 30

Zadania stanowiska pracy do spraw profilaktyki i rozwiązywania problemów 
alkoholowych 
- Pełnomocnika ds. rozwiązywania problemów alkoholowych:

  1. 
opracowywanie i realizacja rocznych programów profilaktyki i rozwiązywania problemów 


alkoholowych,
  2.
koordynowanie działań związanych z opracowywaniem i realizacją Gminnego Programu 


Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

 3.  
wspomaganie i obsługa działań promujących zachowania prozdrowotne finansowane z budżetu 
gminy,

 4.  
współpracowanie z Gminną Komisją ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

 5.  
współdziałanie w zakresie wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

 6.  
nawiązywanie kontaktu z osobami zgłaszającymi się do Punktu Konsultacyjnego dla osób 

z problemami alkoholowymi lub zgłaszanymi przez rodzinę,

 7. 
informowanie o możliwości podjęcia leczenia w placówce leczenia odwykowego,

 8.  
motywowanie osób do podjęcia leczenia odwykowego,

 9.  
transportowanie osób na terapie odwykowe,

  10.  
prowadzenie grup wsparcia dla osób uzależnionych itp.
  11.  
udział w pracach i realizacja zadań w ramach Zespołu Interdyscyplinarnego,


  12.  
wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Zastępcę Wójta..  

§ 31

Zadania ze stanowiska pracy do spraw BHP:

1.
prowadzenie okresowych szkoleń pracowników w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków oraz szkolenie wstępne i stanowiskowe pracowników w zakresie bhp, przed dopuszczeniem go do pracy,

2.
przeprowadzanie okresowych kontroli warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów bhp,

3.
bieżące informowanie Wójta o stwierdzonych zagrożeniach wraz z wnioskami zmierzającymi do ich usunięcia,

4.
sporządzanie okresowych analiz stanu bhp oraz doradztwo w zakresie obowiązujących zasad i przepisów bhp,

5.
udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ustalanie zadań dla kierowników jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

6.
prowadzenie dochodzeń powypadkowych i sporządzanie protokołów powypadkowych,

7.
prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby oraz wyników badań środowiska pracy,

8.
współdziałanie ze służbą zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracowników, ze społeczną inspekcją pracy oraz innymi instytucjami związanymi z przedmiotem bhp,

9.
szkolenie pracowników w zakresie udzielania pierwszej pomocy,

10.organizowanie szkoleń i doskonalenie pracowników w dziedzinie ochrony przeciwpożarowej,

11.
wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Zastępcę.

§ 32

1.
Urząd zatrudnia Radcę Prawnego, który podlega bezpośrednio Wójtowi.

2.
Do jego zadań należą wszelkie sprawy z zakresu obsługi prawnej Urzędu, Rady Gminy i jej 
Komisji 
oraz jednostek organizacyjnych gminy, a w szczególności;

1) weryfikacja pod kątem zgodności z przepisami prawa aktów prawa miejscowego stanowionych przez organy Gminy,

2) weryfikacja pod kątem zgodności z przepisami prawa aktów administracyjnych stanowionych przez organy Gminy,

3) weryfikacja pod kątem zgodności z przepisami prawa umów, decyzji, postanowień, porozumień, zawieranych przez Urząd i Gminę,

4) przygotowywanie opinii prawnych na zlecenie Wójta, Zastępcy Wójta lub Sekretarza lub Skarbnika Gminy,

5) opiniowanie projektów aktów prawnych wydawanych przez Wójta i Radę,

6) udział na Sesjach Rady Gminy Szczytniki oraz jeżeli taka konieczność zaistnieje na posiedzeniu Komisji Rady Gminy,

7) świadczenie pomocy prawnej dla pracowników Urzędu związanej z czynnościami wynikającymi z ich zakresów czynności, pełnomocnictw i upoważnień,

8) świadczenie pomocy prawnej dla kierowników jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy związanej z czynnościami wynikającymi z ich zakresów czynności, pełnomocnictw 
  i upoważnień,

9) reprezentowanie Gminy, występowanie w charakterze pełnomocnika Wójta w postępowaniach administracyjnych, toczących się przed sądami powszechnymi oraz przed innymi organami orzekającymi  w wyniku upoważnienia lub pełnomocnictwa wydanego przez organy Gminy,

10) sygnowanie podpisem i pieczęcią imienną projektów aktów prawa miejscowego, aktów administracyjnych stanowionych przez organy Gminy oraz umów, porozumień zawieranych przez Urząd lub Gminę,

11) udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

§ 33

Zadania ze Stanowiska pracy ds. Informatyki:


1.
wdrażanie programów i projektów w zakresie informatyki do pracy Urzędu,


2.
zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania systemu informatycznego Urzędu,


3.
zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego użytkowanych programów,


4.
administrowanie siecią,


5.
inwentaryzacja i prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania,


6.
planowanie informatyzacji Urzędu,


7.
gospodarowanie sprzętem oraz siecią komputerową i koordynacja zaspokajania potrzeb Urzędu 


w zakresie niezbędnych zakupów,


8.
informatyczne zabezpieczenie baz danych Urzędu oraz zabezpieczenie sieci komputerowej,


9.
nadzór nad prawidłową eksploatacją sprzętu komputerowego i oprogramowania,



10.
prowadzenie prac mających technicznie usprawniać przepływ informacji pomiędzy 




poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w oparciu o technologię informatyczną,



11.
monitorowanie stanu bezpieczeństwa zbiorów informatycznych w Urzędzie,



12.
konserwacja sprzętu,



13.
prowadzenie profilaktyki antywirusowej,



14.
administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony – wykonywanie zadań 




„administratora bezpieczeństwa danych osobowych,



15.
współdziałanie z Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,



16.
wdrażanie programów dotyczących elektronicznego obiegu dokumentów, podpisu 




elektronicznego, itp.



17.
wdrażanie i nadzorowanie procedur podpisu elektronicznego,



18.
usuwanie drobnych awarii technicznych sprzętu komputerowego,



19.
prowadzenie i bieżące uaktualnianie danych na stronie internetowej i Biuletynu Informacji 



Publicznej.



20.
wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Zastępcę oraz Kierowników Referatów.

Rozdział IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM  I DECYZJI

§ 34

1. Pisma i decyzje zastrzeżone do podpisu obejmują:

1) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organów, wojewody, marszałka województwa, 
starosty i organów wykonawczych samorządów gminnych w sprawach związanych 


z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz oraz kierowaniem bieżącymi sprawami Gminy,

2) pisma wyrażające oświadczenia woli, związane z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy,

3) pisma wynikające z wykonywania uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do 
pracowników Urzędu,

4) pisma wynikające z wykonywania uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do 
kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

5) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

6) pisma stanowiące odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych,

7) upoważnienia pracowników Urzędu do prowadzenia kontroli lub wizytacji w gminnych 
jednostkach organizacyjnych oraz kontroli w jednostkach nie podlegających Gminie,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 
kierowników referatów i samodzielnych stanowisk pracy Urzędu,

9) wystąpienia pokontrolne z przeprowadzanych przez Urząd kontroli,

10) pisma kierowane do organów ścigania w sprawie podjęcia postępowania karnego przeciwko 
pracownikom Urzędu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

11) pisma do organów kontroli w sprawie przeprowadzenia kontroli w jednostkach 
podporządkowanych,

12) decyzje wydawane z zakresu administracji publicznej,

13) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do których wydawania 
nie zostali upoważnieni pracownicy Urzędu,

14) decyzje w sprawach udzielania ulg, odraczania, umarzania rozkładania na raty oraz  zaniechania 
poboru w zakresie podatków i opłat stanowiących dochody Gminy i wpłacanych bezpośrednio 
na rachunek Gminy,

15) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby 
uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,

16) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji,

17) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

18) pisma i dokumenty zastrzeżone w odrębnym trybie lub mające ze względu na swój charakter 
specjalne znaczenie,

19) inne pisma w sprawach związanych z realizacją kompetencji zastrzeżonych dla Wójta oraz 
dotyczących spraw o charakterze reprezentacyjnym,

§ 35

1. Zastępca Wójta zastępuje Wójta w czasie jego nieobecności i wówczas zakres zastępstwa rozciąga 
się na wszystkie czynności, zastrzeżone do kompetencji Wójta.

2. Zastępca Wójta podpisuje pisma odpowiednio do podziału zadań i kompetencji w ramach 
uzyskanego upoważnienia Wójta,

3. Zastępca Wójta podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
w ramach uzyskanego upoważnienia.

§ 36

Zastępca Wójta lub Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

§ 37

1. Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie zadań 
należących do kompetencji Kierownika USC. 

2. Zastępca Kierownika USC podpisuje decyzje administracyjne w sprawach z zakresu      
administracji publicznej w ramach uzyskanego upoważnienia.

§ 38

1. Kierownicy Referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy upoważnieni są do 
podpisywania:

1) decyzji, postanowień administracyjnych w indywidualnych sprawach  z zakresu administracji publicznej  stosownie do uzyskanego upoważnienia Wójta,

2) pism z zakresu współpracy z organami administracji publicznej i samorządowej,

3) pism informacyjno-porządkowych Urzędu,

4) pism związanych z niezbędną korespondencją wewnętrzną w Urzędzie, w ramach współdziałania,

5) pism w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej referatów i zakresu zadań dla poszczególnych stanowisk. 

6) pism związanych z zakresem działania Referatów, nie zastrzeżone do podpisu Wójta. 

§ 39

1.
Koordynacja działań związanych z przygotowaniem dokumentów, o których mowa w § 35, 

a dotycząca zakresu działania kilku komórek organizacyjnych należy do Referatu wyznaczonego 
przez Wójta.

2.
Jeżeli dokumenty przedkładane Wójtowi do podpisu dotyczą zagadnień nadzorowanych przez 
Zastępcę Wójta lub Sekretarza lub Skarbnika – ich treść powinna uzyskać aprobatę tych osób, w 
formie podpisu na kopii pisma.

3.
Kierownicy Referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy są odpowiedzialni za 
merytoryczną prawidłowość i zgodność z prawem, przygotowywanych dokumentów do podpisu 
Wójta, co potwierdzają swoim podpisem na ich kopiach.

4.
Każdy dokument przedstawiony do podpisu winien zawierać informację Referatów o tym, przez 

       kogo został sporządzony.

5.
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim 
podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony. 

6.
Kierownicy Referatów obowiązani są konsultować:

a) z Wójtem – projekty pism w sprawach z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzędu oraz 



realizacji polityki kadrowej, projekty uchwał i zarządzeń,

b) ze Skarbnikiem – projekty pism w sprawach związanych z wydatkowaniem środków 
budżetowych i gospodarki finansowej,

c) z Radcą Prawnym – projekty decyzji administracyjnych, postanowień i innych pism 
administracyjnych oraz pism i umów w sprawach cywilno-prawnych, projekty uchwał

i 
zarządzeń w zakresie zgodności z prawem.

Rozdział X

ZASADY OGÓLNE POSTĘPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

§ 40

1. Postępowania administracyjne winny być prowadzone zgodnie z przedmiotem postępowania – na 
podstawie przepisów:

1) Kodeksu Postępowania Administracyjnego,

2) Ustawy Ordynacja Podatkowa,

3)   innych przepisów szczególnych zawierających unormowania dotyczące procedury   administracyjnej.

2. 
W trakcie postępowania administracyjnego należy kierować się, z uwzględnieniem unormowań 
szczególnych, ogólnymi zasadami postępowania administracyjnego a mianowicie:

1) w toku postępowania organy administracji publicznej stoją na straży praworządności. Organ 

prowadzący postępowanie ma obowiązek dokładnego wyjaśnienia sprawy, przy zachowaniu 

przewidzianych prawem procesowym uprawnień i obowiązków wszystkich uczestników 


postępowania,

2) prowadząc postępowanie należy kierować się zasadą prawdy obiektywnej, do której 



ustalenia 
należy zmierzać stosując wszelkie legalne środki, w celu dokładnego wyjaśnienia 


sprawy. Organ prowadzący  postępowanie powinien w jego trakcie pamiętać, iż to na nim 


co do zasady spoczywa ciężar dowodu,

3) w trakcie postępowania należy uwzględniać interes społeczny jak i słuszny interes jednostki,

4) stronie postępowania administracyjnego należy zapewnić czynny udział w każdym stadium 


postępowania, a przed wydaniem decyzji należy jej zapewnić możliwość zapoznania się z 


całym 
materiałem zebranym w aktach sprawy,

5) organ administracji publicznej jest zobligowany do takiego prowadzenia postępowania by 


swoimi działaniami pogłębiać zaufanie obywatela do organów państwa,

6) decyzje, od których nie służy odwołanie są ostateczne. Uchylenie lub zmiana takich decyzji, 


stwierdzenie ich nieważności oraz wznowienie postępowania może nastąpić tylko                            

w przypadkach przewidzianych prawem,

7) organy administracji publicznej powinny wyjaśniać stronom zasadność przesłanek, którymi 


kierują się przy rozstrzygnięciu sprawy, aby w ten sposób w miarę możności doprowadzić do 

wykonania przez strony decyzji bez potrzeby stosowania środków przymusu,

8) organy administracji publicznej są zobowiązane do należytego i wyczerpującego 



informowania 
stron o okolicznościach faktycznych i prawnych, które mogą mieć wpływ 


na ustalenie ich praw i obowiązków będących przedmiotem postępowania 




administracyjnego,

9) organy czuwają nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczące w postępowaniu nie poniosły 

szkody z powodu nieznajomości prawa i w tym celu udzielają im niezbędnych wyjaśnień 


i wskazówek,

10) organy administracji publicznej powinny działać w sprawie wnikliwie i szybko, posługując się 

możliwie najprostszymi środkami prowadzącymi do jej rozstrzygnięcia, sprawy, które nie 


wymagają zbierania dowodów, informacji lub wyjaśnień, powinny być rozstrzygnięte 


niezwłocznie, 

11) rozstrzygnięcie sprawy wymagającej postępowania wyjaśniającego powinno nastąpić nie 


później niż w ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowanej, nie później niż w ciągu 

dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postępowania, zaś w postępowaniu odwoławczym – w 


ciągu miesiąca od dnia otrzymania odwołania, o każdym przypadku nie rozstrzygnięcia 


sprawy w 
terminie określonym przepisami prawa organ administracji publicznej obowiązany 

jest zawiadomić strony, podając przyczyny zwłoki i wskazując nowy termin rozstrzygnięcia 


sprawy,
12) sprawy należy rozstrzygać w formie pisemnej, sprawy mogą być rozstrzygane ustnie, gdy 


przemawia za tym interes strony, a przepis prawa nie stoi temu na przeszkodzie, treść oraz 


istotne motywy takiego rozstrzygnięcia powinny być utrwalone w aktach w formie protokołu 

lub podpisanej przez stronę adnotacji.

Rozdział XI

PODSTAWOWE ZASADY POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU 

PROJEKTÓW GMINNYCH AKTÓW PRAWNYCH I INNYCH DOKUMENTÓW

§ 41

1. Projekty gminnych aktów prawnych jak i innych dokumentów przygotowują pracownicy na każde 
polecenie Wójta, jego Zastępcy lub Sekretarza, Skarbnika lub z własnej inicjatywy w przypadku, 
gdy obowiązek w tym zakresie wynika z obowiązujących przepisów prawnych i z zadań im 
przypisanych.

2. Projekt aktu powinien odpowiadać zasadom techniki legislacyjnej.

3. Projekty dokumentów winny być zaakceptowane przez:


a) Skarbnika – w przypadku, gdy wymagają jego kontrasygnaty,


b) Radcę prawnego – pod względem formalno-prawnym.

4.
Po pozytywnym zaopiniowaniu przez Radcę prawnego, projektu aktu prawnego przedkłada się Wójtowi, który po zaakceptowaniu projektu, kieruje go do Referatu Administracyjno-Organizacyjnego celem przedłożenia pod obrady właściwym merytorycznie komisjom Rady lub Radzie. 

Rozdział XII

ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA Y I ROZSTRZYGANIA SKARG, WNIOSKÓW, ZAPYTAŃ I INTERPELACJI.

§ 42

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania  skarg i wniosków składanych do Urzędu powierza 
się Referatowi Administracyjno-Organizacyjnemu, gdzie prowadzony jest rejestr skarg i wniosków.

2. Za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków składanych do Rady odpowiada 
Referat Administracyjno-Organizacyjny – stanowisko ds. obsługi rady, gdzie prowadzony jest rejestr 
skarg i wniosków składanych do Rady.

3. Skargi wnioski rozpatrywane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania 
Administracyjnego, z uwzględnieniem spraw, które można lub należy rozstrzygnąć w terminach 
krótszych.

4. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg i wniosków, 
kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

5. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe rozpatrywanie skarg i wniosków ponoszą kierownicy 
komórek organizacyjnych i pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków,

6. Złożone skargi nie mogą być rozstrzygane przez osoby, których skarga dotyczy. Mają one 
obowiązek udostępnienia wszystkich danych osobie sprawdzającej podstawy skargi.

7. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, lub za pomocą dalekopisu, telefaksu, poczty 
elektronicznej, a także ustnie do protokołu.

§ 43

W sprawach skarg i wniosków Wójt przyjmuje obywateli w każdy poniedziałek w godzinach od 8.00 do 16.00.

§ 44

Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa Kodeks Postępowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczególne, dotyczące zwłaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.

§ 45

1. Interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Wójta są rejestrowane              
w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym- stanowisko ds. obsługi Rady.

2. Wójt ustala właściwą osobę do przygotowania odpowiedzi wraz ze wskazaniem terminu do jej 
załatwienia.

3. Przygotowaną odpowiedź przedkłada się do akceptacji i podpisu Wójta.

Rozdział XIII

ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE, UŻYWANIE PIECZĘCI

§ 46

1. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzędu pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu powinny 
być zgodne ze wzorami określonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji Urzędu 
ustalonym w Regulaminie.

2. Wzór i używanie pieczęci Urzędowej określają odrębne przepisy.

§ 47

1. Czynności związane z zamawianiem , ewidencją wydawaniem i wycofywaniem z użytku pieczęci 
wykonuje pracownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.

2. Wnioski kierowników Referatów o wykonanie nowych pieczęci pod względem zgodności 


z instrukcją kancelaryjną i stanem organizacji Urzędu opiniuje i akceptuje Wójt.

3. Wydanie wykonanych pieczęci przez pracownika Referatu Administracyjno-Organizacyjnego 
odbywa się za pokwitowaniem.

4. Pracownik wymieniony w ust. 1 prowadzi ewidencję pieczęci według układu uwzględniającego:

1) odcisk pieczęci,

2) imię i nazwisko pracownika, u którego pieczęć się znajduje,

3) datę wydania,

4) datę zwrotu po zużyciu, zdezaktualizowaniu bądź wycofaniu z użycia, w związku ze zmianą 
stanowiska lub rozwiązaniem stosunku prac,

5) datę komisyjnego zniszczenia.

5. 
Przekazywanie pieczęci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym 
stanowisku pracy odbywa się za protokołem zdawczo-odbiorczym i zgłoszeniem tego faktu do 
odnotowania w ewidencji, o której mowa w ust. 2.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           6. 
Pieczęci upoważniające do podpisu w imieniu Wójta, z chwilą zmiany stanowiska pracy przez 
pracownika lub rozwiązania stosunku pracy, winny być zwrócone pracownikowi, o którym mowa w 
ust. 1 – prowadzącemu ewidencję pieczęci.

§ 48

Pieczęcie wycofane z użycia podlegają protokolarnemu zniszczeniu przez powołaną w tym celu przez Wójta komisję.

§ 49

1. Nadzór nad prawidłowym zabezpieczeniem i używaniem pieczęci należy do Zastępcy Wójta lub 
Sekretarza.

2. Odpowiedzialność za właściwe przechowywanie pieczęci oraz zabezpieczanie ich przed kradzieżą 
ponoszą pracownicy, którym zostały one powierzone do użytku. Do obowiązków pracowników, 
którym powierzono przechowywanie i używanie pieczęci należy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odciśnięcia na nim pieczęci kwalifikuje się do 
tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowisk służbowego podpisującego,

2) osobiste odciśnięcie pieczęci,

3) przechowywanie pieczęci w zamknięciu oraz ochrona przed utratą i samodzielnym jej użyciem 
przez osoby niepowołane,

4) natychmiastowe zgłoszenie do Zastępcy lub Sekretarza faktu kradzieży pieczęci lub jej 
zgubienia.

3.
Fakt zaginięcia lub zagubienia pieczęci należy bezzwłocznie zgłosić Wójtowi.

4.
W przypadku zaginięcia lub zagubienia pieczęci Wójt zarządza postępowanie wyjaśniające w celu ustalenia okoliczności utraty pieczęci i pracownika winnego niedochowania należytego jej zabezpieczenia.

Rozdział XIV

ORGANIZACJA DZIAŁANOŚCI KONTROLNEJ

§ 50

1. W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.

2. Celem kontroli jest:

1) badanie i ocena sprawności organizacyjnej kontrolowanych komórek organizacyjnych,

2) ocena celowości, gospodarności, rzetelności i legalności działania komórek organizacyjnych,

3) wskazywanie osiągnięć i innych przykładów dobrej pracy – godnych upowszechnienia,

4) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób za nie 
odpowiedzialnych, także wskazanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie tych 
nieprawidłowości i uchybień.

§ 51

1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

1) Wójt,

2) Zastępca Wójta lub Sekretarz,

3) Skarbnik wg harmonogramu kontroli zatwierdzonego przez Wójta.

2.
Procedurę przeprowadzania kontroli określa Wójt w drodze zarządzenia. Efekty kontroli 
wewnętrznej podlegają omówieniu na planowanych naradach.

§ 52

Zadaniem kontroli jest zebranie informacji podejmowania decyzji w celu zapobiegania powstawaniu nieprawidłowości.

§ 53

1. Poza kontrolą wewnętrzną, o której mowa w § 51 Regulaminu, w Urzędzie przeprowadzana jest 
kontrola codzienna, uproszczona w zakresie realizacji powierzonych zadań i określonych  

w zakresach czynności, a którą wykonują indywidualnie:

1) Zastępca Wójta lub Sekretarz – w zakresie sprawnego funkcjonowania komórek organizacyjnych     

Urzędu oraz przestrzegania dyscypliny i czasu pracy,

2) Skarbnik – w zakresie gospodarki finansowej, obrotu składnikami majątkowymi i funduszu płac,

3) Kierownicy Referatów – w zakresie rzetelności prowadzenia i rozstrzygania spraw służbowych, 


terminowości i jakości realizacji poszczególnych zadań, a także dbałości o podnoszenie poziomu 

efektywności pracy.

2.
Na każdym stanowisku pracy w Urzędzie poza kontrolą wewnętrzną obowiązuje samokontrola zatrudnionych.

§ 54

1. Kontrolę zewnętrzną wykonują w zakresie przyznanych przez Wójta upoważnień i pełnomocnictw:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budżetu oraz 
planu finansowego dla zadań zleconych Gminie oraz prowadzenia działalności finansowej przez 
jednostki organizacyjne podporządkowane Gminie,

2) Zastępca Wójta lub Sekretarz  Gminy w stosunku do jednostek podporządkowanych im w 
zakresie właściwości rzeczowej.

Rozdział XV

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 55

Wszyscy pracownicy mają obowiązek zaznajomić się z treścią Regulaminu, co potwierdzają własnoręcznym podpisem.

§ 56

Ewentualne spory i wątpliwości kompetencyjne wynikające ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Wójt.

§ 57

Traci moc Uchwała Nr V(18)90 Rady Gminy w Szczytnikach  z dnia 26 września 1990 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy.

§ 58

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

§ 59

1. Postanowienia Regulaminu wchodzą w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do 
wiadomości Pracowników, w sposób zwyczajowo przyjęty u Pracodawcy.

2. Zmiana treści Regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego 
ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego Regulaminu.


§ 60

Załączniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 61

Regulamin podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Szczytnikach.


                                                                                                   Wójt








                 /-/ Marek Albrecht

Wyk. G.K.
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Wójta Gminy Szczytniki










z dnia 10 czerwca 2011 r. 


KODEKS  ETYCZNY

pracowników samorządowych Urzędu Gminy w  Szczytnikach

PREAMBUŁA



Mając na względzie podstawowe kryteria wykonywania zadań powierzonych pracownikom Urzędu Gminy w Szczytnikach oraz dostrzegając konieczność pełnej ich realizacji w praktyce, ustanawia się Kodeks Etyczny Pracowników Urzędu Gminy w Szczytnikach.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartości i standardów zachowania pracowników samorządowych Urzędu Gminy, związanych z pełnieniem przez nich obowiązków oraz poinformowanie obywateli o standardach postępowania jakich mają prawo oczekiwać od pracowników Urzędu Gminy w Szczytnikach.
Kodeks Etyczny Pracowników Urzędu Gminy w Szczytnikach oparty został na fundamentalnych wartościach: uczciwości, sprawiedliwości, szacunku, prawdzie, godności i lojalności.


Rozdział I

POSTANOWIENIA WSTĘPNE 


§ 1
Ilekroć w niniejszym kodeksie jest mowa o: 

1. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Szczytnikach,

2. Kodeksie – należy przez to rozumieć Kodeks Etyczny Pracowników Urzędu Gminy w Szczytnikach,

3. Pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Gminy w Szczytnikach posiadającego       
status pracownika samorządowego, o którym mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.                 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.). 


Rozdział II
ZASADY OGÓLNE


§ 2

Kodeks wyznacza zasady postępowania pracowników samorządowych zatrudnionych w związku wykonywaniem przez nich zadań publicznych tj. pełnieniem służby publicznej.

§ 3

1. Pracownik samorządowy traktuje pracę jako służbę publiczną, ma zawsze na względzie dobro  
wspólnoty samorządowej.

2. Działa zawsze tak , aby być wzorem praworządności i prowadzić do pogłębienia zaufania 
mieszkańców do Urzędu.

3. Pamięta, że swoim postępowaniem daje świadectwo o Gminie Szczytniki oraz współtworzy 
wizerunek pracownika samorządowego.

4. Przedkłada dobro publiczne nad interesy własne i swojego środowiska.

5. Pamięta o służebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ją z poszanowaniem godności innych i 
poczuciem godności własnej. 


Rozdział  III
WYKONYWANIE OBOWIĄZKÓW


§ 4

1. Pracownik  samorządowy wykonuje obowiązki rzetelnie i bezstronnie wykorzystując w sposób 
najlepszy swoją wiedzę i umiejętności.

2. Pracownik w szczególności:

1)
rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbędnej zwłoki, z wrażliwością, mając na względzie 
wiek, zdolność rozumienia przez interesanta Urzędu przepisów prawa,

2)

pracuje sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych rezultatów swojej pracy i mając na 


względzie wnikliwe oraz rozważne wykonywanie powierzonych mu zadań,

3)

nie uchyla się od podejmowania rozstrzygnięć oraz odpowiedzialności za swoje postępowanie,

4)

postępuje w sposób wolny od uprzedzeń i nacisków, unika angażowania się w działalność, która 

może skutkować utratą niezależności,

5)

jest twórczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadań, a wyznaczone obowiązki realizuje aktywnie, 

z najlepsza wolą,

6)

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje się emocjami, zachowuje obiektywizm, postępuje w sposób 

bezstronny i bezinteresowny,

7)

traktuje interesantów w podobnych okolicznościach w taki sam sposób,

8)

powiadamia z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepisów, które niekorzystnie wpływają 

na uprawnienia interesantów,

9)

informuje interesantów, iż mogą się odwoływać od niekorzystnych dla nich decyzji,

10)
racjonalnie, oszczędnie i efektywnie gospodaruje gminnym majątkiem i środkami publicznymi, 

będąc gotowy do rozliczenia swoich działań w tym zakresie,

11)
dotrzymuje zobowiązań, kierując się prawem i przewidzianym trybem działania,

12)
jest lojalny wobec swoich zwierzchników, gotów do wykonywania służbowych poleceń w


sposób gwarantujący poszanowanie prawa i ograniczający możliwość popełniania pomyłek,

13)
jest powściągliwy i rozważny w publicznym wypowiadaniu poglądów na temat pracy swojego 

Urzędu,

14)
zgłasza wątpliwości dotyczące celowości lub legalności decyzji podejmowanych w Urzędzie 

bezpośredniemu przełożonemu lub w przypadku braku reakcji odpowiednim organom.
 

Rozdział  IV
MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

§ 5

1.

Pracownik dba o podnoszenie kwalifikacji, kompetencji wiedzy.

2.

Pracownik w szczególności:

1)   dąży do pełnej znajomości aktów prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych 


 
okoliczności sprawy,

2)    rozwija wiedzę zawodową, potrzebną do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzędzie,

3)    jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia własnych decyzji  

   i sposobu postępowania,

4)   jest otwarty na współpracę i korzystanie z doświadczenia i wiedzy zwierzchników, kolegów               



i podwładnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z pomocy 




  ekspertów,

5)   jeżeli w sprawie są wyrażane zróżnicowane opinie, dąży do uzgodnień opartych na rzeczowej, 



merytorycznej argumentacji,

6)    przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega nieporozumieniom w pracy, 





a w przypadku ich powstania taktownie je rozstrzyga,

7)    ma prawo oczekiwać na szacunek współpracowników, przełożonych i interesantów oraz 





wynagrodzenia odpowiedniego do swojej wiedzy, umiejętności i odpowiedzialności za 





powierzone zadania.

8)   
w kontaktach z obywatelami zachowuje się uprzejmie, jest  pomocny i udziela odpowiedzi na 




skierowane do niego pytania wyczerpująco i dokładnie,

9)  
dbają o dobre stosunki międzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania właściwych 



  człowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

Rozdział  V
ZASADA PRZEJRZYSTOŚCI POSTĘPOWANIA I ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

§ 6

1.  Pracownik dokłada wszelkich starań, aby jego postępowanie było jawne, zrozumiałe i wolne od podejrzeń o jakąkolwiek formę interesowności czy też korupcji,

2.  Pracownik w szczególności:

1) w prowadzonych sprawach traktuje równo wszystkich uczestników, nie ulega żadnym naciskom,

2) nie demonstruje zażyłości z osobami publicznie znanymi ze swojej działalności politycznej, 


gospodarczej, społecznej lub religijnej, wystrzega się promowania jakichkolwiek grup interesu,


3) 
nie podejmuje żadnych prac ani zajęć, które kolidują z obowiązkami służbowymi,


  
od uczestników prowadzonych spraw nie przyjmuje żadnych korzyści materialnych lub 
osobistych, ani obietnic takich korzyści,


5) udostępnia interesantom żądane przez nich informacje i umożliwia dostęp do publicznych   
dokumentów zgodnie z zasadami określonymi w ustawach,



6) 
nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzyści finansowych lub 
osobistych, zarówno w trakcie, jak i po zakończeniu zatrudnienia. Zobowiązany jest do     
zachowania tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

Rozdział  VI
ZASADA NEUTRALNOŚĆI POLITYCZNEJ

§ 7

1.
Pracownik w wykonywaniu zadań i obowiązków jest neutralny politycznie.

2.
Pracownik w szczególności:

1)

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiązków służbowych swoich 

poglądów i sympatii politycznych,

2)

rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiązki bez względu na własne przekonania i polityczne 

poglądy,

3)

dystansuje się od wszelkich wpływów i nacisków politycznych, które mogą prowadzić do działań 

stronniczych,

4)

zapewnia jasność i przejrzystość własnych relacji z osobami pełniącymi funkcje polityczne,

5)

nie wykorzystuje wpływów politycznych na rekrutację i możliwość awansu zawodowe.

Rozdział  VII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 7

1. 
Pracownicy są zobowiązani przestrzegać przepisów Kodeksu i kierować się jego zasadami

2.
Za nieprzestrzeganie przepisów niniejszego Kodeksu pracownicy samorządowi ponoszą     odpowiedzialność porządkową lub dyscyplinarną.
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REGULAMIN  KONTROLI  WEWNĘTRZNEJ

W URZĘDZIE GMINY W SZCZYTNIKACH

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE.

§ 1

Regulamin kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy w Szczytnikach, zwany dalej regulaminem określa zadania, zakres, tryb i organizację kontroli wewnętrznej w tym Urzędzie.

§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie użyto zwrotu:

1. Statut – należy przez to rozumieć Statut Gminy Szczytniki,

2. Urząd Gminy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Szczytnikach,

3. Wójt – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Szczytniki,

4. Zastępca Wójta lub Sekretarz – należy przez to rozumieć Zastępcę Wójta lub Sekretarza Urzędu Gminy w Szczytnikach,

5. Skarbnik – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Szczytniki,

6. Jednostka organizacyjna – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne Urzędu Gminy          w Szczytnikach oraz jednostki organizacyjne Gminy Szczytniki,

7. Kontroler – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Gminy w Szczytnikach, upoważnionego imiennie do przeprowadzenia kontroli.

Rozdział II

ZADANIA I CELE KONTROLI.

§ 3

1. Kontrole wykonują kontrolerzy – pracownicy podporządkowani Wójtowi na podstawie imiennych 
upoważnień.

2. Nadzór nad skutecznością działania kontroli wewnętrznej sprawuje Wójt. Wykorzystanie wyników 
kontroli wewnętrznej należy do Wójta.

§ 4

1.  Celem kontroli wewnętrznej jest badanie prawidłowości realizacji zadań oraz efektywności działania    
komórek organizacyjnych i pracowników Urzędu Gminy.

2.
Do zadań kontroli wewnętrznej należy w szczególności:

1) badanie zgodności kontrolowanego postępowania z obowiązującymi przepisami prawa,

2) badanie efektywności działania jednostek organizacyjnych i pracowników, zwłaszcza będącej 
wynikiem wypełniania zakresu działania jednostek oraz zakresów czynności pracowników,

3) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych 
za powstanie nieprawidłowości,

4) wskazywanie sposobów i metod umożliwiających likwidację stwierdzonych nieprawidłowości
 
i przeciwdziałania im w przyszłości,

5) nadzór i koordynowanie procesu udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski skierowane do 
Urzędu na jego działalność,

6) sporządzanie analiz dotyczących rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków na potrzeby 
Wójta,

7) prowadzenie księgi ewidencji kontroli,

8) nadzorowanie terminowości wykonania przez jednostki organizacyjne Urzędu wniosków 

i 
zaleceń pokontrolnych kontroli wewnętrznej i zewnętrznych organów kontroli.

§ 5

1.
Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:

1) legalności – badanie zgodności stanu rzeczywistego z obowiązującym stanem prawnym,

2) celowości – badanie czy kontrolowana działalność prowadzi do celu, jakiemu ma ona służyć,

3) gospodarności – badanie czy kontrolowana działalność prowadzi do uzyskania wyników 
możliwych do uzyskania w danych warunkach, przy wykorzystaniu minimum środków,

4) rzetelności – badanie czy wykonywanie obowiązków odbywa się z należytą starannością, 
sumiennością oraz wiarygodności dokumentów, tzn. czy faktycznie odzwierciedlają one stan 
rzeczywisty.

Rozdział III

PRZYGOTOWANIE KONTROLI.

§ 6

1.
Kontrola wewnętrzna kontroluje działalność jednostek organizacyjnych na podstawie kwartalnego planu pracy zatwierdzonego przez Wójta,

2.
Plan kontroli wewnętrznej zawiera tematy kontroli podejmowane na wniosek:


a) Wójta, Zastępcy Wójta lub Sekretarza, Skarbnika oraz kontrole sprawdzające.

3.
Zmiana planu pracy wymaga decyzji Wójta.

4.
W miarę potrzeby kontrola wewnętrzna podejmuje kontrole doraźne poza planem, przeprowadzane w jednej jednostce organizacyjnej,

5.
Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraźnej podejmuje Wójt,

§ 7

1.
Dla kontroli ujętych w planie opracowywane są programy kontroli, zawierające kierunek badań kontrolnych i problematykę wymagającą oceny, analizę stanu prawnego dotyczącego tematyki kontrolnej oraz wskazówki metodyczne, co do sposobu i technik przeprowadzenia kontroli. Dla kontroli doraźnej opracowuje się tematykę kontroli.

2.
Program kontroli lub tematykę zatwierdza Wójt.

Rozdział IV

DOKONYWANIE CZYNNOŚCI KONTROLNYCH.

§ 8

1.
Postępowanie kontrolne przeprowadza się według przepisów niniejszego regulaminu oraz ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyższej Izbie Kontrolnej (Dz.U. z 1995 r. Nr 13, poz. 59 ze zm.)              w zakresie adoptowanym dla potrzeb organów administracji samorządowej. 

2.
Kontrolerzy wykonujący czynności kontrole z upoważnienia Wójta są pracownikami kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy.

3.
Postępowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miejscach              i czasie wykonywania jej zadań.

4.
Kontrolujący, w zakresie wynikającym z upoważnienia, ma w szczególności uprawnienia do:


1) swobodnego wstępu do obiektów i pomieszczeń kontrolowanej jednostki,


2) wglądu do wszystkich dokumentów związanych z działalnością jednostek kontrolowanych oraz 
dokonywania z nich odpisów, kopii, wyciągów, notatek oraz obliczeń,


3) przeprowadzania oględzin obiektów, składników majątkowych z przebiegu określonych 


czynności a także żądania okazania majątku podlegającego kontroli,


4)
żądania od pracowników jednostek kontrolowanych udzielania mu, w terminie przez niego 
wyznaczonym ustnych i pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli. 
Protokół przyjęcia ustnych wyjaśnień sporządza kontroler,


5) przeglądania akt postępowania przygotowawczego i sądowego, akt spraw sądowych a także 
dokumentów chronionych stosowną tajemnicą z zachowaniem właściwych przepisów oraz 
zbierania innych niezbędnych materiałów w zakresie objętym kontrolą,


6) zabezpieczania zebranych dowodów,


7) żądania przeprowadzenia spisu z natury, jeżeli zaistnieje taka potrzeba,


8) w razie ujawnienia nadużycia kontrolujący niezwłocznie zawiadamia Wójta oraz zabezpiecza 
dokumenty i przedmioty stanowiące dowody nadużycia.

5.
Kontroler obowiązany jest okazać kontrolowanemu upoważnienie do przeprowadzenia kontroli oraz dowód potwierdzający tożsamość kontrolera.

6.
Imienne upoważnienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Wójt.

7.
Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolerowi warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczególności niezwłoczne przedstawianie do kontroli żądanych dokumentów i materiałów oraz terminowe udzielanie wyjaśnień przez pracowników jednostki.

8.
Jeżeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie określonych zagadnień wymagających wiadomości specjalnych, Wójt z własnej inicjatywy lub na wniosek kontrolerów powołuje biegłego. W wyniku przeprowadzonych badań biegły sporządza szczegółowe sprawozdanie zawierające opis przeprowadzonych badań wraz z wydaniem na ich podstawie opinii.

9.
Biegły działa na podstawie postanowienia o jego powołaniu.

Rozdział V

PROTOKÓŁ KONTROLI.

§ 9

1.
Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postępowania kontrolnego dowodów.

2.
Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

3. 
W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego składników majątkowych albo przebiegu określonych czynności, kontroler może przeprowadzić oględziny, z przebiegu których sporządza się protokół.

§ 10

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli. 

Protokół kontroli zawiera w szczególności:

1) adnotację, z której wynika, że kontrola służy tylko do użytku wewnętrznego,

2) wskazanie kontrolowanego i kontrolera,

3) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą, 

4) określenie miejsca  i czasu przeprowadzenia kontroli,

5) uzasadnienie podjęcia kontroli,

6) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej  kontrolowane stanowisko,

7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli działalności jednostki kontrolowanej,              w tym ustalonych nieprawidłowości z uwzględnieniem przyczyn powstania, zakresu i skutków tych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych,

8) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

2.
Protokół podpisują kontroler i  kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego nieobecności 
osoba pełniąca jego obowiązki.

3.  W przypadku odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę 
  
zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce kontrolującego 
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn. 

§ 11

1.
Protokół sporządza się w dwóch  jednobrzmiących egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokołu otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej. W przypadku gdy protokół zawiera informacje objęte tajemnicą ustawowo chronioną zaopatruje się go w odpowiednią klauzulę.

2.
Po podpisaniu protokołu kontroli kontroler ma prawo zwołać naradę pokontrolną z pracownikami jednostki kontrolowanej dla omówienia wyników kontroli.

Rozdział VI

REALIZACJA WYNIKÓW KONTROLI.

§ 12

1.
Po podpisaniu protokołu kontroli kontroler opracowuje projekt wystąpienia pokontrolnego do kierownika jednostki kontrolowanej zawierający ocenę kontrolowanej działalności, wynikającą               z ustaleń kontrolnych, w tym osób odpowiedzialnych za tą działalność, a także uwagi i wnioski               w sprawie usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.


2.
Wystąpienie pokontrolne Wójt przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej.

§ 13

1.
Informację (sprawozdanie) o wynikach kontroli opracowuje kontroler zawierając w nich w szczególności skalę stwierdzonych zjawisk, ich istotne przyczyny ustalone w toku kontroli ukazujące ich powstanie i skutki, jakie wywołują lub mogą wywołać w świetle kryteriów stanu prawnego i uwarunkowań ekonomiczno-organizacyjnych dotyczących tematyki kontroli. Ponadto informacja zawiera wskazanie osób odpowiedzialnych za powstanie uchybienia i wnioski, co do dalszego zatrudnienia na zajmowanym stanowisku.

2.
O sposobie wykorzystania wyników kontroli może zadecydować Wójt.

§ 14

1. Do postępowań kontrolnych nie ujętych w niniejszym regulaminie stosuje się przepisy aktów 
normatywnych przytoczonych w § 8 niniejszego regulaminu oraz stosowne uregulowania 
kodeksowe.











Wójt
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