ZARZADZENIE Nr 12/2020
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 31 stycznia 2020 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.) Wojt Gminy Szczytniki z a r z g d 7 a, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczytnikach w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szczytniki.

§ 3. 1. Tracag moc:

1) Zarzadzenie Nr 22/2011 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 10 czerwca 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczytnikach;

2) Zarzadzenie Nr 28/2019 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 2 sierpnia 2019 r.
Zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Szczytnikach;

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Wjt
/-/Marek Albrecht



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2020
Wojta Gminy Szczytniki

z dnia 31 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W SZCZYTNIKACH

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Szczytnikach zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla:

misj¢ i cele dziatania Urzgdu;

zakres dziatania i zadania Urzedu,

zasady i tryb funkcjonowania Urzedu;

organizacj¢ Urzedu;

zadania i zasady sprawowania funkcji kierowniczych;

zadania i uprawnienia dla kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu - Referatow;
wspoélne zadania komorek organizacyjnych Urzedu — Referatow;

zakresy dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu;

zasady wymiany informacji i wspotdziatania;

10) zasady podpisywania pism urzedowych i zakres upowaznien udzielonych pracownikom do

zatatwiania okreslonych spraw;

11) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
12) postgpowanie z wnioskami o dostepie do informacji publiczne;j;

13) zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci;

14) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

15) zasady dokonywania okresowej oceny pracownikow;

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szczytniki,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Szczytniki,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szczytnikach,

Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szczytniki,

Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Szczytniki,

Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczytniki,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzedu -
Referatu oraz kierownika urzedu stanu cywilnego,



8) Komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy
w Szczytnikach lub inng komoérke organizacyjng Urzedu okreslong jako biuro lub tez
samodzielne stanowisko,

9) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy, na ktorym zatrudniony pracownik realizuje okre$lone zadania.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej. Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego, aktow prawnych wydanych przez Rade oraz Wojta, a takze Statutu Gminy Szczytniki
i niniejszego Regulaminu.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢: Szczytniki 139.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach:
1) w poniedziatek od 8:00 do 16:00,
2) wtorek — pigtek od 7:00 do 15:00
2. Wojt moze dokona¢ zmiany godzin urzgdowania, biorgc pod uwagg potrzeby Spoteczne.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni wolne od pracy.
4. Wojt przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach pracy Urzedu.
5. Tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial 11
MISJA I CELE DZIALANIA URZEDU

§ 5. 1. Misjg Urzedu jest nalezyte, sprawne i fachowe $wiadczenie ustug na rzecz spotecznosci
lokalnej i innych podmiotéw w zakresie realizacji zadan wtasnych, zleconych i powierzonych oraz
umacnianie zaufania obywateli do administracji samorzadowej poprzez zapewnienie wlasciwej jakosci
$wiadczonych ustug.

2. Zasadniczym celem Urzedu jest realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow Gminy zgodnie
z prawem oraz realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj Gminy.

3. Celami dziatania Urzedu sa:

1) zapewnienie kompleksowej, profesjonalnej i przyjaznej obstugi administracyjne;j;

2) wykonywanie zadan w sposob sprawny, kompetentny i uprzejmy;

3) zapewnienie wiasciwej, rzetelnej oraz ogolnodostepnej informacji;

4) podniesienie standardu ustug $§wiadczonych przez Urzad,

5) efektywne zarzadzanie majatkiem Gminy.

4. Podstawowa wartoscig Urzedu i jego pracownikow jest dobro wspolnoty samorzadowej
osiggane z uwzglednieniem i poszanowaniem praw jednostki.

5. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi
w interesie mieszkancow, umozliwiajac im udziat w zaspokajaniu potrzeb wspdlnoty samorzadowe;j.

6. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Gmina , dbato$¢ o dobre imi¢ Urzedu, otwartosé
i etyczne zasady dzialania, uprzejmo$¢ oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

7. Urzad realizuje zadania w sposob ekonomiczny, racjonalny, profesjonalny i skuteczny
w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy w Wykonywaniu zadan natozonych na Wojta, Rade, jej
komisje, jednostki pomocnicze Gminy i jednostki organizacyjne Gminy.
2. Pracownicy Urzgdu tworzg apolityczny aparat urzedniczy, zapewniajacy ciaglos$c
funkcjonowania administracji samorzadowe;j.
3. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych, wynikajacych z przepisow prawa;
2) zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j;
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),
4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,



5) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow,

6) innych zadan natozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczeg6lnych.

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan,
a w szczegoblnosci:

1) planowanie proceséw zachodzacych w organizacji;

2) przygotowywanie materialtow niezb¢dnych do podejmowania uchwat , wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg
I wnioskow;

5) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy;

6) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy;

7) wspodluczestniczenie w opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego i Strategii
rozwoju gminy oraz ich realizacja,

8) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan oraz organizacja kontroli wewnetrznej;

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

10) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, dostepu do informacji publicznej;

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

12) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

13) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a W szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt oraz ich przekazywanie do archiwow,

e) realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

Rozdzial IV
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. W Urzedzie w sposdb ciggly doskonalona jest organizacja i funkcjonowanie Urzedu,
stwarzane sg warunki podnoszenia kwalifikacji pracownikow, efektywne dziatania uwzgledniaja
dostepne techniki informatyczne, usprawniana jest takze komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna.

3. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spoteczno$ci lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy,

5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegédlne referaty i samodzielne

stanowiska pracy,

7) kontroli zarzadcze;j,

8) wzajemnego wspoétdziatania,

9) przejrzystosci,

10) braku tolerancji dla korupciji,



§ 9. Pracownicy Urz¢edu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania. Sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 10. 1. Status prawny pracownikoéw Urzedu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych.
2. Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez
Wojta w drodze zarzadzenia.

§ 11. 1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy ustug, towarow i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest w Urzedzie z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta, przy zapewnieniu
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz dazac do uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych naktadow.

4. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy opracowywany na rok
kalendarzowy, ktéry wyznacza cele i zadania do realizacji w poszczegolnych sferach dziatalno$ci
Gminy.

§ 12. System kancelaryjny w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna, w tym zasady rejestracji
pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt oraz uregulowania wewnetrzne okre$lone
w odrgbnych zarzadzeniach.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisdw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wspotdziatania we wszystkich zadaniach
Gminy, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy
nalezy do zadan Sekretarza Gminy.

§ 14. 1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogoét dziatan, czyli zintegrowany
zbidr elementow i czynnikéw, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnosci Urzgdu pod katem
realizacji wyznaczonych celow i zadan.

3. Kontrola zarzadcza sktada si¢ miedzy innymi z kontroli wewnetrznej, ktorej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegoélne referaty i wykonywania
obowigzkow przez poszczegolnych pracownikoéw Urzedu.

4. Kontrole wewngtrzng mogg wykonywac:

1) Wojt Gmin;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia;

5) Pracownicy merytoryczni Urzgdu po pisemnym upowaznieniu przez Wojta.

5. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnoSci dziatania;

3) wiarygodno$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

6. Szczegoélowe zasady kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial V
ORGANIZACJA URZEDU

§ 15. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.



3. Wojt moze powotac swojego Zastepcee.

4. Pod nieobecno$¢ Wajta lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow
przez Wojta, jego obowiazki jako Kierownika Urzgdu wypemia Sekretarz Gminy na podstawie
indywidualnych pelnomocnictw lub upowaznien.

5. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania:

1) Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w powierzonym im zakresie zapewniaja kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluja dziatalno$¢ komorek
organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania;

2) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i warunki jego dzialania oraz
organizacj¢ pracy Urzedu;

3) Skarbnik Gminy zapewnia sprawny przebieg realizacji budzetu Gminy, W Szczegolnosci
dokonujac biezacej analizy poszczegoélnych jego skladnikow, poszukujac nowych zrodet
dochodow wiasnych, planujac i programujac perspektywiczny rozwdj Gminy we wszystkich
kierunkach.

6. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu — referatow, zarzadzaja

W sposOb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan im powierzonych i ponoszg za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, Sekretarzem Gminy i Skarbnikiem Gminy.

7. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu — referatow sa bezposrednimi

przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja nad nimi bezposredni nadzor.

8. Komorkami organizacyjnymi Urzgdu kieruja:

1) Referatami kieruja Kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac

wlasciwe ich funkcjonowanie.

2) Kierownikami Referatow sa:

a) Referatu Administracyjno-Organizacyjnego — Kierownik Referatu AO;
b) Referatu Finansoéw - Skarbnik Gminy;

¢) Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska — Kierownik Referatu 10S;
d) Referatu Spraw Obywatelskich — Zastepca Kierownika USC.

9. W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo pelni zast¢pca, a w przypadku nie utworzenia

stanowiska zastepcy — pracownik komorki organizacyjnej Urzedu wyznaczony przez kierownika.

10. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa za

wlasciwg 1 terminowa realizacje¢ powierzonych im zadan wobec Wojta.

§ 16. 1. W strukturze Urzedu tworzy si¢ komorki organizacyjne — referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu akt spraw postuguja sie¢ symbolami okreslonymi w
zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Urzad moze zatrudnia¢ pracownikow:

1) na czas zastepstwa nieobecnych pracownikow;

2) na stanowiska pomocnicze i obstugi w przypadku okresowych potrzeb zwigzanych z brakami

kadrowymi i wzmozong ilo$cig zadan.

3. Przydzial czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowigzki
okreslone zostaly szczegdtowo w zakresach czynno$ci pracownikow znajdujacych si¢ w aktach
osobowych.

4. Wymogi okre$lone na stanowiskach pracy w Urzedzie, zakres uprawniefi, obowigzkow
i odpowiedzialno$ci pracownika okresla opis stanowiska pracy, sporzadzony przez wiasciwego
kierownika i zaakceptowany przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

5. Do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu Wojt moze powotywac, w drodze zarzadzenia
dorazne badz state komisje, samodzielne Stanowiska, zespoty pracownikow, zespoly eksperckie,
doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalajac ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania,
obstugi i finansowania.

6. Prace komisji, zespotow, o ktorych mowa w ust. 5 organizuja i za jej wyniki odpowiadaja ich
Przewodniczacy lub koordynatorzy.

7. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy cywilnoprawnej (umowy
zlecenia lub umowy o dzieto).

§ 17. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:

a) Wojt - symbol WG
b) Sekretarz Gminy - symbol SG
c) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finanséw - symbol F

2) Referaty:
a) Administracyjno-Organizacyjny - symbol AO



3)

2.

b) Finanséw - symbol F
¢) Infrastruktury i Ochrony Srodowiska - symbol I0$
d) Spraw Obywatelskich - symbol SO
Samodzielne stanowiska
a) do spraw informatyki,
b) do spraw profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,
¢) radca prawny
(w chwili obecnej zadania okreslone dla tych stanowisk wykonywane sg na podstawie
zawartych umow cywilnoprawnych o $wiadczenie ustug).
W Urzedzie wyznaczonym pracownikom, w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan

powierza si¢ nastepujace funkcje:

1)
2)
3.

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

4.

Strukturg organizacyjng Urzgdu okreslajaca wykaz stanowisk w poszczegélnych Referatach

oraz liczbe etatow stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 18. 1. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem lub Sekretarzem Gminy, w szczegolnosci za:

organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy na swoim stanowisku;

sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan;

nalezyta organizacje pracy Referatu/stanowiska i systematyczne jej usprawnianie;

nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikow;

koordynowanie dziatalno$ci Referatu z innymi stanowiskami w zakresie spraw wspolnych;
przestrzeganie zasad oszczednosci 1 gospodarnosci;

zgodnos¢ opracowywanych rozstrzygnie¢ z przepisami prawa i interesem publicznym;
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa pracy i p.poz;

udzielanie pelnej informacji klientom zatatwiajacym sprawy, wlasciwe przyjmowanie
1 zalatwianie interesantow;

10) przygotowanie projektow uchwat pod obrady Rady;
11) znajomo$¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,

ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzgdowych oraz przepisow wymaganych
nadanym stanowisku pracy;

12) udostegpnienie informacji publicznej;
13) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
14) ochrone danych osobowych;

15) ochrone¢ powierzonego mienia.

2.

Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wspolpracuja ze

soba przy wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 19. 1. Pracownicy Urzgdu sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie
powierzonych im zadan.

2.
1)
2)

3)

Pracownicy wykonujac swoja prace sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

terminowego wykonywania zadan,

stalego podnoszenia wiedzy, w tym znajomos$ci aktualnego stanu prawnego w zakresie
obowigzkow okreslonych stanowiskiem pracy,

wlasciwego przyjmowania i Zatatwiania interesantow, w tym udzielania informacji w zakresie
przewidzianym przez prawo,

przestrzegania tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowe;j,

dbania o mienie pracodawcy,

przestrzegania czasu pracy,

pracownicy podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre$lonych
odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Standardy zachowan pracownikow Urzedu zwigzanych z pelnieniem obowigzkow stuzbowych

okresla Kodeks Etyczny Pracownikow Samorzadowych Urzedu Gminy w Szczytnikach, stanowiacy
zZalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
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§ 20. 1. Wojt jest organem wykonawczym Gminy, a jednocze$nie kierownikiem Urzedu
i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, postanowien i innych decyzji
kierowniczych oraz polecen stuzbowych.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy lub innej wyznaczonej przez siebie osobie.

4. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 21. 1. Zakres zadan Wojta okresla ustawa o samorzadzie gminnym oraz przepisy innych ustaw.

2. Do zakresu dzialania i kompetencji Wéjta nalezy sprawowanie funkcji organu administracji
publicznej I instancji w sprawach nalezacych do jego kompetencji rozstrzyganych
w formie decyzji indywidualnych oraz Kierownika Urzedu, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,

2) koordynowanie i kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

3) kierowanie pracg Urzedu jako kierownik Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy;

4) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan Gminy oraz przedkladanie uchwat organom
nadzoru;

5) przedktadanie Radzie projektéw uchwat;

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

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

8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji wlasnych;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

10) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych jako kierownik Urzedu
oraz jako organ Gminy;

11) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy wobec
wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

13) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

14) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspotdziatania
i realizacji zadan;

15) rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych  pomiedzy  poszczegdlnymi — komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan;

16) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw Urzedu;

17) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Szefa Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego Gminy;

18) wykonywanie budzetu Gminy;

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

20) wspotpracowanie z Rada Gminy i jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych;

21) przedktadanie na sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat i dziatalnosci biezacej Gminy
oraz Urzedu;

22) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym i innych wynikajacych z odrebnych
przepisow od Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wajta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

23) analiza ztozonych o$wiadczen o stanie majgtkowym i przedstawienie jej wynikow Radzie;

24) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w
ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu;

25) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy oraz sktadanie oswiadczen woli w tym zakresie;

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

27) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie
s zastrzezone na rzecz innych podmiotow;



28) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym min. ze zwigzkami i stowarzyszeniami
samorzagdowymi oraz wykonywanie zadan wynikajacych z tej wspotpracy;

29) wspolpraca zagraniczna i sprawy promocji gminy;

30) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz przejetych
W ramach porozumien;

31) przyjmowanie $lubowania od pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym;

32) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwatly Rady;

3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
a) Sekretarza Gminy
b) Skarbnika Gminy,
¢) kierownikow Referatow,
d) kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§ 22. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegblnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie;

2) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

3) opracowywanie projektow i zmian Statutu Gminy, Regulaminu Urzedu, Regulaminu pracy,
pozostatych regulamindw, instrukcji i wytycznych oraz innych aktow wewngtrznych;

4) przygotowanie projektow statutow jednostek organizacyjnych gminy;

5) opracowywanie projektow podziatu urzedu na referaty;

6) opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy;

7) opracowywanie zakresow czynno$ci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk
pracy;

8) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie, koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr Urzgdu;

9) nadzorowanie realizacji obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia wykonawczego w tym zakresie jakim jest Biuletyn Informacji
Publicznej;

10) nadzor nad rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

11) nadzorowanie procedur tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych i drukéw w zakresie
funkcjonowania Urzedu oraz opracowywanie koncepcji ich zmian;

12) nadzorowanie i koordynowanie spraw w zakresie prowadzonych kontroli wewngtrznych
i zewngtrznych w Urzedzie;

13) kontrola wewnetrzna komorek organizacyjnych Urzedu;

14) nadzor nad realizacja zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu;

15) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie oraz
podejmowanie dziatan korygujacych;

16) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy;

17) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow na podstawie
upowaznienia Wojta;

18) zapewnienie zgodnosci dziatan Urz¢du z obowigzujacymi przepisami prawa;

19) kierowanie pracg Urzedu w czasie nicobecnosci Wojta;

20) koordynowanie zastepstw w razie nieobecnosci poszczegolnych pracownikow;

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

22) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami;

23) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat z tym

zwigzanych;

24) zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

25) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

26) dekretowanie korespondencji wptywajace;j;

27) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy w trybie art. 951 Kodeksu Cywilnego
W razie nieobecnosci Wojta;

28) sktadanie os$wiadczen woli w imieniu Gminy, w tym podpisywanie uméw w granicach
upowaznien udzielonych przez Wojta;



29) wydawanie po$wiadczen urzedowych oraz nadzor nad wydawaniem wszelkich zaswiadczen
co do zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

30) poswiadczanie wiarygodnosci podpisu na o$wiadczeniach o pracy w gospodarstwie rolnym
1 na zeznaniach $wiadkow;

31) nadzorowanie wszelkich czynno$ci dotyczacych pieczeci Urzgdu w zakresie ustalania tresci
zamawianych pieczeci, wydawania, zwrotdw 1 ewidencji;

32) podpisywanie decyzji, postanowien i innych dokumentoéw z upowaznienia Wojta oraz podczas
nieobecnosci Wojta;

33) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta;

34) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w kwartale - narad z udziatem
kierownikow  poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan;

35) wykonywanie czynnos$ci z zakresu praw pracy wobec Wojta z wyjatkiem nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;

36) organizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikoéw;

37) koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
w Urzedzie oraz stuzby przygotowawczej;

38) wspoétdziatanie z kierownikami w przygotowywaniu opisoOw stanowisk pracy oraz ich
opiniowanie;

39) przygotowywanie projektow opisow stanowisk pracy dla samodzielnych stanowisk oraz
kierownikow;

40) inicjowanie szkolen zmierzajacych do utrzymania lub podwyzszenia efektywnoS$ci pracy oraz
innych form doskonalenia;

41) pehie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

42) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materialow przedstawianych przez Wojta i inne osoby;

43) udzielanie mediom informacji dotyczacej biezacej dziatalno$ci Gminy, w tym Urzedu,

w szczego6lnoscCi inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktow z mediami;

44) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan Gminy znajdujacych si¢

w zakresie dziatania:

a) zespotow szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina,

b) jednostek organizacyjnych Gminy: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego
Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publiczne;j;

45) tworzenie warunkow do wzajemnej wspotpracy jednostek o$wiatowych i koordynacja pracy
ich dyrektorow;

46) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub z upowaznienia Wajta.

2. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw Gminy w jego imieniu.

§ 23. 1. Skarbnik, jako glowny ksiggowy budzetu organizuje, nadzoruje biezaca dziatalno$¢
finansowg Gminy i W tym zakresie uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju Gminy.
2. W razie nieobecnosci w pracy Skarbnika, zastgpuje go osoba uprzednio upowazniona do
wykonywania jego czynno$ci przez Wojta.
3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie efektywnego gospodarowania $rodkami
publicznymi, a w szczegdlnosci:
1) kierowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finanséw w szczegdlnosci poprzez:
a) nalezyta organizacj¢ pracy, prawidlowy podzial pracy w referacie,
b) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan objetych zakresem
czynno$ci oraz rozstrzyganiem spraw przez pracownikow referatu;
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb
gminy dochodami wlasnymi i zasilajacymi oraz dokonywanie zmian w budzecie;
3) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy;
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy — biezaca analiza dochodow i wydatkow
budzetu;
5) opracowywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy, informowanie
o0 sytuacji na biezgco Wojta oraz statutowych organéw Rady Gminy, a takze wykorzystania
budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami;
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6)

7)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)
29)

30)

2)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi wynikajacymi z decyzji kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznionej, a w szczego6lnosci zapewnienie od strony finansowe;j
prawidtowosci uméw  zawieranych przez jednostkg, terminowosci dochodzenia
przystugujacych jej naleznosci i roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

kontrolowanie dlugu publicznego i rownowagi budzetowe;;

inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalnego wykorzystania srodkéw publicznych
oraz dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego zamierzonych dziatan,

a takze prowadzenie analizy budzetu jednostki z zaproponowaniem optymalnej metody

1 sposobu pozyskiwania dochodéw i wydatkowania §rodkdéw pienigznych przez jednostke;
kontrolowanie wydatkowania srodkow budzetowych;

sporzadzanie i przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan z gromadzenia $rodkow
zgodnych z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiegowej. Przedktadanie Wojtowi i Radzie
wnioskoéw wynikajacych z przeprowadzenia tych analiz i sprawozdan;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacji;

nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa podlegtych gminie jednostek organizacyjnych;
sprawowanie kontroli nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej, opracowywanie
projektow wewnetrznych przepisow dotyczacych prawidlowego sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych w tym opracowywanie polityki rachunkowosci
Urzedu;

kontrolowanie zgodno$ci umarzania naleznosci dla budzetu Gminy, odraczaniem jej sptaty lub
rozlozenia na raty oraz niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci;

organizowanie, nadzorowanie, terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
majatku Gminy;

nadzor i kontrola formalno-prawna i rachunkowa wszystkich dowodéw ksiggowych oraz
innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe;

opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia zakladowego planu kont wraz z zasadami
rachunkowosci, prowadzenie instrukcji i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych;
kontrolowanie zgodno$ci wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajacego dotacje;

przekazywanie dotacji podleglym jednostkom oraz innym instytucjom i organizacjom;
kontrolowanie wykorzystania $rodkéw publicznych i srodkow przekazywanych ze Srodkow
publicznych, zwiazanych z realizacja programow lub projektéw finansowych z udziatem
srodkow unijnych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami obowigzujagcymi przy ich
wykorzystaniu;

przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen, postanowien Wojta dotyczacych
budzetu, jego zmian i zaciggania zobowigzan finansowych;

opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciggania kredytow

i pozyczek;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, urzedami skarbowymi ,Wojewoda oraz
bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, negocjacji, kredytow itp.;
prowadzenie ewidencji udzielanych przez Gming porgczen i gwarancji;

wykonywanie zadan i obowiazkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie
o rachunkowosci i w innych aktach prawnych dotyczacych spraw finansowych
i podatkowych;

prowadzenie spraw funduszy celowych;

nadzorowanie 1 wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;

stuzenie rada i pomoca Wéjtowi w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem
srodkéow publicznych oraz w innych sprawach zwigzanych z gospodarka finansowa
i majatkowa Gminy;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.

W zakresie obowiazkéw Skarbnik kontrasygnuje:

umowy, o§wiadczenia i inne dokumenty wymagajace z mocy przepiséw szczegdlnych

jego kontrasygnaty,

pisma dotyczace uwag do kontrasygnowanych umow, w ktoérych wyrazona jest czynno$é
prawna powodujgca powstanie zobowigzan finansowych.
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Rozdzial VII

ZADANIA | UPRAWNIENIA DLA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU -

REFERATOW

§ 24. 1. Do podstawowych obowigzkow 0sob kierujacych pracag komoérek organizacyjnych Urzgdu
— Referatéw nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

2.

organizowanie i koordynowanie pracy komorki organizacyjnej Urzedu ze szczegdlng
dbatoscia, by $wiadczone przez komodrke organizacyjng Urzedu ustugi charakteryzowaty sig
jak najwyzsza jakoS$cia;

przedktadanie propozycji podziatu zadan mi¢dzy podlegtymi pracownikami;

przygotowywanie projektow zakresoOw czynno$ci oraz przedkladanie ich do zaopiniowania
Sekretarzowi Gminy;

przygotowywanie i biezace aktualizowanie opisdw stanowisk pracy (oraz okreslenie zakresu
kompetencji zadan, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikdw) oraz wystepowanie
z wnioskami o nawigzanie, zmian¢ i rozwigzanie stosunku pracy oraz wnioskowanie
0 wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikow;

wspotdziatanie w przeprowadzeniu naboru i stuzby przygotowawczej w zakresie kierowanej
komorki organizacyjnej Urzedu z Sekretarzem Gminy i stanowiskiem ds. kadr;

dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika oraz proponowanie jego
indywidualnej $ciezki rozwoju;

informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow, udzielanie wsparcia dla
zapewnienia prawidlowego wykonywania powierzonych zadan, a w szczeg6lnosci
nowozatrudnionych osob;

egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy;

wstepne akceptowanie propozycji podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
podleglych pracownikéw poprzez szkolenia i doskonalenia;

analizowanie i dokonywanie biezacych ocen pracy oraz zapoznawanie z jego wynikami
poszczegblnych pracownikow;

koordynowanie dziatalnosci komorki organizacyjnej Urzedu z innymi stanowiskami
w zakresie prowadzenia spraw wspdlnych;

podejmowanie dzialan poprawiajacych organizacje pracy w kierunku poprawy jakosci
wykonywanych ustug oraz systematyczne jej usprawnianie;

biezagce monitorowanie przepisow prawnych i ich zmian oraz aktualno$ci w zakresie
administracji publicznej oraz przekazywanie informacji na stanowiska merytoryczne;
opracowywanie oraz aktualizowanie zadan realizowanych w kierowanej komorce
organizacyjnej Urzedu, a takze monitorowanie spojnosci zapisow Opisu stanowiska
z Regulaminem Organizacyjnym;

Osoby kierujace pracg poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialne

przed Wojtem za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zgodne z prawem, terminowe i sprawne prowadzenie spraw nalezacych do zakresu zadan
komorki organizacyjnej Urzedu;

sprawdzenie merytoryczne i formalne poprawno$ci prowadzonych postepowan,
w szczegolnosci dokumentdéw pism oraz opracowan powstajacych w kierowanej komorce
organizacyjnej;

nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego 1 postgpowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

sporzadzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz, raportow i biezacych informacji
o realizacji zadan;

przeprowadzenie wewnetrznej kontroli polegajacej na sprawdzeniu dziatania stanu
faktycznego 1 porownaniu ze stanem wymaganym oraz sformutowaniu wnioskow, majacych
na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci;

zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjnej Urzedu.

) ) Rozdzial VIII )
WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU - REFERATOW

§ 25. 1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu — Referatow, samodzielnych
stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich
na potrzeby organow Gminy, a w szczegolnosci:
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1)
2)

3)

5)

6)

8)

9

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialdw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwe] 1 terminowej

realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy, zadan wtasnych oraz zleconych;

sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych w systemie elektronicznym,;

przygotowywanie:

a) okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

b) projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych
pod obrady Rady, koordynowanie i kontrolowanie zadah wynikajacych
z tych aktow;

wspotpraca z jednostkami samorzgdu wojewodzkiego i powiatowego oraz administracji

rzadowej, radnymi i przedstawicielami jednostek pomocniczych w zakresie realizacji zadan

Gminy;

wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej;

wykonywanie zadan (zakup ustug i materiatdw) zgodnie z ustawg prawo zamowien

publicznych;

wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej itd........ oraz Zespotem Zarzadzania

Kryzysowego w zakresie:

a) zwalczania klesk zywiotowych, awarii,

b) zagrozen toksycznymi srodkami przemystowymi,

¢) zagrozen nadzwyczajnych wystepujacych w czasie pokoju.

realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej nalezacych do Wojta zgodnie z

przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i innych

aktow wykonawczych;

wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia pracownikow;

stosowanie:

a) przepisoOw prawa odpowiednio do zatatwianych spraw,

b) instrukcji kancelaryjnej,

¢) jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) instrukcji archiwalnej,

) zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

przygotowywanie w zakresie zajmowanego stanowiska:

a) materiatow w sprawie sktadanych do Wojta skarg lub wnioskoéw, petycji;

b) materiatow dotyczacych wnioskow o dostepie do informacji publicznej;

) projektow odpowiedzi na informacj¢ publiczng;

d) projektow informacji prasowych;

e) projektow merytorycznych odpowiedzi na pisma kierowane do Urzegdu, interpelacje
i zapytania Radnych Rady Gminy;

f) za$wiadczen w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne materialy prowadzone na
zajmowanym stanowisku;

usprawnianie organizacji metod i form pracy wiasnej;

niezwloczne przekazywanie materiatow w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska do

Biuletynu Informacji Publicznej oraz monitorowanie ich aktualnosci, a takze poprawno$ci

zamieszczenia,;

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektow

decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow

o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych do

realizacji zadan;

dokonywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie, zgodnie

z planowanym ich przeznaczeniem w sposob celowy, oszczedny, z uwzglednieniem ustawy

o zamowieniach publicznych i ustawy 0 finansach publicznych;

pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania realizowanych zadan, wyszukiwanie na

stronach internetowych konkurséw, wnioskow 2z mozliwoscig pozyskania Srodkow

finansowych dla Gminy;

przygotowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych w sprawie przyznania dofinansowania

ze srodkow pochodzacych z funduszy europejskich i innych srodkéw pomocowych;

biezaca Wspoltpraca z instytucjami zarzgdzajacymi 1 wdrazajgcymi programy pomocowe;

wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i BHP;

wdrazanie i przestrzeganie prawa wspolnotowego tj. monitorowanie aktow prawnych, w tym

aktow prawnych dostosowujgcych prawo krajowe do wymogow prawa Unii Europejskiej;
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23)

24)
25)
26)
27)

28)

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujgcych i przepisow
wewnetrznych oraz z polecen przetozonych i innych zadan, zgodnie z zakresem dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych;

protokolarne przekazywanie stanowiska pracy i obowigzkéw z niego wynikajacych podczas
zmian personalnych wewnatrz komorki organizacyjnej Urzedu;

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan oraz zapewnienie wtasciwych
warunkow pracy podlegtym pracownikom;

zachowanie szczegélnej starannosci przy wykonywaniu zadan zwigzanych z zarzadem
i gospodarowaniem mieniem komunalnym;

realizowanie zadan polityki bezpieczenstwa i zasad ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie;

przestrzeganie Kodeksu Etyki obowigzujacego w Urzedzie;

29) odpowiedzialno$¢ za ochrong danych o0sobowych przed niepowotanym dostgpem,

nieuzasadniong modyfikacj¢ lub zniszczenie danych, nielegalne ujawnienie danych;

30) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisoéw i zleconych przez Wojta.

Rozdzial I1X

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 26. 1. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:
2. Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

1)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

prowadzenie i przygotowanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw Urzgdu, pracownikéw obstlugi Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy (placowki oswiatowe - GOPS, GOK, GBP, Klub Dziecigcy)
i innych pracownikow w tym uméw cywilnoprawnych (o dzieto i zlecen);

terminowe przekazywanie decyzji w sprawach ptacowych do Referatu Finansow;

opiniowanie spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

organizowanie procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie oraz stuzby
przygotowawczej;

sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci;

opracowywanie projektu i aktualizacja zakresow czynno$ci poszczegolnych stanowisk pracy
w porozumieniu Sekretarzem Gminy oraz kierownikami Referatow;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

kontrola realizacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;
przygotowywanie projektow dokumentow okreslajacych organizacje pracy w Urzgdzie
wynikajacych z prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i innych przepiséw
prawa;

przygotowanie projektéw statutow jednostek organizacyjnych gminy, szczegoélnie nowo
powstatych jednostek;

przygotowywanie wnioskOw o przyznanie nagrod WKO dla dyrektoréw jednostek
oswiatowych oraz wnioskoéw na odznaczenia panstwowe i resortowe;

koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskoOw oraz prowadzenie ich
ewidencji;

organizowanie i koordynowanie praktyk studentow i1 ucznidow oraz wspotpraca w tym
zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy;

nadzor i opicka nad odbywaniem stazu zawodowego przez ucznidw  szkot
ponadpodstawowych uczestniczacych w projektach edukacyjnych, dotyczacych wzmocnienia
oraz dostosowania ksztatcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy;

prowadzenie spraw karnych osob skierowanych przez Sad Rejonowy — Wydziat
Wykroczen do odpracowania kary na cele spoteczne oraz prac spotecznie uzytecznych;
prowadzenie wykazu upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta do zalatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu;

prowadzenie ewidencji zarzadzen, decyzji, postanowien dotyczacych Urzgdu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych;

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy;

prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych zawartych migdzy Urzedem i1 Gming
a osobami prawnymi i osobami fizycznymi;
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20) wspoéldziatanie z instytucjami, jednostkami, urzedami w zakresie wypoczynku oraz rozwoju
i promocji turystyki, kultury i sportu;

21) wspolpraca z zagranica, r6znego rodzaju kontakty — uczestniczenie w realizacji zadan dot. tej
wspotpracy;

w zakresie organizacji placowek oSwiatowych:

22) przygotowywanie we wspotpracy i W uzgodnieniu z dyrektorami jednostek oswiatowych
uchwat w sprawie:

a) zmian w planach sieci oraz granic obwodow placowek jednostek oswiatowych;

b) regulamindéw dotyczacych ustalenia wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z ustawa Karta
Nauczyciela;

¢) zasad udzielania i rozmiaru znizek dla dyrektorow oraz nauczycieli petnigcych inne funkcje
kierownicze;

d) kryteridw i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli;

e) innych regulaminéw dot. pracownikéw oswiaty;

23) organizowanie i przygotowywanie merytoryczne konkursow na stanowiska dyrektorow
w placowkach oswiatowych;

24) przygotowywanie dokumentacji do zaopiniowania przez WKO co dalszego powierzenia przez
Wojta funkcji dyrektora w szkole;

25) wykonywanie czynnosci przygotowawczych wynikajacych z uprawnien Wojta z zakresu
prawa pracy i ustawy o systemie o$wiaty w stosunku do dyrektorow szkot i dyrektorow
pozostatych jednostek;

26) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z nadaniem stopnia awansu
zawodowego hauczyciela mianowanego;

27) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta w zakresie procedur zwigzanych
z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

28) przygotowywanie projektu procedur do opracowania arkuszy organizacji szkot na kazdy rok
szkolny przez dyrektoréw, przedstawianie ich do zatwierdzenia przez Wojta;

29) przygotowywanie wykazow uczniow szkot podstawowych, ktorym Wojt przyznat stypendium
motywacyjne za osiggnigcia w nauce i osiggnigcia w sporcie w danym okresie roku szkolnego;

30) przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zlikwidowanych szkoét i przedszkoli
z terenu Gminy (z wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania);

31) wspotpraca z dyrektorami szkoét i innych jednostek organizacyjnych celem koordynacji ich
dziatan statutowych;

32) prowadzenie rejestru placowek o$wiatowych;

33) opracowywanie projektow statutow i aktow zatozycielskich dla nowo zaktadanych szkot
i placéwek o$wiatowo-wychowawczych celem nadania im przez Rade Gminy;

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

w zakresie BHP
1) wspotdziatanie ze specjalistami: ds. BHP i lekarzem medycyny pracy oraz koordynowanie
zadan wynikajacych z umoéw o §wiadczenie ustug w nastgpujacym zakresie:

a) przeprowadzania okresowych szkolen pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow oraz
szkolen wstgpnych i stanowiskowych pracownikéw w zakresie bhp, przed dopuszczeniem
go do pracy; b) przeprowadzania okresowych kontroli warunkéw pracy oraz
przestrzegania zasad i przepiséw bhp;

C) biezacego informowania Wojta o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usunigcia;

d) sporzadzania okresowych analiz stanu bhp oraz doradztwo w zakresie obowigzujacych
zasad 1 przepiséw bhp,

e) udzialu w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

f) kompletowania i prowadzenia dokumentacji powypadkowej w Urzedzie, rejestrow
1 przygotowywania protokotéw powypadkowych;

g) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie w tym wstgpne, okresowe,
kontrolne oraz prowadzenia w tym zakresie dokumentacji.

h) organizowania szkolen dla pracownikéw udzielania pierwszej pomocy przedlekarskie;j;

i) wspoldziatania ze spoleczng inspekcjg pracy oraz innymi instytucjami zwigzanymi
z przedmiotem bhp,
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j) organizowania szkolen i doskonalenia pracownikow w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej, itp.

3. Do zadan stanowiska ds. zarzadzania Krvzvsowego, ochrony ludno$ci, obrony
cywilnej i spraw obronnych., obslugi Rady Gminy i kontroli procesu windykacji
nalezno$ci wymagalnych nalezy:

w zakresie obslugi organizacyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady Gminy i jednostek

pomocniczych:

1) przygotowywanie, we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi,
Urzgdu materiatdow dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy i jej Komisji oraz innych
materiatlow na posiedzenia i obrady tych organow;

2) obstuga kancelaryjno-administracyjna Rady i Komisji Rady;

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy;

4) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
Komisji oraz poszczegdlnych radnych Rady;

5) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej Komisji;

6) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Wojta;

7) protokotowanie sesji, posiedzen Rady i jej Komisji, prowadzenie ewidencji protokotow
z zebran wiejskich i soteckich;

8) prowadzenie rejestru uchwat, postanowien Rady i jej Komisji;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow od obywateli, wptywajacych do Rady;

10)prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

11)organizowanie szkolen radnych;

12)obstuga narad i konferencji organizowanych przez Przewodniczacego Rady;

13)koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow sottysow
1 rad soteckich;

14)prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego;

15)przekazywanie informacji niezbednych do publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz zapewnienie aktualnej informacji na stronie internetowej Urzedu w zakresie
wykonywanych czynnosci stuzbowych zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j;

16)kontrola dziatan windykacyjnych wykonywanych przez pracownikéw urzegdu;

17) podpisywanie wezwan i upomnien w sprawach podatkowych;

18)prowadzenie procesu windykacji od szczebla windykacji sadowej i komorniczej, przygotowanie
raportdw oraz windykacji w terenie,

w zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnos$ci, obrony cywilnej i spraw

obronnych:

19) opracowywanie projektow zarzadzen, wytycznych i decyzji Wojta w zakresie spraw
dotyczacych ochrony ludno$ci przed nadzwyczajnymi zagrozeniami;

20)planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie zarzgdzania
kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowej, ochrony przeciwpozarowej, ratownictwa
medycznego, obrony cywilnej;

21)planowanie, organizowanie i realizowanie zadan dotyczacych budowy i utrzymania systemow
tacznosci dla stuzb ratowniczych i bezpieczenstwa publicznego;

22)opracowywanie i uaktualnianie koncepcji, programow i planéw oraz analiz i sprawozdan
w zakresie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowej,
ochrony przeciwpozarowej, ratownictwa medycznego, obrony cywilnej;

23)przygotowanie rocznego planu pracy zespotu oraz rocznego planu reagowania Kryzysowego
gminy oraz planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

24)opracowywanie dokumentéw biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczna noszaca znamiona klgski zywiotowej;

25)ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
zawiadamianie o terminach posiedzen, zapraszanie na posiedzenia o0sob niebedacych
cztonkami zespotu, inicjowanie i organizowanie prac zespotu,

26) systematyczna i biezaca wspolpraca z Powiatowym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;

27)realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego oraz opracowywanie

Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego;
28)opracowywanie i przedktadanie Staro$cie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzadzania
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Kryzysowego;
29)wspotpracowanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego, Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Powiatowa
Policji, Starostwem i innymi stuzbami, inspekcjami, strazami w zakresie koordynacji dziatan
ratowniczych i ochrony ludno$ci na terenie Gminy;
30)zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolef, ¢wiczen i treningdéw w zakresie reagowania
na potencjalne zagrozenia, udzielanie pomocy merytorycznej w organizowaniu szkolen
i ¢wiczen przez inne podmioty;
31)przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
32)koordynacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
33)wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska oraz z prowadzacymi akcje
ratownicze;
34)wspotpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie popularyzacji tematyki
ochrony ludnosci;
35)opracowywanie projektow zarzadzen, wytycznych i decyzji Wojta w zakresie logistycznego
zabezpieczenia przedsigwzi¢¢ zwigzanych z ochrong ludnos$ci i prowadzeniem akcji
ratunkowych,
36)opracowywanie i aktualizowanie bazy danych o sitach i srodkach mozliwych do wykorzystania
w akcjach ratunkowych i podczas likwidacji skutkow nadzwyczajnych zagrozen;
37)przeprowadzanie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozaréw, powodzi, klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;
38)przeprowadzanie analiz sit i srodkow niezb¢dnych w dziataniach ratowniczych znajdujacych si¢
na terenie Gminy;
39)budowanie systemu koordynowania dziatan stuzb, inspekcji, strazy oraz innych podmiotow
bioracych udzial w dziataniach ratowniczych prowadzonych na obszarze Gminy;
40)organizowanie doraznej pomocy w przywracaniu i utrzymaniu porzadku w strefach dotknietych
klgskami zywiolowymi;
41)przygotowywanie, koordynacja i realizacja przedsigwzi¢é z zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i1 bezpieczenstwa publicznego w tym:
42) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow dziatania;
43)opracowywanie projektow dziatan dotyczacych systemu ochrony ludnosci, gotowosci
ratowniczej na terenie Gminy oraz realizowanie zadan planistycznych i wykonawczych
systemu;
44)wspoltpracowanie z jednostkami powiatu zajmujacymi si¢ Systemem Ochrony Ludnosci;
45)planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan zwigzanych z obrong cywilng i ochrony
ludnosci w jednostkach organizacyjnych Gminy;
46)nadzorowanie nad tworzeniem i szkoleniem formacji obrony cywilnej;
47)naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
48)opracowywanie systemu powiadamiania i alarmowania ludnosci o wszelkich zagrozeniach;
49)planowanie i realizowanie zadan dotyczacych utrzymania i rozbudowy systemu ostrzegania
i alarmowania o zagrozeniach;
50)organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych prowadzonych na obszarze gminy;
51)organizowanie systemu ostrzegania o mozliwosci wystapienia zagrozen i alarmowania ludnosci
0 wystgpieniu zagrozenia na terenie Gminy;,
52)organizowanie szkolen spoteczenstwa w zakresie zwalczania zagrozen;
53)prowadzenie zabezpieczenia materialowo-sprzgtowego w zakresie OC i p. pow;
54)opracowywanie dokumentacji ewakuacji ludnosci i dobytku;
55) planowanie $rodkow finansowych na zadania obronne;
56)koordynowanie spraw obronnych, przygotowywanie stosownych dokumentow w tym zakresie.
m.in.:
a) opracowanie i aktualizacja planow osiggniecia gotowo$ci obronnej na terenie gminy (plany
operacyjne, karty realizacji zadan operacyjnych);
b) opracowania dokumentacji ,,stalego dyzuru” Urzgdu Gminy;
C) wspolpracy z organami wojskowymi oraz innymi jednostkami zobowigzanymi do realizacji
powyzszych zadan;
57) realizowanie zadan zwigzanych z inicjowaniem i organizowaniem przedsiewzige¢ majacych na
celu poprawe stanu bezpieczenstwa mieszkancéw i porzadku publicznego w Gminie;
58) analizowanie i ocenianie zagrozen i stanu bezpieczenstwa w Gminie na podstawie informacji
przekazywanych przez Policje¢ i Straz Pozarna;
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50)

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

w zakresie ochrony informacji niejawnych:
Pelnomocnik podlega bezposrednio Wojtowi. Do zadan petnomocnika nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

. Do

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;
opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okre§lonych

W przepisach prawa;

prowadzenie postepowan sprawdzajacych w zakresie dostepu do informacji niejawnych;
prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych,;
sygnalizowanie Wojtowi dziatan i zakupow inwestycyjnych w celu zapewnienia ochrony
informacji niejawnych.

zadan stanowiska ds. obslugi organizacyijnej. administracyjnej i techniczno-

kancelaryjnej sekretariatu Woéijta i Sekretarza Gminy nalezy:

1)

16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)

przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych w tym zgtaszajacych skargi i wnioski
oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Sekretarzem Gminy, badz kierowanie ich do
wiasciwych Referatow lub samodzielnych stanowisk pracy;

zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych

i referendach;

zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;
zawiadamianie organu powotanego do §cigania przestepstw, o stwierdzeniu przestepstwa
Sciganego z urzedu;

prowadzenie biblioteki aktéw prawnych, publikacji oraz zbioru przepisow gminnych,
udostepnianie i pomoc w korzystaniu z przepisOw prawa;

prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewngtrznych;

prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu;

pisanie pism zleconych przez Wéjta, Sekretarza Gminy;

obstuga teleinformatyczna Wojta i Urzedu,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie posiedzen, narad,
konferencji i spotkan organizowanych przez Wojta, Sekretarza Gminy;

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu;

prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Urzedu;

obstluga urzadzen kserograficznych i pozostatych;

prowadzenie ewidencji wynikajacych z przepisow prawa pracy i regulaminéw wewngetrznych
dot. czasu pracy, delegacji, urlopéw i szkolen pracownikdéw;

przygotowywanie projektow plandéw urlopow wypoczynkowych pracownikow Urzgdu oraz
niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i zwigzanej z nig dokumentacji;

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych;
prowadzenie magazynu i zamawianie dla Urzedu materiatdéw biurowych i kancelaryjnych;
prowadzenie archiwum zakladowego 1 jego obsluga w zakresie przyjmowania, wypozyczania
dokumentow i przekazywania ich w terminie do archiwum panstwowego;

nadzorowanie prac przygotowujacych akta spraw do archiwizacji zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjna;

nadzor nad utrzymaniem porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach Urzedu;

prowadzenie inwentarza biurowego i sprzetu biurowego;

prowadzenie spraw z zakresu poczty elektronicznej, e-PUAP, itp.;

dbanie o estetyke tablicy informacyjnej Urzedu, umieszczanie na niej ogloszen;
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26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)

prowadzenie strony internetowej gminy, zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz czuwanie nad jego aktualizacja;

przygotowywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do zamieszczenia w BIP Urzedu
Gminy i na stronie gminy;

organizowanie dzialan 1 materiatow promocyjnych gminy, udzialu w spotkaniach
i konferencjach;

opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz pomoc
w jego realizacji we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy i stowarzyszeniami;
prowadzenie apteczki pierwszej pomocy z niezbednym zakresem $rodkéw opatrunkowych
1 lekow;

kontakty z mediami i zamieszczanie ogloszen prasowych;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie koordynacji dzialan
promocyjnych w celu przygotowywania i organizowania imprez z udziatem Gminy;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

§ 27. 1. Do zakresu dziatania Referatu Finansow nalezy:

2. Zadania Kierownika Referatu — Skarbnika Gminy okreslono w § 23.

3. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — Glownego Ksiegowego Urzedu

nalezy

1) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy w zakresie wydatkow;

2) zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu Gminy oraz udzielanie pomocy Wojtowi
w wykonywaniu tego budzetu;

3) przygotowywanie zmian w budzecie gminy;

4) przygotowywanie materiatow niezbednych do podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Wojta;

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji budzetu Gminy oraz dziatalno$ci finansowej
Gminy oraz przedktadanie wynikajacych z nich wnioskéw Radzie i Wojtowi;

6) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych (z wyjatkiem grupy, O” grunty) i wartosci
niematerialnych i prawnych;

7) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

8) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania planow finansowania inwestycji i ich realizacja;

9) prowadzenie ewidencji naktadow i wydatkow inwestycyjnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego, w tym
nieruchomosci, ruchomosci i innych srodkdéw trwatych;

11) wycenianie i rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji;

12) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

13) rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych, z budzetu panstwa i innych;

14) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT
(Rejestr zakupu dla Urzgdu Gminy);

15) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;

16) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowy
i statystycznych;

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

4. Do zadan stanowiska ds. wynagrodzen, ubezpieczen spolecznych i prowadzenia

kasy nalezy:

1) naliczanie ptac, sporzadzanie list i wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu oraz spraw
zwigzanych z pracowniczymi skladkami ZUS i zaliczkami na podatek dochodowy od
wynagrodzen;

2) sporzadzanie naliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz deklaracji dla urzedu
skarbowego;

3) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla ZUS. Obstuga kompleksowa ptatnika oraz profilu
PUE;
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4) wykonywanie pozostatych spraw, wchodzagcych w zakres zadan platnika podatku
dochodowego od wynagrodzen i $wiadczen wyplacanych na rzecz pracownika, radnego
1 soltysa;

5) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
1 innych przepisow prawa;

6) przygotowanie pelnej dokumentacji bytych pracownikow i obecnych do naliczenia kapitatu
poczatkowego, emerytury oraz renty;

7) rozliczanie spraw finansowych pracownikow oraz prowadzenie rejestru zaswiadczen
0 wynagrodzeniach;

8) prowadzenie ewidencji zaswiadczen wydawanych pracownikom lub instytucjom o dochodach
uzyskiwanych przez nich oraz o zatrudnieniu,

9) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsicbiorcow;

10) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiggowej w zakresie:

a) uzytkowania wieczystego,

b) sprzedazy mienia,

c) dzierzawy,

d) czynszu mieszkalnego,

f) przydomowych oczyszczalni Sciekdw.

11) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie czynnosci wykonywanych na
stanowisku,

12) obstuga kasy i urzgdzen kasowych:

a) przyjmowanie wptat oraz dokonywanie wyptat z kasy,
b) sporzadzanie jednodniowych raportow kasowych,

¢) wspotpraca z bankiem obstugujacym w zakresie wptat jednodniowych oraz wyptat,

d) ewidencja drukéw $cistego zarachowania oraz depozytow.

13) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji na PFRON;

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz dla instytucji nadrzednych, Wojta, Rady
Gminy;

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

5. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT nalezy:

1) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw Urzedu;

2) prowadzenie szczegdlowej ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towaru i ustug VAT
m.in:
a) sporzadzanie rejestru sprzedazy dla Urzedu;
b) sporzadzanie deklaracji podatkowej jednostkowej oraz skonsolidowanej;
¢) wspotpraca z Urzedem Skarbowym;
d) bezwzgledne przestrzeganie przepisow prawa w tym zakresie, a szczegOlnie ustawy

o podatku od towarow i ustug oraz przepisow wykonawczych w tym zakresie,

3) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych w zakresie dochodéw Urzedu;

4) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej sktadnikéw pozostatego majatku trwatego,
zapasOw materiatow;

5) wystawianie faktur VAT;

6) kontrola terminowosci dokonywanych optat za wode i $cieki oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego w tym zakresie;

7) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan dla potrzeb Rady Gminy, Wojta, oraz instytucji
nadrzednych;

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

6. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow;

2) przygotowywanie aktow administracyjnych (projektow uchwat Rady) dotyczacych podatkow
i optat lokalnych i zwolnien;

3) przygotowywanie danych do projektow aktéw prawnych dotyczacych podatkéw i opfat;

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;
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5)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w oparciu o przepisy ustawy Ordynacja podatkowa;
prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawie wydawania decyzji administracyjnych
1 postanowien dotyczacych spraw podatkowych;

opracowywanie odwotan od wydawanych przez organ podatkowy decyzji administracyjnych,
wspotpraca z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym;

przygotowywanie dokumentacji do wnioskow w sprawach ulg i zwolnien oraz prowadzenie
postepowan w sprawie wydawania decyzji w tym zakresie;

przygotowywanie dokumentow z zakresu korzystania z ulg i zwolnien podatkowych;
kontrolowanie terminowosci sktadania deklaracji podatkowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych z udzielonych ulg podatkowych;

prowadzenie ewidencji ptatnikow optat lokalnych, optaty skarbowej, od posiadanych psow
oraz jej rejestracja;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych, podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Gminy;

prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow;

aktualizowanie danych zawartych w ewidencji podatkowej (nieruchomosci, rolny, lesny),
ewidencjonowanie posiadanych pséw do celow poboru optaty;

przygotowywanie informacji o stanic majatkowym podatnikow na zadanie uprawnionych
organdéw;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, w tym w postepowaniu 0 zwolnienie z
kosztéw sadowych;

przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci dochodow uzyskiwanych z gospodarstw rolnych;
analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych;

sprawozdawczo$¢ finansowa w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
zakupu oleju napedowego dla rolnikow;

przygotowanie do archiwizacji dokumentacji z podatku akcyzowego;

przygotowywanie projektow uchwat w zakresie funduszy soteckich;

wspotpraca z Przewodniczagcymi Rad Soteckich w rozrachunkach dotyczacych funduszy
solectw,

analiza funduszy sotectw;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wajta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej, kontroli i egzekucji nalezy:

prowadzenie ewidencji inkasentow;

przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wynagrodzen sottysow;

rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow, inkasentow;

prowadzenie dokumentacji dla obliczania naleznego wynagrodzenia za inkaso oraz obliczanie
tego wynagrodzenia;

rozliczanie sottys6w z zainkasowanego podatku (nieruchomosci, rolnego, lesnego);
prowadzenie postepowania kontrolnego opartego na przepisach ustawy Ordynacja
podatkowa;

ujawnianie i kontrola nieruchomosci nie zgtoszonych do opodatkowania;

sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentow ze stanem faktycznym;

prowadzenie dzialan analitycznych i prognostycznych w obszarze podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego;

inicjowanie dziatan porzadkujacych stan prawny nieruchomoséci zmartych wlascicieli
w przypadkach podyktowanych interesem Gminy;

przygotowywanie zbiorczych informacji dotyczacych spraw prowadzonych przez kontrole
podatkowa;

prowadzenie kart kontowych podatnikow;

egzekwowanie zaleglo$ci podatkowych;

sporzadzanie dokumentéw w sprawie splaty zalegto$ci;

przygotowywanie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych;

dokonywanie analiz stanéw zaleglosci podatkoéw (od nieruchomosci, rolnego, leSnego);
dokonywanie analiz stanow zalegtosci podatkéw od 0sob fizycznych i prawnych oraz innych
naleznosci budzetu gminy;
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18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)

34)

8.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania dochodow podatkowych;
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkoéw i optat;

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow 1 optat lokalnych, podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesSnego oraz innych podatkow i1 optat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Gminy w tym prowadzenie procedury umorzenia, odroczenia i rozlozenia na raty
zobowigzan podatkowych podatnikow;

prowadzenie rachunkowos$ci podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie postepowania upominawczego w zakresie podatkoéw i optat lokalnych;
przygotowywanie wnioskdw o wpis i wykreslenie zabezpieczen wykonania zobowigzan;
podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sgdowej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego, windykacja naleznosci podatkowych;
dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji;

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;

prowadzenie spraw 0 zastaw skarbowy;

prowadzenie spraw w celu zabezpieczen hipotecznych;

ksiggowanie na rachunek dochodéw Gminy optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
analiza stanu kont podatkéw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

przygotowywanie wymaganych prawem informacji do sprawozdan finansowych Wojta i Rady
Gminy;

wymiar, ksiggowanie przypisu, odpisu wplat i optat oraz egzekucja podatkow od Srodkéw
transportowych od 0s6b fizycznych i prawnych, a takze przygotowywanie projektow uchwat
w tym zakresie;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadah stanowiska ds. wynagrodzen i ubezpieczen spolecznych jednostek

podleglych nalezy:

1)

nadzorowanie catoksztattu prac =z =zakresu spraw kadrowo-ptacowych jednostek

obstugiwanych w szczegdlnosci:

a) naliczanie ptac brutto, netto w tym nadgodzin i godzin ponadwymiarowych oraz potracen
od wynagrodzen, od umow o prace jak i umow zlecen i o dzieto;

b) przygotowanie projektow budzetu, zmian w budzecie i zapewnienie prawidlowej jego
realizacji w zakresie polityki kadrowo — ptacowej obstugiwanych jednostek;

) naliczanie zasitkow (macierzynskich, chorobowych), przygotowanie list plac oraz
organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikow obstugiwanych jednostek;

d) prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu plac oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan i analiz w tym zakresie;

e) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz
zdrowotnymi- sporzadzanie dokumentacji do ZUS;

f) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikow do Urzedu Skarbowego;

g) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow;

h) wspoétpraca z organami administracji panstwowej w szczegolnosci z Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Komornikiem Sagdowym;

i) opracowanie kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych zamierzen np. podwyzek ptac,
oraz przygotowanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci do
sprawozdan i analiz finansowych sporzadzonych przez gtéwnego ksiegowego;

J) realizacja tytutéw wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy);

K) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby Woéjta w zakresie wynagrodzenia i
zatrudnienia;

I) informowanie na biezaco Kierownika referatu oraz dyrektorow jednostek obstugiwanych
o wszelkich problemach wynikajgcych w trakcie wykonywania zadan stuzbowych;

m) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych oraz
ochrong¢ mienia;

n) biezagce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci
finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
finansowych;

0) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.
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2)

4)
5)

6)

1)

2)

2)

terminowe i1 prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

biezace informowanie kierownikow obstugiwanych jednostek oraz Kierownika referatu
o sytuacji finansowej i realizacji budzetu;

biezace monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkéw budzetowych obstugiwanych
jednostek.;

obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w  obstugiwanych
jednostkach;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci jednostek podleglych nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Biblioteki i Gminnego Osrodka Kultury zgodnie z

obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwtaszcza na:

a) przygotowaniu projektow budzetu, zmian w budzecie i zapewnieniu prawidlowe]j jego
realizacji;

b) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych oraz
ochrong¢ mienia;

C) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
finansowych;

d) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego Osrodka Kultury;

e) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

realizacja caloksztaltu prac z zakresu spraw kadrowo-ptacowych jednostki obstugiwanej -

GOPS oraz Klubu Dziecigcego, w szczegolnosci poprzez:

a) naliczanie ptac brutto, netto w tym nadgodzin i godzin ponadwymiarowych oraz potracen
od wynagrodzen, od umow o prace jak i umow zlecen i o dzieto,

b) przygotowanie projektow budzetu, zmian w budzecie i zapewnienie prawidlowej jego
realizacji w zakresie polityki kadrowo — ptacowej obstugiwanych jednostek;

) naliczanie zasitkéw (macierzynskich, chorobowych), przygotowanie list plac oraz
organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikow obstugiwanych jednostek,

d) prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu plac oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan i analiz w tym zakresie,

e) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz
zdrowotnymi- sporzadzanie dokumentacji do ZUS,

f) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikow do Urzedu Skarbowego,

0) wystawianie za§wiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,

h) wspoétpraca z organami administracji panstwowej w szczegolnosci z Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Komornikiem Sadowym,

i) opracowanie kalkulacji skutkéw finansowych okre$lonych zamierzen np. podwyzek ptac,
oraz przygotowanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci do
sprawozdan i analiz finansowych sporzadzonych przez gtdéwnego ksiggowego,

J) realizacja tytutow wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy),

K) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby Woéjta w zakresie wynagrodzenia
i zatrudnienia,

I) informowanie na biezaco kierownika referatu oraz kierownika GOPS o wszelkich
problemach wynikajacych w trakcie wykonywania zadan stuzbowych.

m) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposOb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych oraz
ochrong mienia;

n) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej w sSposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
finansowych;

0) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

obstuga, kontrola i uzupeianie danych w uzgodnieniu z Dyrektorami Zespolu Szkot i Z-ca
Gloéwnego ksiegowego w Systemie Informacji Oswiatowej;
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9)

10)
11)
12)
13)

14)

10.

prowadzenie kontroli spetnienia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki mtodziezy w wieku
16-18 lat;

wysytanie sprawozdawczosci GUS i PEFRON deklaracji dla szkét i jednostek obstugiwanych;
obstuga formalna realizowanych projektow tematycznych w Zespotach Szkoél, opartych na
dofinansowaniu zewnetrznym tj. funduszach europejskich i srodkach krajowych np. ,,Umiem
pltywac”, ,,Aktywna tablica”, itp.;

przygotowanie sprawozdania o realizacji zadan oswiatowych Gminy Szczytniki zgodnie art.11
ust. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo Oswiatowe (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 910).
terminowe i1 prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

biezagce monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkéw budzetowych obstugiwanych
jednostek;

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w obstugiwanych
jednostkach.

organizacja i przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia do przetargu

w uzgodnieniu z dyrektorami Zespotéw Szkét na dowozéw ucznidw 1 uczniow
niepetnosprawnych w danym roku szkolnym;

obstuga wnioskoéw o dotacje dla podmiotéw zatrudniajacych pracownikéw miodocianych;
obstluga Platformy Elektronicznego Fakturowania zgodnie z ustawa o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi;
wstepna weryfikacja oraz przygotowywanie dokumentéw do rozliczenia dotacji udzielanych
przez Gming;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska ds. ksiegsowosci jednostek podleglych — Zastepcy Glownego

Ksiegowego w zakresie o§wiaty nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

8)

10)
11)
18)

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci i ptac dotyczacych ksiggowosci

Zespotow Szkot, Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego Osrodka Kultury;

prowadzenie rachunkowosci Zespotéw Szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami i

zasadami, polegajace zwlaszcza na:

f) przygotowaniu projektow budzetu, zmian w budzecie i zapewnienie prawidlowej jego
realizacji;

g) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i Kkontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych oraz
ochrong mienia;

h) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu sprawozdawCzos$ci
finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
finansowych;

i) wykonywaniu dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Zespolow Szkot;

J) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym

Zespotow Szkot;

analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji Zespotow Szkét, w tym

przydzielonych z budzetu Gminy;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych i innych dokumentow wydawanych przez

Woéjta Gminy dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci zakladowego

planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji;

terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

biezgce informowanie dyrektoréw Zespotow Szkodt oraz Kierownika Referatu o sytuacji

finansowej i realizacji budzetu,

prowadzenie ksiag rachunkowych Zespotow Szkot;

odbieranie wyciagdw bankowych i gospodarowanie stanami kont;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Zespotéw Szkot;

biezgce monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkoéw budzetowych;

sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupow oraz deklaracji dla podatku od towaru i ustug

Zespotow Szkot;
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19)
20)
21)
22)
23)

11.

rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Zespotow Szkot;

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotow Szkot;
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Zespotow Szkot;

przygotowanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska ds. ksiegsowosci jednostek podleglych — Zastepcy Gléwnego

Ksiegowego w zakresie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej naleza te same zadania

wymienione analogicznie jak w ust.10.

§ 28. 1. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy:

2.

Do zadanh Kierownika Referatu w zakresie stanowiska ds. ochrony $rodowiska

naturalnego, rolnictwa, ochrony zwierzat nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw i zadan z zakresu odbioru odpadéw komunalnych i ochrony srodowiska

naturalnego, zasobéw wodnych w tym:

a) przygotowanie SIWZ w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

b) kontrola realizacji zawartych umow;

C) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zamieszkalych, niezamieszkatych oddajacych
odpady komunalne w programie GOMIG;

d) kontrola prawidtowos$ci sktadanych deklaracji na odbiér odpadéw komunalnych;

e) wydawanie decyzji w zakresie odbioru odpadéw komunalnych;

f) wydawanie decyzji nakazujgcej usunigcie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania;

g) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie
srodowiska;

h) wspoétpraca w zakresie odbioru odpadoéw komunalnych w ramach porozumien gminy;

i) organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ ekologicznych na terenie Gminy;

J) nadzér nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych, koordynowanie
dziatalnosci PSZOK oraz wszelkich spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem;

k) opracowywanie gminnego programu gospodarki odpadami;

I) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci regulowanej - transport odpadow
komunalnych;

m) ustanawianie ograniczen, co do czasu korzystania z urzadzen technicznych oraz $rodkow
transportu, stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji oraz
nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania czynnosci
ograniczajacych ucigzliwos¢ dla srodowiska;

n) opiniowanie wnioskOw o zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi
oraz o zezwolenie na odzysk lub unieszkodliwianie odpadéw;

0) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

p) wydawanie zgody na realizacje przedsiewziecia w  zakresie uwarunkowan
srodowiskowych;

r) ewidencja instalacji energetycznych;

S) naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska;

t) przygotowanie sprawozdan dotyczacych ochrony $rodowiska,

u) sporzadzanie projektu zestawien przychodow i wydatkéw z Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

V) wspotpraca z Wodami Polskim w zakresie ochrony zasobow wodnych;

w) prowadzenie wszelkich spraw w zakresie zmian stosunkow wodnych na gruntach,
zatwierdzanie ugod, wystgpowanie o pozwolenia wodno-prawne dla gminy;

X) nakazywanie wykonania niezbednych wurzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania §ciekow do wody;

y) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze zbiornikami matej retencji stanowigcych
wlasnos¢ gminy;

z) prowadzenie spraw w zakresie melioracji wodnych na terenie gminy, w tym wspotpraca
z innymi organami w tym zakresie.

prowadzenie spraw i zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i rolnictwa w tym:

a) organizacja dziatan w zakresie rekultywacji nieuzytkéw oraz gruntow zdewastowanych
i zdegradowanych, uzyzniania innych gruntow;
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3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

b) nasiennictwa;

€) prowadzenie postepowan nakazujacych posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow
lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci;

d) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego;

e) organizowanie i nadzorowanie czynnos$ci zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami, chwastami;

f) wspolpraca z w =zakresie monitorowania zasadnos$ci i zanieczyszczenia gleb oraz
organizowanie badan gleby na zawarto$¢ makroelementow, azotyndw i azotanow oraz
wzywanie 0so6b do wykonania czynnosci zwigzanych z ochrong roé$lin, a w razie ich
niewykonania zlecanie osobom prawnym lub fizycznym wykonania powyzszych czynnosci
na koszt uzytkownika uprawy;

h) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wioknistych oraz nakazow ich zniszczen.

i) koordynowanie przygotowywaniem i przeprowadzaniem spisow rolnych;

J) koordynowanie wyboréw do Izb Rolniczych;

k) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z prowadzeniem i otrzymaniem gospodarstwa
rolnego.

prowadzenie spraw i zadan z zakresu ochrony zwierzat w tym:

a) wspotpraca z organami w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych oraz
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie odebrania wlascicielowi lub
opiekunowi zwierzgcia — czasowo lub na state — razaco zaniedbanego lub okrutnie
traktowanego oraz wskazanie gospodarstwa w celu jego umieszczenia;

b) wspotdziatanie z WODR oraz jednostkami zabezpieczajacymi rolnikow w materiat
hodowlany oraz ze zwigzkami hodowcow zwierzat;

€) ewidencjonowanie zwierzat niebezpiecznych oraz wydawanie zezwolenia na utrzymanie
psa rasy uznawanej za agresywna,

d) wykonywanie zadan w zakresie wylapywania zwierzat bezdomnych i umieszczania ich
W schroniskach dla zwierzat, zlecanie usuwania padtych zwierzat z terenu gminy;

e) wspotpraca z powiatowym Lekarzem Weterynarii, podawanie do publicznej wiadomosci
jego zarzadzen o umiejscowieniu i zwalczaniu chorob zakaznych;

f) wspoétdziatanie z organami zajmujacymi si¢ towiectwem, hodowla i ochrong zwierzyny
oraz prowadzenie wszystkich spraw z zakresu towiectwa, pracowniczych ogrodow
dziatkowych;

wspotpraca z Komisjg powotang przez Wojewode w przypadku wystgpienia szkod

W rolnictwie (klgski zywiotowe, losowe itp.), pomoc Ww przyjmowaniu wnioskow,

sporzadzaniu protokotéw, koordynacja dziatan Komisji,

wspoélpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi;

opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw, wykonywanie uchwal i zarzadzen oraz sporzadzanie sprawozdan, analiz

i informacji w zakresie prowadzonych spraw;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowywanie materialow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

biezgca aktualizacja przepisow wewnetrznych obowigzujacych na stanowisku pracy;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

lub upowaznien Wajta, Sekretarza Gminy.

Zadania Kierownika Referatu w tym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

3.

koordynowanie i nadzorowanie pracy wszystkich pracownikéw referatu;

pomoc przy wypracowaniu decyzji, postanowien i innych dokumentow przygotowanych przez
pracownikow referatu;

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy pracownikow zajmujacych si¢ utrzymaniem
i pielggnacja terenow zielonych.

koordynowanie i nadzorowanie pracy konserwatorow  wodociagu, oczyszczalni oraz
inkasenta;

koordynowanie i nadzorowanie pracy operatora koparko-tadowarki;

organizowanie i prowadzenie robot publicznych i interwencyjnych

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarowania mieniem

gminnym nalezy:
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1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw i realizacja zadan z gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami

zabudowanymi i niezabudowanymi w tym:

a) przeprowadzenie przekazania nieruchomosci gminnych w drodze darowizny lub zarzad na
rzecz innych jednostek oraz w uzasadnionych przypadkach jej cofanie;

b) przeprowadzenie sprzedazy nieruchomosci budynkowych, lokalowych i gruntowych
stanowigcych mienie komunalne gminy Szczytniki; w tym przygotowanie, prowadzenie
1 organizowanie przetargow;

C) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci nie zabudowanych, aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,
gruntéw bedacych w wieczystym uzytkowaniu;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci,

e) przeprowadzanie przekazania nieruchomosci jako aportu do spotek prawa handlowego;

f) przeprowadzanie przyjgcia darowizny od innych jednostek np. KOWR, PKP;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w dzierzawe, najem
i uzyczenie, oraz kontrola prawidtowosci ich wykorzystania zgodnego z celem przekazania,
oraz ustalanie ich wartosci, cen oraz optat za korzystanie z nich;

h) przeprowadzanie przejg¢é, zamian nieruchomosci oraz realizowanie prawa pierwokupu;

i) wydawanie zezwolen na wykonywanie urzadzen technicznych na nieruchomos$ciach
bedacych wiasnoscia gminy;

J) przeprowadzanie procesu nabywania nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan
Gminy;

K) przeprowadzanie procesu komunalizacji gruntow;

I) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych;

m) przeprowadzanie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych;

n) zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych, operatow szacunkowych
i inwentaryzacji nieruchomos$ci i innych dokumentow niezbednych do realizacji ww.
zadan;

0) okreslenie wysokosci dochodow z majatku gminy oraz jego realizacja;

p) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

r) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ujawnieniec w ksiggach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego, oraz regulowanie w ksiegach
wieczystych stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy;

s) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

t) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji uzytkownikow wieczystych i wlascicieli
nieruchomosci;

u) kontrola nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste pod wzglegdem wykonania
obowiazku zagospodarowania nieruchomos$ci wynikajacego z aktu notarialnego;

w) prowadzenie zbioru aktéw notarialnych otrzymanych od zawartych na terenie gminy
transakcji.

y) wystepowanie do Wojewody o nieodptatne przekazanie na rzecz gminy prawa wiasnosci
nieruchomosci stanowiagcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa, a takze wystegpowanie do Starosty
0 przekazanie na rzecz gminy nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
bedacych w zarzadzie powiatu;

z) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie zmian gminnego zasobu
nieruchomosci.

wspotpraca ze stanowiskiem ds. drogownictwa w zakresie regulacji stanu prawnego

nieruchomosci zajetych pod inwestycje drogowe lub inne inwestycje wraz z prowadzeniem

catoksztattu procedur z tym zwigzanych. Obstuga programu w zakresie ewidencji
mienia komunalnego;

merytoryczne i techniczne opracowanie pism, wnioskéw i innej korespondencji z zakresu

innych powierzonych prac w referacie;

prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z wydaniem decyzji zatwierdzajacych

podziaty nieruchomosci;

5) przygotowywanie postanowien dotyczacych wszczecia postepowania o rozgraniczeniu

6)

7)

nieruchomos$ci oraz wydawanie decyzji zatwierdzajgcej granice nieruchomos$ci, a takze
sprawy zwigzane ze scalaniem nieruchomosci;
ustalanie renty planistycznej i optat adiacenckich, Naliczanie optat od wzrostu wartosci
nieruchomosci;
opiniowanie prac geologicznych;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami z tytutu optaty administracyjnej;
9) udziat w pracach Komisji powotanej przez Wojewode w przypadku wystapienia szkod

w rolnictwie (kleski zywiotowe, losowe itp.);

10) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw, wykonywanie uchwat i zarzadzen oraz ich biezaca aktualizacja W oparciu o
obwigzujace przepisy prawa.

11) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw;
12) przygotowywanie materiatdbw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

4.

lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, handlu, zezwolen,

mienia komunalnego i gminnych terenéw zielonych nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej;

b) obstuga programu CEIDG;

c) wspoipraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS i innymi organami odno$nie powstatych
podmiotow gospodarczych;

d) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz o zmianach
wpisu w ewidencji;

e) przygotowanie i wydawanie decyzji o zawieszeniu oraz wykreSleniu z ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej;

f) wydawanie zaswiadczen dotyczacych dziatalnosci gospodarczej;

g) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

h) tworzenie systemu wspierania podmiotéw gospodarczych, instytucji, organizacji
i samorzadu w oparciu o $rodki pomocowe i informowanie zainteresowanych
0 programach i procedurach otrzymywania $srodkéw pomocowych;

i) udzielanie wszelkich informacji o obowigzujacych przepisach prawnych, dotyczacych
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

j) sporzadzanie sprawozdan z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

k) wnioskowanie w sprawie ustalania lokalizacji targowisk i ustalanie regulaminu targowisk;

1) obstuga optaty targowej;

m) obstuga stanowiska potwierdzajgcego profil zaufany na ePUAP.

prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu udzielania pozwolen na sprzedaz alkoholu:

a) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placowek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych;

b) przeprowadzanie kontroli sklepow i placowek prowadzacych sprzedaz napojow
alkoholowych w zakresie otrzymanych pozwolen;

C) opiniowanie wnioskéw oraz wydawanie pozwolen w zakresie sprzedazy napojow
alkoholowych;

d) wspolpraca z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
w tym prowadzenie dokumentacji i udziat w pracach tej Komisji;

e) wydawanie zezwolen w zakresie sprzedazy alkoholu na imprezach masowych.

prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki gminnymi

terenami zielonymi 1 miejscami pamigci:

a) przyjmowanie wnioskow o wycigcie drzew, dokonywanie ogledzin zgltoszonych do
wycinki drzew i krzewow oraz wydawanie zezwolef na ich usunigcie;

b) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

c) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow gospodarczych zajmujacych —sig¢
utrzymaniem i pielggnacja komunalnych terenow zielonych, we  wspolpracy
z Kierownikiem Referatu;

d) biezaca kontrola prowadzonych prac ogrodniczych i bezpieczenstwa uzytkowania
gminnych terenow zielonych;

e) opieka nad gminnymi pomnikami przyrody;

f) wspolpraca ze Starostwem w zakresie gruntow przeznaczonych pod zalesienie oraz
w zakresie opracowania planu urzgdzania lasu;
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4)

0) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni gminnej, boisk sportowych wraz
z placami zabaw (prowadzenie ksigzki obiektu, itp.) wraz z zagospodarowaniem terendw
przeznaczonych pod budowe;

h) prowadzenie spraw z ustanawianiem parkow, okreslaniem ich granic oraz sposobem
wykonywania ochrony a takze uznaniem za park terendw, na ktorych znajduje si¢
starodrzew, ustanawianie pomnikow przyrody,

i) zakladanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy komunalnych oraz nadzor nad ich
utrzymaniem i zarzadzaniem,;

j) nadzorowanie, organizacja i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi i grobami
polegtych, bylych wilascicieli Szczytnik - Szarzynskich (cmentarz parafialny
w Iwanowicach) oraz miejscami pamigci, (min. mogita polegtych i pomordowanych
w Marchwaczu).

prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu prowadzonej ewidencji porzadkowej

nieruchomosci:

a) nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci;

b) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem nazw ulic, placow 1 obiektow

fizjograficznych;

5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

C) zlecanie oznakowania nazwami ulic oraz miejscowosci;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow w wersji papierowej
i elektronicznej w aplikacji EMUIA,

f) przekazywanie urzgdom statystycznym danych dotyczacych informacji o nadaniu i zmianie
nazw ulic, o zmianach numeracji porzadkowej nieruchomosci i budynkow.

prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym Gminy:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokali mieszkalnych
i uzytkowych, (np. Strazy Gminnych) bedacym w administracji Urzedu Gminy;

b) prowadzenie remontow, biezacych napraw, konserwacji, obiektow;

c) prowadzenie ksigzek obiektow, przegladow technicznych, zarzad nieruchomos$ciami
wspolnymi;

d) opracowywanie projektu gminnego  Wieloletniego  Programu  Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy Szczytniki;

e) prowadzenie postegpowania administracyjnego zwigzanego z przyznawaniem lokali
mieszkalnych i uzytkowych; w tym socjalnych i zastepczych, zawieranie umoéw na najem
lokali oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych
z zaktadow karnych:

f) przejmowanie lokali z zaktadowych budynkéw mieszkalnych;

g) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wynajem lokali uzytkowych na terenie
Gminy, opréznianiem mieszkan komunalnych;

h) naliczanie optat czynszowych;

i) prowadzenie postepowania eksmisyjnego z lokali wchodzacych w sktad gminnego zasobu
mieszkaniowego oraz postgpowania w zakresie usuwania samowoli lokalowej;

j) sporzadzanie i aktualizacja list mieszkancow korzystajacych z gminnych zasobéw
lokalowych;

K) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie wysokosci stawek czynszu, najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych;

kontrola wydatkow budzetowych w zakresie realizacji powierzonych zadan;

merytoryczne i techniczne opracowanie pism, wnioskow i innej korespondencji z zakresu

innych powierzonych prac w referacie;

wspoélpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi;

wspolpraca z Komisja powotang przez Wojewode w przypadku wystapienia szkod

w rolnictwie (kleski zywiotowe, losowe itp.), pomoc w przyjmowaniu wnioskow,

sporzadzaniu protokotow.

opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw, wykonywanie uchwal i zarzadzen, oraz sporzadzanie sprawozdan, analiz

i informacji w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

biezgca aktualizacja przepisow wewnetrznych obowigzujgcych na stanowisku pracy.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza lub Kierownika

Referatu, nieopisanych szczegétowo w niniejszym zakresie czynnosci.
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14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

5. Do zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych, inwestycji, drogownictwa,
oswietlenia ulicznego nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw i realizacja zadania w zakresie zamoéwien publicznych i inwestycji W tym:

a) kompletowanie i weryfikowanie materiatdéw zrodtowych, niezbgednych do przeprowadzenia
procedur przewidzianych przepisami prawa, w realizacji zamowien publicznych;

b) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych w ustawowych trybach
oraz prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z procedurami udzielania zamdéwien
publicznych realizowanych zaréwno w ftrybie przepisow ustawy prawo zamodwien
publicznych jak i trybach ofertowych w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego;

C) przygotowywanie peilnej dokumentacji przetargowej, organizowanie pracy komisji oraz
przeprowadzanie cyklicznych szkolen z zakresu prawa zamoéwien publicznych dla
kandydatéw na cztonkéw komisji przetargowych;

d) koordynowanie i nadzorowanie przestrzegania przepisow regulujacych zamowienia
publiczne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem postgpowan, rozpatrywanie
protestow oraz udziat w postgpowaniach odwotawczych;

e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
Z realizacji zamowien publicznych;

f) sprawdzanie faktur przedktadanych przez wykonawcow robot pod wzgledem zgodnosci
z warunkami przetargu oraz ich opisywanie i potwierdzanie - w przypadku braku
inspektora nadzoru budowlanego;

g) nadzor nad realizacja inwestycji tj. uczestnictwo w postepowaniu dotyczagcym wylonienia
wykonawcy prac projektowych, robdét budowlanych 1 nadzoru inwestorskiego,
przygotowanie umow, udziat w naradach i odbiorach technicznych, rozliczenie finansowe
zadania;

h) koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych, remontow kapitalnych i zapewnienie ich
prawidtowego przebiegu w celu efektywnego wykorzystania §rodkéw finansowych;

i) pozyskiwanie i wykorzystanie informacji z zakresu mozliwosci uzyskania dofinansowania
zewngtrznego dla planowanych inwestycji przez Gming i gminne jednostki organizacyjne;

J) przygotowywanie, koordynowanie prac oraz przygotowywanie materialow
i dokumentéw do wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne na realizowane zadania;

k) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja umow o dofinansowanie zewnetrzne;

I) wspolpraca z instytucjami finansujacymi przez okres obowigzywania umowy, do czasu
odbioru, rozliczenia inwestycji, przekazania kompletu dokumentacji wlasciwej osobie
merytorycznej lub jednostce organizacyjnej;

m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadania;

n) wspotpraca z wihasciwymi komorkami  organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

prowadzenie spraw i realizacja zadan w zakresie drogownictwa w tym:

a) przeprowadzanie uzgodnien w zakresie przebiegu infrastruktury technicznej w pasach
drogowych;

b) koordynowanie i uzgadnianie projektow organizacji ruchu zwigzanych z robotami
w pasie drogowym oraz przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego
I naliczanie obowiazujacych optat;

€) wydawanie zezwolen na ustawianie tablic reklamowych na gruntach i obiektach
stanowigcych wlasnos¢ gminy (lacznie z ustaleniem naleznych optat);

d) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie nawierzchni, budowa,
modernizacjg, konserwacja i remontami drog, chodnikéw i1 mostow, przygotowywanie
planow finansowych w tym zakresie;

e) zarzadzanie drogami w zakresie projektow organizacji ruchu i szczegdlnego korzystania
z drog, w tym budowy przystankéw komunikacji publicznej, wykorzystanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne, projektowanie przebiegu i ochrona drog,
prowadzenie procedur w przypadku samowolnego zaj¢cia pasa drogowego, jego niszczenia
itp.;

f) prowadzenie ewidencji drog gminnych, lokalnych bedacych w zarzadzie Gminy;
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3)

4)

5)

6)

7)

9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

1

0) prowadzenie wnioskéw w sprawie zaliczenia drog do wiasciwej kategorii, ich zmiany oraz
spraw zwigzanych z parkowaniem pojazdow, przygotowanie projektow rozstrzygniec
i stanowisk organow Gminy;

h) wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami w zakresie regulacji stanu
prawnego nieruchomosci zajetych pod inwestycje drogowe; w tym uzyskiwanie decyzji
0 warunkach zabudowy niezbednych do zmiany uzytkéw dla gruntéw zajetych pod drogi;

i) opracowywanie planu zimowego od$niezania terenu gminy, drog i kontrola jego realizacji,
koordynowanie akcja od$niezania wszystkich drog gminnych podczas zimy.

prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu transportu zbiorowego w tym:

a) wydawanie zezwolen na uzytkowanie przystankow autobusowych;

b) prowadzenie ewidencji zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow
0sob 0 krajowym transporcie drogowym;

C) przygotowanie umow $wiadczenia ustug transportu zbiorowego, kontrola ich realizacji,

prowadzenie spraw i realizacja zadan w_zakresie o$wietlenia ulicznego i zaopatrzenia

nieruchomosci gminnych w energie elektryczng w tym:

a) przeprowadzenie postgpowania, zawarcie umowy i kontrola jej realizacji w zakresie
konserwacji, remontow, rozliczenia, tworzenie nowych punktéw $wietlnych;

b) realizacja zadan z zakresu nowej infrastruktury o$wietleniowej;

C) przeprowadzanie postgpowania w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng budynkow
1 infrastruktury stanowigcej mienie gminne;

prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw w tym:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

b) opracowywanie programu ochrony zabytkow;

€) uzyskiwanie niezbednych uzgodnien Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego i realizowanych inwestycji.

udziat w posiedzeniach LGD i innych oraz koordynacja dziatan w przypadku opracowywania

wnioskow o pozyskiwanie srodkéw w ramach LGD;

kontrola wydatkow budzetowych w zakresie realizacji powierzonych zadan.

merytoryczne i techniczne opracowanie pism, wnioskow i innej korespondencji z zakresu

innych powierzonych prac w referacie;

wspotdziatanie z organami administracji samorzadowej i rzadowej oraz innymi instytucjami

w zakresie uzgodnien i opinii wynikajacych z przepisow szczegolnych;

wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi;

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentow strategicznych Gminy, przygotowywanie

materiatbw niezbednych przy tworzeniu Planéw Rozwoju Gminy oraz uczestnictwo

w opracowywaniu innych wymaganych prawem planow w zakresie infrastruktury gminne;j.

przygotowywanie materialow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw, wykonywanie uchwat i zarzadzen.

biezaca aktualizacja przepisow wewnetrznych obowigzujacych na stanowisku pracy.

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska ds. decyzji o warunkach zabudowy, zaswiadczen
0 przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego, planowania
i zagospodarowania przestrzennego nalezy:

prowadzenie spraw 1 realizacja zadan 2z zakresu planowania i zagospodarowania

przestrzennego

w tym:

a) przygotowywanie materiatlow, projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

b) przygotowywanie materiatow, projektow uchwal o przystapieniu do sporzadzania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego wraz z okre§leniem granic
obszaru objetego planem, a takze przedmiotu i zakresu jego ustalen;

C) przygotowanie umow zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw na opracowania
planistyczne;

d) przygotowanie materiatow do ofert lokalizacyjnych inwestycji na terenie Gminy
w zakresie ustawy o planowaniu przestrzennym;
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8)
9)

10)

e) opiniowanie pod wzgledem plastycznym elementow reklamowych, szyldow, drobnych
elementow architektonicznych;

f) prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania Gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego;

g) wprowadzanie zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

h) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

i) przechowywanie, udost¢pnianie danych oraz udostgpnianie do wgladu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow 1 wyrysOw z planu,
zaswiadczen, opinii w tym zakresie;

J) przechowywanie oryginalow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
réwniez uchylonych i nieobowiazujacych;

k) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
I przygotowywanie wynikow tej oceny, analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie Radzie wynikow tej
oceny;

I) przeprowadzanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz w wyniku tych analiz i ocen wystgpowanie do
Rady ze stosownym wnioskiem w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego;

n) prowadzenie spraw w zakresie matlej architektury m.in. fontann, muréw oporowych
schodow itp.;

0) podejmowanie dziatan ochronnych dla obicktow lub obszarow, dla ktorych
przygotowywane sg plany zagospodarowania przestrzennego;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu, inwestycji celu publicznego po uzyskaniu uzgodnien i decyzji wymaganych
przepisami prawa oraz wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

r) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej wraz z prowadzeniem analizy ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i z zagospodarowania terenu;

S) sporzadzanie wypisOw i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

t) przygotowywanie wykazu decyzji o warunkach zabudowy wraz z oceng skutkow, jakie
decyzje te wywolaly w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

u) prowadzenie rejestru decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, wydanych przez inne organy, a dotyczacych zagospodarowania terenu;

w) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

merytoryczne i techniczne opracowanie pism, wnioskow i innej korespondencji z zakresu

innych powierzonych prac w referacie;

wydawanie opinii w formie postanowien dotyczacych podziatu nieruchomosci;

kontrola wydatkow budzetowych w zakresie realizacji powierzonych zadan;

opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw, wykonywanie uchwat i zarzadzen;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw;

wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi, przygotowywanie materialow 1 projektow odpowiedzi dotyczacych

udzielania informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci;
przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

biezaca aktualizacja przepisow wewnetrznych obowiazujacych na stanowisku pracy,

znajomos$¢ orzecznictwa.

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej; wodociagi, kanalizacja, nalezy:

32



1)

2)
3)

4)

5)

7)
8)
9)

10)

prowadzenie spraw i zadan z zakresu gospodarki wodno—$ciekowej w tym:

a) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad funkcjonowaniem wodociggéw i odprowadzeniem
Sciekow;

b) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie siecia wodociaggowa i kanalizacja
sanitarng;

c) nadzoér nad zakupem materiatdbw, czesci zamiennych i urzadzen potrzebnych do
dziatalnosci pracownikow SUW oraz oczyszczalni $ciekow, biezaca analiza i opis faktur;

d) wspolpraca z pracownikami Stacji Uzdatnia Wody i Oczyszczalni Sciekow w zakresie
usuwania awarii, konserwacji, napraw, zakupu niezbednych czegsci itp.;

e) wspblpraca z pracownikami SUW i Oczyszczalni Sciekow w zakresie planowania
i realizacji zadan poprawiajacych efektywno$¢ i racjonalno$¢ wykorzystania posiadanych
zasobow;

f) prowadzenie procedur zwigzanych z usuwaniem samowoli, instalowaniem urzadzen
pomiarowych, itp.;

g) wspotpraca w zakresie poprawy i utrzymania wysokiej jakosci wody i jej przydatnosci do
spozycia z SANEPID-em,WIOS-em lub innymi organami lub instytucjami, podawanie do
publicznej wiadomosci wynikow badania wody;

h) przeprowadzanie analiz kosztéw funkcjonowania i utrzymania wodociggow SUW;
oczyszczalni $ciekow z siecig kanalizacyjng oraz przygotowywanie propozycji zmian
stawek optat za wodg i Scieki;

i) przeprowadzanie procedury dotyczacej zatwierdzania taryf i ustalanie optat za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie §ciekow oraz Sciekdw dowozonych;

K) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Dostarczania Wody i Odprowadzania Sciekow;

) prowadzenie spraw zwigzanych z istniejaca aglomeracja Szczytniki wpisanej do
Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;

m) przygotowywanie projektow uchwal, aktow administracyjnych, materiatow i pism
zwigzanych z uslugami dostarczania wody i odbioru nieczystosci pltynnych;

n) sporzadzanie wszystkich wymaganych sprawozdan w powyzszym zakresie;

0) wydawanie uzgodnien w zakresie sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej dla prowadzonych
inwestycji oraz warunkow przytaczenia nieruchomosci do sie
wodociggowej, kanalizacyjnej wraz z odbiorem technicznym wykonywanych przytaczy;

p) przygotowanie, aktualizowanie i ewidencjonowanie umow na ustuge dostarczania wody
1 odbioru $ciekow;

r) kontrola wystawiania faktur za dostarczong wode i za odprowadzone nieczystosci ptynne
oraz wspolpraca z inkasentem w zakresie sprzedazy i zakupu w/w;

S) przygotowanie opisu przedmiotu zamoédwienia i innych dokumentéw niezbednych do
przygotowania procedury przetargowej dla inwestycji gminnych;

t) kontrola realizacji planu budzetowego oraz zglaszanie Skarbnikowi zagrozen jego
przekroczenia;

u) kontrola prawna wszystkich obowigzujgcych przepisow wewnetrznych, regulamindw,
WZzorow umow itp.;

merytoryczne i techniczne opracowanie pism, wnioskéw i innej korespondencji z zakresu

innych powierzonych prac w referacie.;

wspolpraca z pracownikami Referatu Finanséw w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych

z wodociggami gminnymi, kanalizacja oraz z ochrong srodowiska;

administrowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z istniejacymi przydomowymi

biologicznymi oczyszczalniami $ciekow i zbiornikami bezodptywowymi. Prowadzenie ich

ewidencji oraz kontrola zawartych umoéw na odbidr nieczystosci ptynnych u wiascicieli
nieruchomosci.

wydawanie i ewidencjonowanie zezwolen na transport nieczystosci ciektych;

realizacja porozumienia z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej

w Poznaniu w realizacji programu ,,Czyste Powietrze” ;

udzial w pracach Komisji powotanej przez Wojewode w przypadku wystapienia szkod

w rolnictwie (kleski zywiotowe, losowe itp.);

wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi;

opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw, wykonywanie uchwat i zarzadzen;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw zlecanych przez

bezposredniego przetozonego.
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11)

11)

8.

przygotowywanie materiatdw i1 projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

Do zadan stanowiska pracownikéw obslugi (terenow zielonych, hydroforni,

oczyszczalni, pomochniczych) nalezy:

1)

11)
12)
13)

14)
15)

16

w zakresie obstugi terenow zielonych i spraw gospodarczych

utrzymanie porzadku wokot budynku urzedu, na przystankach autobusowych, na terenie
parku przyleglego do Urzedu oraz na wskazanych terenach stanowigcych wiasno§¢ gminy
Szczytniki;

dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych na terenie gminy zgodnie z poleceniem
przetozonego;

Koszenie w miare potrzeby terenéw zieleni w parkach;

wykonywanie drobnych prac remontowych oraz naprawczych, malowanie pomieszczen
urzgdu, montaz paneli, (fatanie dziur, ustawianie znakéw drogowych, wycinka drzew i
krzewow);

pomoc przy utrzymaniu nalezytego porzadku w pomieszczeniach kottowni;

wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy lub Kierownika
Referatu.

w zakresie obstugi hydroforni (Stacje Uzdatniania \Wody)

sprawowanie codziennej kontroli i dokonywanie biezacej obshugi Stacji Uzdatniania Wody ha
terenie gminy, w ramach ktorych do obowigzkow nalezy w szczegolno$ci:

a) kontrola prac pomp poziomych, ich konserwacja i przeglad,;

b) kontrola pracy pomp glebinowych, ich konserwacja i przeglad;

c) kontrola pracy chloratoréw, ich konserwacja i przeglad;

d) prowadzenie ptukania filtrow;

e) prowadzenie ksigzek pracy stacji;

f) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym zasuw i armatury znajdujacej si¢ na SUW,
codzienne dokonywanie odczytow zuzycia wody na wodomierzach o jednakowej porze
i utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen;

dokonywanie pomiaréw zwierciadta wody w studniach glebinowych i1 prowadzenie
konserwacji dostepnych czegsci studni gigbinowych raz na kwartat;

dokonywanie prob agregatow i pomp rezerwowych; okresowa wymiana oleju i filtrow
w agregacie;

czuwanie nad wskaznikami armatury kontrolnej i utrzymanie jej w stanie petnej sprawnosci
i czystosci;

utrzymywanie agregatOw w czystosci;

wymiana bezpiecznikow na tablicach rozdzielczych;

ochrona silnikow przed wilgocia;

obstuga uktadu napowietrzania i chlorowania (wedtug instrukcji);

Wymiana uszkodzonych manometrow, rurek wodowskazowych, zawordw i przestrzeganie
systematycznego przegladu i legalizacji manometréw oraz utrzymywanie w czystosci strefy
ochronnej;

sprawdzanie stanu oleju w spr¢zarkach oraz okresowa wymiana oleju;

okresowe plukanie wedtug potrzeb odzelaziaczy i innych urzadzen uzdatniajacych wodg;
Utrzymywanie w czystosci urzadzen uzdatniajacych wode i hydroforow oraz odpowietrzanie
urzgdzen;

przewietrzanie pomieszczen chloratora i jego konserwacja;

malowanie urzadzen i armatury stacji wodociggowej oraz urzadzen na sieci wodociggowej
(dobor koloréw winien by¢ zgodny z instrukcja);

Kontrola stacji wodociggowej, a w szczegolnosci:

a) sprawdzanie stanu ci$nienia na stacji;

b) sprawdzanie stanu zaworow;
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17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

8)

9

10)

11)

1

2)

4)

5)

€) sprawdzanie stanu szczelnosci rur, potaczen, hydrantow i zdrojow, a w przypadku potrzeby
— ich wymiana;

wylaczanie doptywu pradu w przypadku ujawnienia awarii;

prowadzenie ksigzki przegladow i zalecen oraz ksigzki eksploatacji studni;

ogrzewanie pomieszczen stacji wodociggowej i uszczelnianie okien;

zabezpieczenie ujg¢ wody (studni) przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych, dbanie
o wlasciwe zabezpieczenie Stacji Uzdatniania Wody przez wlamaniem i kradzieza.

utrzymanie nalezytego porzadku w budynku i na placu SUW w tym: sprzatanie, wykaszanie
trawy, malowanie ogrodzenia, konserwacja zewnetrznej i wewnetrznej armatury itp.),
przestrzeganie przepisow BHP;

informowanie o niesprawnos$ciach urzadzen Wojtowi oraz Kierownikowi Referatu;
zabezpieczenie urzadzen wodociggowych przed nieuzasadnionym lub nielegalnym poborem
wody (plombowanie wodomierzy);

sporzadzanie protokotow dotyczacych wymiany wodomierzy 1 przekazywanie ich na
merytoryczne stanowisko pracy w Referacie Infrastruktury i Ochrony Srodowiska;
Sporzadzanie informacji w zakresie zuzycia wody;

dokonywanie biezacych i okresowych analiz poboru wody;

wspotpracowanie z Referatem Infrastruktury i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy w zakresie
spraw zwigzanych z wodociggami gminnymi oraz z ochrona $rodowiska;

konserwacja i remonty sieci wodociagowej, hydroforni;

0dbidr techniczny wybudowanego przytacza wraz z mapa, na ktérej dokonano inwentaryzacji
przytacza;

w zakresie obslugi oczyszczalni §ciekow i urzadzen wodno-kanalizacyjnych
doktadna znajomos¢ urzadzen i instalacji elektrycznych na oczyszczalni;

doktadna znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow obstugi urzadzen
elektrycznych, BHP i instrukcji eksploatacji urzadzen technologicznych;

okresowa kontrola poprawnosci pracy urzadzen elektrycznych;

wykonywanie prac  konserwacyjno-remontowych przy urzadzeniach elektrycznych
w warunkach normalnych i awaryjnych,

udziat w opracowywaniu harmonograméw prac konserwacyjno-remontowych urzadzen
elektrycznych;

nadzoér nad robotami remontowymi przy urzadzeniach elektrycznych wykonywanych przez
obce firmy na terenie oczyszczalni;

informowanie kierownika referatu lub wojta 0 zakresie wykonywanych prac, stanie urzagdzen
elektrycznych oraz dokonywanie wpisow w Dzienniku Ruchu i Ksiazce Prac Konserwacyjno-
Remontowych;

wykonywanie prac (trafo, na stawach, w komorze notryfikacji, w komorze przepompowni)
przy udziale drugiej osoby ze wzglgdu na prace w warunkach szczegoélnego zagrozenia dla
zdrowia

1 zycia;

Wykonywanie nieskomplikowanych prac remontowych w ramach biezacego utrzymania
oczyszczalni oraz w okresie letnim  utrzymanie obiektu w czystosci zwigzanego
z wykaszaniem trawy na terenie strefy ochronnej;

pojawiajace sie inne prace na terenie oczyszczalni jak rOwniez na obszarze przydzielonym do
oczyszczalni beda uzgadniane w Urzedzie Gminy z pracodawca.

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy lub  Kierownika
Referatu.

w zakresie ewidencjonowania, poboru oplat za wode i infrastruktury technicznej:

odczytywanie licznikow 1 wystawianie faktur za pobor wody przez odbiorcéw indywidualnych

i jednostki gospodarki uspotecznionej z terenu gminy Szczytniki podlegajacych pod wodociag:
Iwanowice, Mroczki Wielkie, Radliczyce, Staw i Szczytniki;

zbieranie wptat od tych odbiorcoéw, ktorzy dokonuja wptat na miejscu;

kontrolowanie prawidlowos$ci zamontowania wodomierzy zagrodowych oraz ich plombowanie;
pomoc pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora Stacji Uzdatniania
Wody: Iwanowice, Mroczki Wielkie, Radliczyce, Staw i Szczytniki podczas usuwania
awarii wodociggowych;

wykonywanie innych zleconych zadan przez Wojta, Zastgpcg Sekretarza Gminy lub
Kierownika Referatu.
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§ 29. 1. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy:

2.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (Zastepcy Kierownika USC) —

Kierownika Referatu nalezy

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow;

Sporzadzanie aktow urodzen i zgondw w oparciu o zgloszenia, orzeczenia sagdowe, decyzje
administracyjne i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,
kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych, wydawanie odpisow oraz zaswiadczen;
rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0sob;

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego oraz ich
aktualizowanie, prowadzenie akt zbiorowych, dokonywanie wzmianek marginesowych,
przypiskow;

Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie
wzmianek i przypiskoOw oraz powiadamianie o tych czynno$ciach organ przechowujacy odpisy
ksigg stanu cywilnego;

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu nazwiska meza matki;

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa;

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

Ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w
sprawach o przysposobienie;

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

wydawanie zezwolen i zaswiadczen wynikajacych z przepisow prawa 0 aktach stanu
cywilnego;

wydawanie decyzji administracyjnych:

a) majacych wpltyw na tre$¢ aktu stanu cywilnego,

b) z zakresu ustawy 0 zmianie imion i nazwisk,

c) dotyczacych skrocenia miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego,

d) zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywateli polskich do zawarcia matzenstwa za
granica,

e) uniewaznienie aktu, uzupehienie jego tresci oraz sprostowanie btedow pisarskich,

f) umiejscowienie i odtworzenie aktu lub ustalenie jego tresci,

g) zezwolenie na przegladanie ksigg 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 takze ustalenie brzmienia
oraz pisowni imion i nazwisk,

organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego i rocznicami

urodzin;

prowadzenie korespondencji z osobami prywatnymi, urzedami, placowkami konsularnymi

w zakresie przewidzianym w przepisach prawa;

wspolpraca z urzedami stanu cywilnego i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow;

wystawianie odpisow aktow stanu cywilnego z ksigg poniemieckich oraz coroczne

przekazywanie ksiag 100 letnich do Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego;

wykonywanie innych zadan i czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego wynikajacych

z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu

cywilnego oraz innych przepisoOw prawa,

prowadzenie skorowidzoéw do aktow stanu cywilnego,

realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci statystycznej;

przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na

licytacje;

przyjmowanie obwieszczen;
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25)

26)

27)

29)
30)
31)

32)

33)

34)
35)

36)

3.

przyjmowanie zawiadomien o zbidrkach publicznych.

W zaKresie spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendami,

koordynowanie, organizowanie i przeprowadzenie wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego, oraz
referendum;

zapewnienie obslugi 1 warunkéw pracy komisjom wyborczym powotanych do
przeprowadzenia wyborow powszechnych, rady gminy i referendow;

w zakresie kwalifikacji wojskowej:

przygotowywanie i prowadzenie rejestracji mezczyzn, ktorzy ukonczyli 18 rok zycia,

przygotowywanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez policje:

a) do komisji lekarskiej — osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

b) na rejestracje — osdb podlegajacych rejestracii,

¢) do jednostki wojskowej — 0s6b powotanych do czynnej stuzby wojskowej oraz osob,

d) powotanych do odbycia ¢wiczen wojskowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w tym:

a) orzekania o koniecznosci sprawowania przez osobg podlegajaca kwalifikacji oraz
zohierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

b) uznawania osoby podlegajacej kwalifikacji wojskowej oraz Zotnierza za posiadajgcego
a wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

C) za zolnierza samotnego,

d) przyznawania $wiadczenia pienigznego za odbyte C¢wiczenia wojskowe przez
zolnierza rezerwy,

e) pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych dla zolnierzy samotnych i posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

f) zezwalajacych lub zakazujacych zbiorek publicznych.

wykonywanie zadan obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez Wojta, w tym

nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z naktadaniem $wiadczen  0sobistych

i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej, w tym:

a) opracowania dokumentacji planistycznej ,,Akcji Kurierskiej”,

b) doreczanie kart powotania w trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowanie  obwieszczen
o stawieniu si¢ 0sob do czynnej stuzby wojskowej;

prowadzenie dziatalno$ci socjalnej pracownikoéw Urzedu jako pracodawcy;

rozliczanie dotacji finansowej udzielanej przez Gming¢ klubom sportowym na ich dziatalno$¢

w zakresie kultury fizycznej w tym sportu i rekreacji;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy.

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci, dowodow osobistych, spraw p.poz.

i promocji zdrowia nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci statystycznej;
przyjmowanie za i wymeldowujacych si¢ na/z pobytu statego i czasowego, w tym obywateli
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz cudzoziemcow;
wykonywanie prac przy sporzadzaniu spisow wyborcow i aktualizacji rejestru wyborcow;
nanoszenie w elektronicznej kartotece mieszkancow numeréw ewidencyjnych PESEL;
zatatwianie petentow w sprawach meldunkowych;
udzielanie informacji dot. danych osobowych ze zbioréw ewidencji ludnosci instytucjom
I prywatnym zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;
sporzadzanie list i1 zestawien dla potrzeb instytucji wojskowych, o§wiatowych i spotecznych;
przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodoéw osobistych i przekazywanie do Centrum
Personalizacji Dokumentow;
wydawanie dowodow  osobistych przygotowanych przez Centrum Personalizacji
Dokumentow;
wydawanie odpisow i kopii dokumentow z akt osobowych mieszkancow;
wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i po§wiadczen w tym:
a) dotyczacych spraw ewidencji ludnosci,
b) odmawiajacych udzielenia informacji na temat danych osobowych,
€) o wpisaniu lub odmowie wpisania osoby do rejestru wyborcow,
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12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

d) odmawiajgcych wydania dowodu osobistego,

wykonywanie innych czynnosci dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz z innych przepisow
prawa;

nadzorowanie sieci strazy pozarnych i podmiotow ratowniczych oraz ich organizacja na
terenie gminy;

realizacja zadan dotyczacych ochrony p.poz oraz systemu ratowniczo-gasniczego;
koordynowanie spraw zwigzanych z wyposazeniem strazy w sprzet ochrony p.poz;
Wspotdziatanie i propagowanie profilaktyki przeciwpozarowej;

nadzorowanie i wspotdziatanie z jednostkami gminnych ochotniczych strazy pozarnych oraz
inne zadania z tego zakresu;

wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego oraz wspieranie i upowszechnianie idei samorzagdowych w
tym zakresie;

w zakresie spraw promocji zdrowia:

19)
20)

21)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

wspotpraca z réznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ promocja zdrowia
i edukacja zdrowia;

koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujacej zdrowie, itp.;

22) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych

przez siebie spraw, wykonywanie uchwat i zarzadzen.

23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu.

§ 30. 1. Do zakresu dziatania osoby $wiadczacej ustugi w zakresie profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych nalezy:

1)
2)
3)

4)

9)
10)

opracowywania i realizacji rocznych programow profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych;

koordynowania dziatan zwigzanych z opracowywaniem i realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

koordynowania dziatan zwigzanych z opracowywaniem i realizacja Gminnego Programu
Zapobiegania Narkomanii;

koordynowania dziatan zwigzanych z opracowywaniem i realizacja Gminnego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

wspomaganie i obstuga dzialan promujacych zachowania prozdrowotne finansowane z budzetu
gminy;

wspotpracowanie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
wspotdziatanie w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

obstuga Punktu Konsultacyjnego dla oséb z problemami alkoholowymi w Urzedzie Gminy
poprzez: nawigzywanie kontaktu z osobami zglaszajacymi si¢ lub zglaszanymi przez rodzine,
informowania o mozliwosci podjecia leczenia w placowce leczenia odwykowego,
motywowanie osob do podjecia leczenia odwykowego, transportowanie 0sob na terapie
odwykowe;

prowadzenie grup wsparcia dla osob uzaleznionych itp.;

udziat w pracach i realizacja zadan w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego.

§ 31. 1. Do zakresu dziatania informatyka $wiadczacego ustugi dla Urzgdu w zakresie
informatyzacji nalezy:

1

prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, a w szczegdInosci:

a) projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych;

b) elektroniczne archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych, serwerze;

C) ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow;

d) uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow;

e) wdrazanie i aktualizacja podpisow elektronicznych oraz administrowanie elektroniczng
skrzynka podawcza;

f) obstuga informatyczng (serwis) oraz doradztwem informatycznym,;
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0) administrowanie siecig komputerowg Urzedu, w tym zarzgdzanie systemem dostepu do
zbioréw danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepisow szczeg6lnych
w tym zakresie;

h) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi regulacjami wewnetrznymi;

i) planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja z
uwzglednieniem potrzeb finansowych;

J) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

K) dokonywanie zakupu nowych programow komputerowych przydatnych w dziatalno$ci
Urzedu;

1) wdrazanie zakupionych programéw stosownie do aktualnych potrzeb jednostki;

m) kontrolowanie oprogramowania funkcjonujacego w Urzedzie w zakresie jego legalnosci
wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich;

n) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

0) prowadzenie prac majacych technicznie usprawnia¢ przeptyw informacji pomigdzy
poszczeg6lnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w oparciu o technologie
informatyczna;

p) monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie;

r) konserwacja sprzetu;

s) prowadzenie profilaktyki antywirusowej;

t) wykonywanie zadan ,,administratora systemow informatycznych” (ASI);

u) wspotdziatanie z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

W) wdrazanie programow dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentoéw, podpisu
elektronicznego, itp.;

z) usuwanie drobnych awarii technicznych sprzetu komputerowego;

2) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

Wojta, Sekretarza Gminy lub Kierownikow Referatow.

§ 32. 1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego, ktory podlega bezposrednio Wojtowi nalezy:

1) s$wiadczenie obstugi prawnej, ktorej zakres obejmuje biezace i wszechstronne doradztwo
prawne w zakresie stosowania przepisow dotyczacych zadan ustawowo przypisanych
samorzagdowi gminnemu, udzielanie porad prawnych oraz konsultacji prawnych w zakresie
analizy i wyktadni przepiséw prawnych, projektow uméw i innych dokumentéw o charakterze
prawnym, w tym regulamindéw, uchwat, zarzadzen, a takze pisemne ich opiniowanie;

2) reprezentowanie Gminy oraz wystepowanie jako pelnomocnik procesowy Wojta w zleconych
sprawach - na podstawie odrebnie udzielonego pelnomocnictwa.

3) udzial na Sesjach Rady Gminy oraz jezeli taka konieczno$¢ zaistnieje na posiedzeniach
Komisji Rady Gminy,

4) $wiadczenie pomocy prawnej dla pracownikow Urzedu oraz dla kierownikow jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy zwigzanej z czynno$ciami wynikajacymi z ich
zakresow obowigzkow, pelnomocnictw i upowaznien,

ROZDZIAL X ]
ZASADY WYMIANY INFORMACJI I WSPOLDZIALANIA

§ 33. 1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do wzajemnej wspoOlpracy w wykonywaniu zadan.

2.  Wspodlpraca ta obejmuje w szczegolnoscei:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostgpniania prowadzonych akt i rejestrow;
w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postgpowan;

2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyryséw z posiadanych dokumentow;

3) przygotowanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie do
zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowanie dokumentow niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie ze zrodet
zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen;

3. Wspolpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposodb umozliwiajacy
terminowe 1 sprawne wykonanie zadan, bez konieczno$ci wydawania polecen przez
przetozonych I zachowanie zasady pisemnosci;
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4.

W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepniania
posiadanych informacji innemu, pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci
decyzj¢ podejmuje Wojt lub Sekretarz Gminy.

Rozdzial XI

ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH I ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH

PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA OKRESLONYCH SPRAW

§ 34. 1. Woijt podpisuje:

11)
12)
2.

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

zarzadzenia, regulaminy i og6lniki wewnetrzne;

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje;

decyzje indywidualne z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzegdu;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdem i organami administracji;
odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
Radnych;

materialy i wystapienia kierowane do Rady;

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

Wojt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw do wystepowania w jego

imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, o ktorym mowa w ust. 1,pkt 5.

§ 35. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta lub decyzje, dokumenty i pisma, wynikajace z udzielonych przez Wojta
upowaznien.

§ 36. 1. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
zadan nalezacych do kompetencji Kierownika USC.
2. Zastgpca Kierownika USC podpisuje decyzje administracyjne w sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach uzyskanego upowaznienia.

§ 37. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu - Referatow podpisuja:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu — Referatow, nie
zastrzezone do podpisu Wojta;

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali upowaznieni
przez Wjta;

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych Urzedu —
Referatow.

§ 38. 1. Projekty gminnych aktow prawnych jak i innych dokumentow przygotowuja pracownicy
na kazde polecenie Wojta lub Sekretarza, Skarbnika lub z wiasnej inicjatywy w przypadku, gdy
obowiazek w tym zakresie wynika z obowiazujacych przepisow prawnych i z zadan im przypisanych.
2. Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;.
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§ 39. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, umieszczaja na koncu tekstu projektu z lewej strony adnotacje (przygotowal/a lub
sporzadzil/a: imi¢ i nazwisko) oraz podpisy: osoby przygotowujacej i bezposredniego przetozonego.

§ 40. Projekty zarzadzen oraz uchwat, ktorych inicjatorem jest Wojt wymagaja umieszczenia na
koncu tekstu projektu z lewej strony adnotacje (przygotowat/a lub sporzadzil/a: imi¢ i nazwisko) oraz
podpisy: osoby przygotowujacej, bezposredniego przetozonego, radcy prawnego i Sekretarza.

§ 40. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu - Referatow obowiazani sa konsultowac:

1)z Wojtem lub Sekretarzem Gminy — projekty pism w sprawach z zakresu organizacji
i funkcjonowania Urzedu oraz realizacji polityki kadrowej, projekty uchwat i zarzadzen;

2) ze Skarbnikiem Gminy — projekty pism w sprawach zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow
budzetowych i gospodarki finansowej oraz kiedy wymagaja jego kontrasygnaty;

a) z Radca Prawnym — projekty decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism
administracyjnych oraz pism i umoéw w sprawach cywilno-prawnych, projekty uchwat
i zarzadzen w zakresie zgodno$ci z prawem.

§ 41. Zasady przekazywania pism do akceptacji szczegotowo zostaly uregulowane
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§ 42. 1. Wojt moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.);

2.  Wojt moze udzieli¢ upowaznien pracownikom do prowadzenia spraw okreslonych w § 30
w swoim imieniu. Upowaznienia dla pracownikow znajduja si¢ w aktach osobowych.

3. Rejestr upowaznien prowadzony jest na stanowisku ds. organizacji Urzedu i kadr.

Rozdzial XII
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§ 43. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do sktadania skarg i wnioskéw do organéow
gminy.

§ 44. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw przyjmuja:

1) Wojt — w kazdy poniedziatek w godzinach od 8:00 — 16:00;

2) pozostali pracownicy Urzedu w kazdy dzien pracy w godzinach urzedowania;

3) z przyjec interesantow zglaszajacych skargi i wnioski ustnie sporzadza si¢ protokot, ktory
podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

§ 45. Informacj¢ o dniach i godzinach przyj¢¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza si¢ na tablicy ogloszen Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w siedzibach
jednostek organizacyjnych gminy.

§ 46. 1. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i zatatwianie skarg;

2) niezwloczne przekazywanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg

Woéjtowi.

2. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw reguluja przepisy
szczegblne oraz Kodeks postgpowania administracyjnego.

3. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze okresowe sprawdzenie stanu
ich rozpatrzenia nalezy do Referatu Administracyjno-Organizacyjnego — stanowiska ds. organizacji
Urzedu i kadr, gdzie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow sktadanych do Wojta, a takze zwigzana
z nim dokumentacja.

4. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow sktadanych do Rady nalezy do
Referatu Administracyjno-Organizacyjnego — stanowisko ds. obstugi rady, gdzie prowadzony jest
rejestr skarg i wnioskow sktadanych do Rady, a takze zwigzana z nim dokumentacja.
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5. Informacj¢ o miejscu przyjmowania skarg i wnioskOw umieszcza si¢ na tablicy ogloszen
Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w siedzibach jednostek organizacyjnych gminy.

6. Stanowisko ds. organizacji Urzgdu i kadr monitoruje rozpatrywanie i zatatwianie skarg
i wnioskow przez pracownikow Urzedu.

7. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg i
wnioskow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.
Zalatwienie skarg i wnioskow powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygniecia, dokonaniu odpowiednich wystapien, usunigciu stwierdzonych uchybien
i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposob wyczerpujacy skarzacego (zglaszajacego
wniosek) o sposobie zatatwienia.

8.  Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajgcego, powinny by¢ rozpatrzone

i zatatwione niezwlocznie nie pozniej niz w ciggu miesigca.

9. Nadzor nad sposobem i terminem zalatwiania skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu

sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial XIII
POSTEPOWANIE Z WNIOSKAMI O DOSTEPIE DO INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 47. Referat Administracyjno-Organizacyjny — stanowisko ds. organizacji i Kadr:

1) prowadzi rejestr wptywajacych wnioskow o dostepie do informacji publicznej do Urzedu;

2) prowadzi biezacy nadzor nad pracownikami, do ktorych zostat skierowany wniosek oraz
czuwa nad terminowym udzieleniem przez pracownika informacji.

§ 48. 1. Rozpatrywanie wniosku nalezy do pracownikéw Urzedu wlasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy.

2. Wnhnioski powinny by rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku.

3. Szczegotowe zasady dostepu do informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 1., poz. 1429).

Rozdzial XIV
ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE, UZYWANIE PIECZECI

§ 49. 1. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczgci nagtowkowych 1 pieczgei do podpisu
powinny by¢ zgodne ze wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji
Urzedu ustalonym w Regulaminie.

2. Wzor i uzywanie pieczeci Urzgdowej okreslaja odrgbne przepisy.

§ 50.1. Czynnosci zwigzane z zamawianiem , ewidencjg, wydawaniem i cofaniem pieczgci
z uzytku oraz niszczeniem wykonuje pracownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.

2. Wnioski kierownikow Referatow o wykonanie nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjng i stanem organizacji Urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz Gminy.

3. Wydanie wykonanych pieczeci przez pracownika Referatu Administracyjno-Organizacyjnego

odbywa si¢ za pokwitowaniem.

4. Pracownik wymieniony w ust. 1 prowadzi ewidencj¢ pieczeci wedlug uktadu
uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczgci,

2) imie i nazwisko pracownika, u ktorego pieczec¢ si¢ znajduje,

3) date wydania,

4) datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwigzku ze zmiang

stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,

5) date komisyjnego zniszczenia.

5. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy odbywa si¢ za protokotem zdawczo-odbiorczym i1 zgloszeniem tego faktu do
odnotowania w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 2.

6. Pieczeci upowazniajace do podpisu w imieniu Wojta, z chwila zmiany stanowiska pracy przez
pracownika lub rozwigzania stosunku pracy, winny by¢ zwrdcone pracownikowi, o ktorym mowa w
ust. 1 — prowadzacemu ewidencje pieczeci.
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§ 51. Pieczgcie wycofane z uzycia podlegaja protokolarnemu zniszczeniu przez powotang w tym
celu przez Wojta komisje.

§ 52. 1. Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza
Gminy.

2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwe przechowywanie pieczgei oraz zabezpieczanie ich przed
kradzieza ponosza pracownicy, ktorym zostaly one powierzone do uzytku. Do obowigzkow
pracownikow, ktorym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczgci nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisni¢cia na nim pieczeci kwalifikuje si¢ do

tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego podpisujacego;

2) osobiste odcis$nigcie pieczeci,

3) przechowywanie pieczeci w zamknigciu oraz ochrona przed utratg i samodzielnym jej uzyciem

przez osoby niepowotane;

4) natychmiastowe zgloszenie do Sekretarza Gminy faktu kradziezy pieczgei lub jej

zgubienia.

4. W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczeci Sekretarz Gminy zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia okoliczno$ci utraty pieczeci i pracownika winnego niedochowania
nalezytego jej zabezpieczenia.

Rozdzial XV
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ WURZEDZIE

§ 53. Dziatalnosc¢ kontrolna Urzgdu obejmuje kontrolg wewngtrzna, ktorej celem jest:

1. Celem kontroli jest:

1) badanie zgodnoS$ci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) ustalenie przyczyn i skutkow  ewentualnych  nieprawidtowos$ci  oraz = 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

3) okreslenie sposobdéw usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania w przyszto$ci.

§ 54. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Woijt, Sekretarz Gminy w odniesieniu do kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu —
Referatow;

2)  Wojt lub osoba/y przez niego upowazniona/e w sprawach dziatalnosci kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

3) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzegdu — Referatbw w odniesieniu do
podporzadkowanych pracownikow.

§ 55. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w postaci:

1) kontroli wstgpnej — obejmujacej kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania;

2) kontroli biezacej — obejmujacej czynnosci w toku;

3) kontroli sprawdzajacej majacej miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci
majacej na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione.

§ 56. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w ciggu 14 dni od daty jej zakonczenia protokot
pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej jednostki lub stanowiska;

2) imig i nazwisko kontrolujacego;

3) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okre$lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki lub osoby na kontrolowanym stanowisku;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, w szczegodlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow wskazujacych ustalenia zawarte
w protokole;

7) datg i miejsce podpisania protokotu;

8) podpis kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyny odmowy podpisu;
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9) wnioski i propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Rozdzial XVI .
ZASADY DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§ 57. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz na podstawie zarzadzenia
Wojta w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiska urzedniczych, ktore okres§la szczegdlowy zakres i
zadania dokonywania ocen.

Rozdzial XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58. Wszyscy pracownicy maja obowigzek zaznajomié si¢ z treScig Regulaminu, co
potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.

§ 59. Ewentualne spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania
niniejszego Regulaminu rozstrzyga Wojt.

§ 60.W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

§ 61. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§ 62. Regulamin podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Szczytnikach.

Woijt

/-l Marek Albrecht

Wyk. G.K.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 12)2021
Wojta Gminy Szczytniki

z dnia 31 stycznia 2020 r.

KODEKS ETYCZNY
pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy w Szczytnikach

PREAMBULA

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Urzedu Gminy w Szczytnikach oraz dostrzegajgc koniecznos¢ pelnej ich realizacji w praktyce,
ustanawia sie Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania
pracownikow samorzgdowych Urzedu Gminy, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkow oraz
poinformowanie obywateli o standardach postepowania jakich majg prawo oczekiwaé od
pracownikow Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Gminy w Szczytnikach oparty zostal na fundamentalnych
wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szczytnikach,

2. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy
w Szczytnikach,

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Szczytnikach

posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat 11
ZASADY OGOLNE

§ 2. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w zwiazku
wykonywaniem przez nich zadan publicznych tj. petnieniem stuzby publiczne;.

§ 3. 1. Pracownik samorzadowy traktuje prac¢ jako stuzb¢ publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro

wspolnoty samorzadowej.

2. Dziata zawsze tak , aby by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzi¢ do poglebienia zaufania

mieszkancoéw do Urzedu.

3. Pamigta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o Gminie Szczytniki oraz wspottworzy
wizerunek pracownika samorzagdowego.

4. Przedktada dobro publiczne nad interesy wilasne i swojego srodowiska.

5. Pamigta o sluzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem godnosci innych i
poczuciem godnosci wlasnej.

Rozdzial 111 )
WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

§ 4. 1. Pracownik samorzadowy wykonuje obowigzki rzetelnie i bezstronnie wykorzystujac w sposob

najlepszy swoja wiedze i umiejetnosci.
Pracownik w szczegdlnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbgdnej zwloki, z wrazliwo$cia, majac na wzgledzie
wiek, zdolno$¢ rozumienia przez interesanta Urzedu przepisoOw prawa;

2) pracuje sumiennie, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy i majgc na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

3) nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie;

4) postepuje w sposob wolny od uprzedzen i naciskow, unika angazowania sie w dziatalno$¢, ktora
moze skutkowac utrata niezaleznosci;
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5) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje
aktywnie,
z najlepsza wola;

6) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, zachowuje obiektywizm, postepuje w sposob
bezstronny i bezinteresowny;

7) traktuje interesantow w podobnych okolicznos$ciach w taki sam sposob;

8) powiadamia z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepiséw, ktore niekorzystnie wptywa na
uprawnienia interesantow;

9) informuje interesantéw, iz moga si¢ odwotywac od niekorzystnych dla nich decyzji;

10) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i $rodkami publicznymi,
bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

11) dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania;

12) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikow, gotow do wykonywania stuzbowych polecen w sposob
gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwo$¢ popetniania pomytek;

13) jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy swojego
Urzedu;

14) zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w Urzedzie
bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji odpowiednim organom.

Rozdzial IV
MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

§ 5. 1. Pracownik dba o podnoszenie kwalifikacji, kompetencji wiedzy.

2. Pracownik w szczegolnosci:

1) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okoliczno$ci sprawy;

2) rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie,

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia wlasnych decyz;ji i
sposobu postepowania;

4) jest otwarty na wspolprace i korzystanie z do$wiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw, kolegéw
i podwladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z pomocy
ekspertow;

5) jezeli w sprawie sg wyrazane zroznicowane opinie, dgzy do uzgodnien 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 oczekiwa¢ na szacunek wspotpracownikow, przetozonych i interesantow oraz
wynagrodzenia odpowiedniego do swojej wiedzy, umiej¢tnosci i odpowiedzialnosci za
powierzone zadania;

8) w kontaktach z obywatelami zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie;

9) dbaja o dobre stosunki mig¢dzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania whasciwych
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

Rozdzial V
ZASADA PRZEJRZYSTOSCI POSTEPOWANIA 1 ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

§ 6. 1. Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postgpowanie byto jawne, zrozumiate i wolne

od podejrzen o jakakolwiek forme interesownos$ci czy tez korupcji,

2. Pracownik w szczegolnosci:

1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikow, nie ulega zadnym naciskom,

2) nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swojej dziatalnosci politycznej;
gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania jakichkolwiek grup interesu,

3) nie podejmuje zadnych prac ani zaj¢é, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi;

4) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzysci;

5) udostepnia interesantom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do publicznych
dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,

6) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub
osobistych, zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia. Zobowigzany jest do
zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
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Rozdzialr YI
ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNEJ

§ 7. 1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie.
2. Pracownik w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych swoich
pogladdw i sympatii politycznych,

rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wiasne przekonania i polityczne
poglady,

dystansuje si¢ od wszelkich wptywdw 1 naciskow politycznych, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych,

zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje polityczne,

nie wykorzystuje wptywow politycznych na rekrutacje i mozliwo$¢ awansu zawodowe.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8. 1. Pracownicy sa zobowigzani przestrzegac¢ przepiséw Kodeksu i kierowac si¢ jego zasadami.

2.

Za nieprzestrzeganie przepisOw niniejszego Kodeksu pracownicy samorzadowi ponosza

odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarna.

Wojt
/-I Marek Albrecht
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 12)2021
Wojta Gminy Szczytniki

z dnia 31 stycznia 2020 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W SZCZYTNIKACH

Rodzaj
Lp. Nazwa komorki Wykaz stanowisk stanowiska Podporza | Wymiar
organizacyjnej Urzedu oraz symbol | dkowanie etatu
- Referatu kancelaryjny
1. WOJT WG Rada 1
Gminy
2. Sekretarz Gminy kierownicze Woijt 1
urzg¢dnicze Gminy
SG
Kierownik Referatu kierownicze Wojt 1
ds. organizacji Urzedu urzgdnicze Gminy
i kadr AO
ds. obstugi organizacyjnej, obstugowo- Kierownik 1
administracyjnej i techniczno- administrac. Referatu
kancelaryjnej sekretariatu, (OR]
Woijta i Sekretarza Gminy
3. REFERAT ds. zarzadzania kryzysowego, urzednicze Kierownik 1
ADMINISTRACYJINO ochrony ludnosci, obrony RG Referatu
-ORGANIZACYJINY cywilnej i spraw obronnych,
obstugi RG i kontroli procesu
windykacji naleznosci
wymagalnych
ds. Lokalny Animator Sportu obstugi Kierownik 1
Referatu
RAZEM 6
Skarbnik Gminy kierownicze Woijt 1
- Kierownik Referatu urzednicze Gminy
F
ds. ksiggowosci budzetowej — urzednicze Kierownik 1
Glowny ksiegowy Referatu
ds. wynagrodzen, ubezpieczen urzgdnicze Kierownik 1
spotecznych i obshugi kasy Referatu
ds. ksiggowosci budzetowe;j i urzednicze Kierownik 1
rozliczen podatku VAT Referatu
ds. wymiaru podatkéw i optat urzednicze Kierownik 1
lokalnych Referatu
ds. ksiggowosci podatkowe;j, urzgdnicze Kierownik 2
4. REFERAT kontroli i egzekucji Referatu
FINANSOW ds. wynagrodzen i ubezpieczen urzgdnicze Kierownik 1
spotecznych jednostek Referatu
podlegtych
ds. ksiggowosci jednostek urzednicze Kierownik 1
podleglych - GOPS Referatu
ds. ksiggowosci jednostek pomaocnicze Kierownik 1
podleglych — GOK i GBP Referatu
ds. ksiggowosci jednostek urzednicze Kierownik 1
podlegltych — Z-ca Glownego Referatu
ksiegowego - OSWIATA
ds. ksiggowosci jednostek urzegdnicze Kierownik 1
podlegltych — Zastepca Referatu
Gtownego ksiegowego - GOPS
RAZEM 12
Kierownik Referatu kierownicze Wojt 1
ds. ochrony $rodowiska urzgdnicze Gminy
naturalnego, rolnictwa, ochrony 108
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zwierzat

ds. gospodarki urzednicze Kierownik 1
nieruchomos$ciami Referatu
i gospodarowania mieniem
gminnym
ds. ewidencji dziatalnosci pomocnicze Kierownik 1
gospodarczej, handlu, zezwolen, Referatu
mienia komunalnego i
gminnych terendéw zielonych
REFERAT ds. zamowien publicznych, urzednicze Kierownik 1
INFRASTRUKTURY inwestycji, drogownictwa, Referatu
1 OCHRONY o$wietlenia ulicznego
SRODOWISKA ds. decyzji o warunkach Urzednicze | Kierownik 1
zabudowy, zaswiadczen Referatu
0 przeznaczeniu w planie
zagospodarowania
przestrzennego, planowania
i zagospodarow.
przestrzennego.
ds. gospodarki komunalnej: urzednicze Kierownik 1
wodociagi, kanalizacja Referatu
ds. obstugi terenéw zielonych, obstugi Kierownik 13
hydroforni, oczyszczalni, Referatu
pomocniczych
RAZEM 19
Zastepca Kierownika Urzedu kierownicze Woijt 1
Stanu Cywilnego urzednicze Gminy
— Kierownik Referatu SO
REFERAT SPRAW ds. ewidencji ludnosci, urzednicze Kierownik 2
OBYWATELSKICH dowodow osobistych, spraw Referatu
p.poz i promocji zdrowia
RAZEM 3
Wojt

/-l Marek Albrecht
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