WOJT GMINY

Godziesze Wielkie

ZARZADZENIE Nr247/2016

Wijta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 18 pazdziernika 2016

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t,j.
Dz. U. 22016, poz. 446 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godziesze Wielkie
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig: Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traca moc Zarzadzenia Wéjta Gminy Godziesze Wielkie: Nr 6/UG/2011 z dnia 29
grudnia 2011 roku, Zarzadzenie Nr 10/UG/2013 z dnia 18 stycznia 2013 roku oraz
Zarzadzenie Nr 34/2015 z 30 marca 2015 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposéb
ZWYCzZajowo przyjety.




ZALACZNIK

do zarzadzenia Nr 247/2016
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 18.10.2016 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GODZIESZE WIELKIE

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godziesze Wielkie okresla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu,
2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,
3) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
Urzedu Gminy Godziesze Wielkie,

2) jednostkach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe
Gminy, a takze stowarzyszenia,

3) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych.

4) gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke
organizacyjng utworzong do realizacji zadan Gminy Godziesze Wielkie,

5) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Godziesze Wielkie,

6) wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Godziesze Wielkie,

7) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Godziesze Wielkie,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie

9) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Godziesze Wielkie,

10) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Godziesze Wielkie,

11) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Godziesze Wielkie,

12) zastepce Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Godziesze
Wielkie

§ 3. 1. .Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy,

2. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje gminne
zadania publiczne i zadania z zakresu administracji rzgdowe]j wynikajgce z
obowigzujacych ustaw 1 porozumien,

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow,

. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,

. Urzad posiada numer identyfikacyjny REGON 000546176, numer identyfikacji
podatkowej NIP 968-04-40-658.

(U T S |

§ 4. 1. Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni powszednie:
- od godz. 7.00 do 15.00,
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni wolne od
pracy w godzinach uprzednio uzgodnionych,
3. Tryb pracy Urze¢du okresla Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem Nr 71/2006
Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 28 kwietnia 2006 roku.



ROZDZIAL 11

MISJA URZEDU

§ 5. 1. Glownym celem dziatania Urzedu jest realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej

§6.

ukierunkowanej na rozwdj Gminy.

2. Podstawowg wartoscig Urzedu i jego pracownikow jest dobro wspélnoty
samorzadowej osiggane z uwzglednieniem i poszanowaniem jednostki.

3. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi i
gospodarczymi w interesie mieszkafncow, umozliwiajac im udziat w zaspokojeniu
potrzeb wspdlnoty samorzadowe;.

4. Pracownikow Urzgdu cechuje identyfikacja z Gmina, dbato$¢ o dobre imie Urzedu
otwarto$¢ i etyczne zasady dziatania, uprzejmosé oraz wrazliwos$¢ na problemy
mieszkancow.

5. Urzad realizuje zadania w sposob ekonomiczny, racjonalny, profesjonalny

skuteczny w trybie i terminach okres$lonych przepisami prawa.
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ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta Gminy, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:
a) zadan wlasnych
b )zadan zleconych,
¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami
administracji .

Ad. a) zadania wlasne obejmuja sprawy z zakresu:

- tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony $rodowiska i
przyrody oraz gospodarki wodnej

- gminnych drég, ulic, mostoéw oraz organizacji ruchu drogowego,

- wodociggéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania
sciekéw komunalnych, utrzymania czystosci i porzgdku, gospodarki odpadami
komunalnymi,

- ochrony zdrowia,

- lokalnego transportu zbiorowego

- edukacji publicznej,

- kultury fizycznej i turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i urzadzen
sportowych,

- targowisk,

- zieleni gminnej i zadrzewien,

- porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz  ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,

- utrzymanie gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych,

- polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w ciazy opieki socjalnej,
medycznej i prawnej,

- wspierania i upowszechniania idei samorzadowej,

- promocji gminy,

- wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

- wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.



Ad. b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendow,

Ad. ¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
1. W szczegolnoSci do zadan Urzedu nalezy:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowiefi, i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie- na podstawie udzielonych upowazniei — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskdw,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organow Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnied wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwal organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu.

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawey —
zgodnie z obowigzujgcymi z w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 1V

ORGANIZACJA URZEDU

§ 8. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 9. W skfad Urzgdu wchodza:

1) Wojt Gminy - WG.

2) Zastgpca Wojta Gminy - ZWg.

3) Sekretarz Gminy - SG. ON, OG. AL.
4) Skarbnik Gminy -FN

oraz nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska oznaczone symbolami:
1. Referat Finansowy, w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Glowny Ksiggowy Urzedu Gminy, Fn

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen placowo ubezpieczeniowych
pracownikoéw Urzedu Gminy, Fn

Stanowisko ds. budzetowo — ksiegowych, Fn,

Stanowisko - kasjer Fn,

Stanowisko ds. wymiaru podatku, Fn,.

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, Fn



7) Stanowisko ds. ksiggowosci niepodatkowanych nalezno$ci budzetowych,

8) Stanowisko Zastgpcy Glownego Ksiegowego, Fn, O

9) Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen placowo — ubezpieczeniowych
pracownikdéw oswiaty, O,

2. Referat Administracyjno - Organizacyjny, ktéry obejmuje:

10) Stanowisko ds. obstugi Rady oraz informatyzacji Urzedu, RG, I,

11) Stanowisko ds. obstugi adm.

12) Stanowisko ds. OC, promocji, kultury, sportu i zdrowia i wspélpracy z ngo, Or,
OC, KFiST

13) Stanowisko ds. kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz dzialalnosci
gospodarczej- Or, Al, RG.

14) Stanowisko ds. dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci, SO.

15) Stanowisko gospodarcze, kierowcy

16) Radca Prawny, RP,

3. Referat Ochrony Srodowiska oraz Inwestycyjno - komunalny

17) Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej, OS,
RZ,UAN,

18) Stanowisko ds. drogownictwa i gospodarki nieruchomogciami DG.

19) Stanowisko ds. budownictwa, urbanistyki i architektury, UG

20) Stanowisko ds. inwestycji wodno- kanalizacyjnych, GK,

21) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych oraz wspélpracy oraz
zamowien publicznych, ZP FE,

22) Operatorzy i konserwatorzy wodociagédw i kanalizacji

§ 10. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

§ 11. 1. O wielkosci obsady etatowej decyduje Wojt w zaleznosci od wielkosci obcigzenia

Urzedu zadaniami.

2. W okreslonych sytuacjach praca wykonywana w Urzedzie moze byé $wiadczona na
podstawie umowy cywilno — prawne;j.

3. W Urzgdzie mozna zatrudni¢ w miare potrzeb i mozliwosci pracownikéw na czas
okreslony w oparciu 0 umowy z Urzedem Pracy.

4. Wojt moze nagradzac i premiowa¢ pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) fachowosci,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomi¢dzy kierownictwa Urzedu i samodzielne stanowiska,
8) wzajemnego wspotdziatania,
9) braku tolerancji dla korupcji,
10) przejrzystoscei.



§ 13. 1. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowigzkéw oraz zadan Urzedu

dzialajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do jego Scislego
przestrzegania.

2. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych komorek,

3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w
zakres obowigzkéw innego pracownika — wyznaczonego przez Wojta Gminy
Godziesze Wielkie.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i

oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w  zarzadzaniu
mieniem gminnym.

2. Zakupy ustug, towardw i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych i kodeksu cywilnego.

§ 15. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed przelozonymi za wykonanie powierzonych im

zadan.
2. Pracownicy wykonujac swoja prace sg zobowiazani w szczegdlnosci do:
1) terminowego wykonywania zadan,
2) stalego podnoszenia wiedzy, w tym znajomosci aktualnego stanu prawnego w
zakresie obowigzkow okreslonych stanowiskiem pracy;
3) wlasciwego przyjmowania i zalatwiania interesantow, w tym udzielania
informacji w zakresie przewidzianym przez prawo;
4) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowe;j;
5) dbanie o mienie pracodawcy;
6) przestrzeganie czasu pracy,
7) pracownicy podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Wéjta Gminy.

ROZDZIAL VI

ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 16. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt. Jest to stanowisko z wyboru.

2.Wojt kieruje Urzedem i realizuje polityke kadrowa wspélnie z Sekretarzem Gminy.
3.Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, postanowien i innych decyzji
kierowniczych oraz polecen stuzbowych.

§ 17.Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1.
2. Nadzorowanie realizacji budzetu gminy
3.
4

wh

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
Skladanie os$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dzialalno$ci gminy '
Przedkladanie na sesje Rady Gminy sprawozdan z wykonywania uchwat
Reprezentowanie gminy i jej organdw w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym
a takze przed organami administracji rzadowej

Ogtlaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu

. Zatatwianie wnioskow postow i senatorow oraz interpelacji radnych



9. Gospodarowanie funduszem ptlac i innymi funduszami urzedu

10. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych

11. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady
Gminy do kompetencji Wéjta Gminy

§ 18. Wojt Gminy w sprawach nalezacych do jego kompetencji moze udzieli¢ statego lub
jednorazowego upowaznienia:
1.Zast¢pey Wojta Gminy w zakresie:
- § 17 pkt 3 — wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej
- § 17 pkt 4 — skladania o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem biezace]j dzialalno$ci Gminy
- § 17 pkt 6 — reprezentowania Gminy i jej organéw w postgpowaniu sgdowym 1
administracyjnym a takze przed organami administracji rzadowe;j
- § 17 pkt 8 — zalatwiania wnioskow postow i senatoréw oraz interpelacji
radnych
- § 17 pkt 11 — wykonywania innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i
uchwalami Rady gminy do kompetencji Wojta Gminy
2.Sekretarzowi Gminy w zakresie:
- § 17 pkt 3 — wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej
- § 17 pkt 6 — reprezentowania Gminy i jej organdw w postepowaniu sgdowym i
administracyjnym, a takze przed organami administracji rzagdowej
- § 17 pkt 7 — ogtaszania uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej i
sprawozdania z wykonania budzetu
- § 17 pkt 10 — wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 19. Do zadan Zastepcy Wéjta Gminy, ktory jest kierownikiem Referatu Ochrony
Srodowiska oraz Inwestycyjno - Komunalnego, nalezg sprawy w zakresie:

Realizacji inwestycji gminnych, w szczegdélnosci:
1.Planowanie i nadzorowanie inwestycji gminnych i gospodarki komunalne;j
2.Przygotowywanie materiatow do przetargdéw na roboty inwestycyjne i remontowe.

Gospodarowania mieniem gminnym

3. Odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji w Radzie Gminy

4. Prowadzenie spraw z upowaznienia Wojta Gminy zgodnie z § 18 pkt 1.

5) wydawanie decyzji sSrodowiskowych,

Pozyskiwania funduszy zewnetrznych

6. Prowadzenie spraw z zakresu zagadnien, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w
szezegbdlnosei Unii Europejskiej oraz wspdtpracy zagranicznej Gminy

7. Inicjowanie realizacji zadan majacych szanse¢ uzyskania dofinansowania ze Srodkéw
zewngtrznych

8. Nadzorowanie opracowania niezbednej dokumentacji do wnioskéw aplikacyjnych o
dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskie;

9.Wspdlpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie pozyskiwania $rodkow na realizacje
zadan,

10. Nadzorowanie prowadzenia procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udzialem
srodkdéw pomocowych,




11.Nadzér nad biezaca kontrolg przebiegu realizacji projektéw i opracowaniem raportow
czastkowych 1 koncowych z realizacji projektow, prowadzong na stanowisku ds.
pozyskiwania funduszy zewngtrznych oraz wspolpracy z zagranica

Rozliczenia finansowego inwestyciji:

12. Dokonuje analizy wydatkow zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami, realizacjg
uchwalonych programéw inwestycyjnych oraz prowadzong gospodarka komunalng
13.Wykonywanie innych zadan na poleceniu lub upowaznienie Wojta.

§ 19' . Do zadan doradcy wdjta jest merytoryczne i organizacyjne wsparcie Wojta
Gminy w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-sciekowa, a przede

wszystkim:
1. Ocena stanu technicznego istniejacych obiektéw zwigzanych z gospodarka wodno-
Sciekowa,

2. Ocena procesOw uzdatniania i przesytu wody,

3. Ocena procesOw oczyszczania i przepompowywania $ciekow,

4. Wspdlpraca z obstugg techniczng majaca na celu zapewnienie cigglosci pracy
obiektow gospodarki wodno-$ciekowej,

5. Ocena techniczna zaistnialych awarii urzadzen i infrastruktury zwigzanej z gospodarka
wodno-$ciekowa.

6. Organizacja techniczna zwigzana z usuwaniem zaistniatych awarii urzadzen i
infrastruktury gospodarki wodno-$ciekowe;.

7. Wspélpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej.

§ 20. Do zadan Sekretarza, ktory wykonuje funkeje kierownika administracyjnego
Urzedu Gminy oraz kierownika Referatu Administracyjno - Organizacyjnego, nalezy
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnoSci:

W zakresie funkcjonowania Urzedu:

1.Opracowanie zakresu czynnosci dla poszczegélnych stanowisk

2. Informowanie Wojta Gminy o koniecznosci dokonania zmian personalnych
3.Nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych

4.Dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia

5.Petnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu

6.Wspoblpraca z Rada Gminy i nadzorowanie pracy sekretariatu Rady

7.Wspotpraca z sotectwami 1 zapewnienie przedstawiciela Urzedu na zebraniach wiejskich
8.Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy

9.Wspotpracuje z sasiednimi Gminami

10.Prowadzi rejestr skarg i wnioskow

11.Nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli
12.Nadzoruje publikacje prawa miejskiego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy

W zakresie organizacji wyboréw i referendum:

13.0rganizuje 1 nadzoruje wszystkie sprawy z zakresu przeprowadzania wyborow
samorzadowych, wyboréw Prezydenta, wyboréw do Sejmu i Senatu oraz przeprowadzania
Referendow

W zakresie edukaciji:

14. Wspdlpracuje z dyrektorami szk6t w zakresie opracowywania arkuszy organizacji, szkol,
15.Przygotowywanie analiz, propozycji i materialdéw niezbednych do: ksztaltowania sieci
szkolnej, zakladania, przeksztalcania 1 likwidacji gminnych jednostek oswiatowych,
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powierzania stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,
oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych oraz prowadzenie spraw z zakresu
awansu zawodowego nauczycieli.

16.Prowadzenia rejestru publicznych szkoét i przedszkoli.

17. Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow.

18. Prowadzenie spraw z zakresy dofinansowania do zakupu podrecznikéw w ramach
programu ,,Wyprawka szkolna” oraz dotacji celowej w zakresie bezptatnych podrecznikow.

W zakresie zamoéwien publicznych i wydatkéw finansowych:

19..Dokonuje analizy wydatkow zwigzanych z dziatalnoscig biezgcg Urzedu Gminy oraz
realizacjg programow,

20.Nadzor nad przestrzeganiem ustawy prawo zamoéwieri publicznych przez pracownikéw
urzedu oraz dyrektorow szkot,

21. Prowadzi sprawy z upowaznienia Wojta Gminy zgodnie z §17 pkt 2.

22.Wykonanie innych zadan na polecenie Wojta.

W zakresie profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych:

23. Prowadzenie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

26. Organizacja posiedzen, wspdlredagowanie rocznych programéw dziatania w zakresie
profilaktyki alkoholowej, przeciwdziatania narkomanii oraz przemocy w rodzinie.

§ 21. Prawa i obowigzki Skarbnika Gminy okresla art.35 ust.1 ustawy z dn. 26 listopada
1998 roku — o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 roku, Nr 15 poz. 148 ze zmianami).

1. Skarbnik pelni funkcj¢ kierownika Referatu Finansowego.

2. Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetu organizuje, nadzoruje biezaca dzialalnosé
finansowg Gminy, kieruje pracg na stanowiskach podporzadkowanych mu stuzbowo a w
szczegolnosei:

a) organizuje prawidlowy podzial pracy zapewniajgcy pelng realizacje zadan,

b) opracowuje zakresy czynnosci

¢) zapewnia prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan i rozstrzyganie spraw przez
pracownikow.

3. Ponadto obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku pracy
sg nastepujace:
1)Prowadzenie caloksztaltu prac w zakresie opracowywania i realizacji budzetu, w

tym:

a) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej i zmian budzetu w ciagu roku
oraz wprowadzenie uchwal budzetowych do programu informatycznego
BESTIA.

b) przygotowywanie projektu uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej.

¢) opracowywanie prognozy dtugu publicznego.

d) przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zmian budzetu i
wprowadzanie ich do systemu informatycznego BESTIA.

e) przygotowywanie informacji do kierownikoéw jednostek o zmianach budzetu w
zakresie realizowanych zadan.

f) opracowywanie planéw finansowych dla Urzedu Gminy oraz na zadania rzadowe
zlecone gminie.

g) biezaca kontrola realizacji budzetu gminy.



2)Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan
finansowych Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

3)Informowanie Rade Gminy o odmowie kontrasygnaty.

4)Sporzadzanie zgodnie ze zlozonymi sprawozdaniami jednostkowymi sprawozdan
zbiorczych:

a) finansowych -bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu
jednostki
b) budzetowych w zakresie jednostek budzetowych- RB-50,RB-27S, RB-28S,
¢) w zakresie operacji finansowych- RB-ZN, RB-N, RB-Z, RB-UZ, RB-UN,
w systemie informatycznym BESTIA i sprawozdan budzetowych odpowiednio w
innych programach do dysponentéw srodkéw w zakresie zadan zleconych.
5)Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego.

6)Sporzgdzanie informacji kwartalnej i rocznej z wykonania budzetu

7)Sporzadzanie sprawozdan opisowych pélrocznych i rocznych z realizacji  budzetu
Gminy.

8)Sporzadzanie wedtug potrzeb okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowe;
Gminy

9)Prowadzenie ewidencji w programie ksiegowym planu dochodow i wydatkéw budzetu
1 jego zmian.

10) Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z zamknieciem roku finansowego (w tym
inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow) inwentaryzacja droga potwierdzenia zgodnosci
salda i droga weryfikacji(nie wymagajace inwentaryzacji komisyjnej)- organ
finansowy.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zgodnosci sald w zakresie naleznosci
i zobowigzan budzetu Gminy.

12) Kontrola terminéw splat zobowigzan Gminy Godziesze Wielkie z tytulu kredytow i
pozyczek oraz odsetek od zaciagnietych kredytow i pozyczek.

9) Biezace uzgadnianie przekazywanych jednostkom srodkéw na realizacje wydatkow
budzetowych.

10) Biezgca kontrola przekazywania do budzetu przez jednostki budzetowe
zrealizowanych dochoddéw budzetowych.

11) Wykonywanie = okreslonych przepisami prawa obowiazkow w  zakresie
rachunkowosdci: w tym opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia
zakladowego planu kont wraz z zasadami i innej dokumentacji w sprawie przyjete]
polityki rachunkowosci.

12) Wnioskowanie terminéw i trybu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz nadzorowanie
rozliczenia inwentaryzacji.

13) Prowadzenie ewidencji udzielonych przez Gming poreczen i gwarancji.

14) Stuzenie radg i pomoca Wojtowi w sprawach zwigzanych z gospodarka finansowa i
majatkowa Gminy.

15) Przygotowywanie specyfikacji przetargowej w sprawie wyboru banku do obstugi
finansowe;j jednostek organizacyjnych gminy i zacigganiu kredytow.

16) Prowadzenie wspdlpracy z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym
oraz z bankami obstugujacymi jednostki i kredyty.

17) Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem zasad dyscypliny finanséw publicznych.

18) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznienn Woijta.



ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§ 22. Stanowiska realizuja nastepujace zadania wspélne:

1.Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w: aktach prawnych,
uchwatach Rady Gminy Godziesze Wielkie, zarzadzaniach i decyzjach Wojta Gminy
Godziesze Wielkie, zawartych porozumieniach i umowach,

2.0pracowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju Gminy w swoim zakresie
dziatania,

3.Wspoldziatanie w sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

4 Przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy,

5.Przygotowywanie projektow uchwat i innych materialow dla potrzeb Wéjta,
6.0pracowywanie projektéw umoéw na realizacje okreslonych zadan wynikajacych z zakresu
wykonywanych zadar,

7.Prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

8.Wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

9.Wspoéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy,
10.Koordynowanie i nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
ustalonym przez Wojta,

11.Wspoétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

12.Ustalanie wytycznych dla programowania, planowania i1 nadzorowania realizacji
inwestycji i remontow,

13.Przygotowywanie zgodnie z dyspozycja Wojta odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych, komisji rady oraz wnioski i postulaty ludnosci, a takze przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia,

14.Rozpatrywanie skarg ludnosci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania oraz
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich wyeliminowania,

15.Wspoldzialanie przy prowadzeniu Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw oraz innych
rejestrow wymaganych obowigzujacymi przepisami,

16.Przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan,

17.Wspdltdzialanie z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zadan obrony cywilnej
Gminy,

18.Wspotdziatanie z pelnomocnikami i zespotami zadaniowymi powotanymi przez Wojta,
19.Wykonywanie okreslonych przez Wojta zadan, ktorych realizacja wymaga jednoczesnego
zaangazowania kilku jednostek organizacyjnych a w szczegdlnosci: akcji wyborczej do
Sejmu, Senatu i samorzadu terytorialnego, wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
wyborow Wojta Gminy Godziesze Wielkie, referendum, spiséw statystycznych i konsultacji
spotecznych,

20.Wykonywanie =zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych statystyki
panstwowej,

21.Wspoldzialanie w zakresie stosowania obowigzujacych procedur przy udzielaniu
zamdwien publicznych,

22 Przygotowywanie warunkow 1 kryteridw uczestnictwa w postepowaniu o zamoéwienie
publiczne(Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia),

23.Zapewnienie techniczno-biurowej obstugi zespolow zadaniowych powotanych przez
Woéjta Gminy z ktérymi wspolpraca zostata przypisana stanowisku,

24.Prowadznie wspolpracy z zagranica w zakresie wynikajgcym z porozumien i umow
migdzy — narodowych w ramach kompetencji,

25.Pozyskiwanie dodatkowych Zrodet finansowania realizowanych zadan,
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26.Wydawanie zaswiadczef na podstawie prowadzonych akt i ewidencji,

27.Podejmowanie zadan majacych na celu dostosowanie procedur funkcjonalnych urzedu do
standardow Unii Europejskiej, uczestnictwo w przedsigwzigciach o charakterze integracji
europejskiej,

28 Wspéldzialanie z innymi pracownikami urzedu stuzace doskonaleniu pracy urzedu i
obstugi mieszkancow.

§ 23. Gléwny Ksiegowy Urzedu Gminy
1. Pelnienie funkcji glownego ksiggowego Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich.
2 .Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.
3. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
4 .Przygotowywanie do ksiggowania i dekretacja dowodow ksiegowych w zakresie Urzedu
Gminy i w zakresie budzetu gminy- organu finansowego.
5. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalno rachunkowym.
6. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych z upowaznienia Skarbnika Gminy.
7. Wspdlpraca ze stanowiskiem merytorycznym w zakresie rozliczenia otrzymanych dotacji
na zadania realizowane przez Urzad Gminy.
8. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen przekazanych dotacji zgodnie
z planem finansowym Urzedu  Gminy. Przygotowania do ksiggowania sprawozdan
przekazanych przez Urzedy Skarbowe,
9. Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym rozliczenia inwestycji i wyceny srodkow
trwatych.
10. Sporzgdzanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw drogg potwierdzenia zgodnosci salda i
drogg weryfikacji oraz sprawdzanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw przeprowadzanych
przez komisj¢ inwentaryzacyjng droga weryfikacji w zakresie Urzedu Gminy.
11. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku finansowego (w tym
inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow) inwentaryzacja drogg potwierdzenia zgodnosci salda i
droga weryfikacji(nie wymagajace inwentaryzacji komisyjnej).
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zgodnosci sald w zakresie naleznosci i
zobowigzan Urzedu Gminy.
13. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy, w tym:
a) sprawozdan finansowych:
- bilansu ,
- rachunku zysku i strat,
- zestawienia zmian w funduszu jednostki,
b) sprawozdan budzetowych- miesiecznych kwartalnych i rocznych,
¢) sprawozdan w zakresie operacji finansowych- kwartalnych,
d) sprawozdania rocznego o wydatkach strukturalnych.
e) czesciowo sprawozdania do GUS SG-01 Srodki trwale w zakresie dotyczacym
nakladéw na srodki trwate i finansowania naktadéw.
14. Sporzgdzanie sprawozdan opisowych z realizacji planu finansowego Urzedu Gminy.
15. Wspotudzial w sporzadzaniu informacji o mieniu komunalnym - Urzad Gminy.
16. Rozliczanie odsetek bankowych od sum depozytowych i zabezpieczen nalezytego
wykonania umow oraz wadiow.
17. Dokonywanie zwrotéw zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz wadiow wraz z
odsetkami (wniesionymi w formie pienieznej)
18. Wycena zuzycia materialdw, sprawdzenia rozliczen zuzytych materiatéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym.
19. Kontrola terminéw sptat zobowigzan Gminy Godziesze Wielkie z tytutu kredytow
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1 pozyczek oraz odsetek od zaciggnigtych kredytow i pozyczek.
20. Sprawdzenie prawidlowosci naliczenia odsetek i przygotowywanie dyspozycji
platnod$ci w zakresie splacania pozyczek i kredytow oraz odsetek od zaciggnictych
pozyczek i kredytow, zgodnie z zawartymi umowami.
21. Sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji do bankow zwigzanej z monitorowaniem
kredytow i pozyczek.
22. Prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania srodkéw budzetowych w stosunku do planu
oraz zglaszanie Skarbnikowi wszelkich spostrzezen celem nie dopuszczenia do
przekroczenia budzetu i naruszenia dyscypliny budzetowe;.
23. Biezace informowanie pracownikéw merytorycznych jednostki o wydatkowaniu $rodkow
budzetowych oraz o Srodkach pozostalych do dyspozycji w danym roku budzetowym.
24. Nadzor nad realizacjg Funduszu Sofeckiego i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej
ze zlozeniem wniosku o czgsciowy zwrot srodkéw z budzetu panstwa.

§ 24. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen placowo- ubezpieczeniowych
pracownikéw Urz¢du Gminy.

1. Naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy dla pracownikéw UG
0sdb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz uméw o dzieto - sporzadzanie list
plac oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie w systemie informatycznym.

2. Naliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw chorobowych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

3. Wprowadzanie do programu potracen z tytulu: zaje¢ komorniczych, ZFSS, PKZP,
PZU i innych.

4. Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spolteczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy pracownikdw 1 innych o0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia.

5. Sporzadzanie list plac w zakresie wyplat nagréd i wydatkdow osobowych nie
zaliczanych do wynagrodzen oraz wyplat z ZFSS.

6. Sporzadzanie list plac w zakresie wyptlat diet radnych, organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych inkasa podatkdw i oplaty targowe;j.

7. Przesylanie elektroniczne wynagrodzen i potracen od wynagrodzen poprzez system
elektroniczny na konta.

8. Rozliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od
wyptaconych wynagrodzen — 0s6b w UG oraz os6b zatrudnionych na podstawie uméw
zlecen 1 umdw o dzieto.

9. Rozliczanie podatku dochodowego — sporzadzanie informacji PIT 4R oraz PIT 8AR
oraz przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego.

10. Sporzadzanie w obowigzujacych terminach informacji PIT 11, PIT 8A i 8B oraz
przekazywanie ich do wlasciwych Urzedow Skarbowych, pracownikom oraz osobom
zatrudnionym na podstawie umow zlecen.

11. Sporzadzanie rocznych rozliczen PIT 40 na podstawie ztozonych przez pracownikéw
o$wiadczen.

12. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej.

13. Zglaszanie i wyrejestrowanie do ubezpieczenia spolecznego pracownikow i cztonkow
ich rodzin.

14. Sporzadzanie miesigcznych raportow imiennych dla oséb ubezpieczonych oraz
przekazywanie ich pracownikom.

15. Sporzadzanie deklaracji PFRON naliczanie i odprowadzanie skiadek zgodnie z
faktycznym zatrudnieniem.

16. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia oraz
wystawienie zaswiadczen na druku Rp — 7 dla celéw emerytalnych i rentowych do
ustalenia kapitatu wyjsciowego pracownikéw Urzedu Gminy.

17. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen.
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18. Przyjmowanie i =zalatwianie skarg 1 wnioskéw oraz przygotowanie projektu
odpowiedzi.

19. Przygotowywanie dowodéw ksiggowych do zaptaty, rozliczanie kosztéw podrozy
shuzbowych, wystawianie polecen przelewow oraz dowodoéw wyplat.

20. Sprawdzanie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rozrachunkowym.

21. Dokonywanie platnosci wszystkich faktur, rachunkéw, kosztow podrozy.

22. Rozliczanie inwentaryzacji kasy.

23. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przydzielonego stanowiska do
archiwizacji po uplywie kazdego roku budzetowego.

24. Znajomo$¢ spraw na stanowisku ksiggowosci niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz zastepstwo w czasie nieobecnosci.

§ 25. Stanowisko ds. budzetowo — ksiegowych:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych - ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu
Gminy Godziesze Wielkie (z wylaczeniem ksigg pomocniczych do $rodkow trwalych i
materialéw) w tym ewidencja:
a) dochodow budzetowych na podstawie zbiorczych zestawien z ksiggowosci
podatkowej i ksiggowosci innych dochodow budzetowych,
b) wydatkow budzetowych (w tym inwestycji 1 funduszu soteckiego),
¢) srodkow depozytowych,
d) zaangazowania wydatkow budzetowych,
¢) wydatkéw strukturalnych.
2. Prowadzenie ksiag rachunkowych- ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu
gminy- organu finansowego.
3. Numerowanie dowodow ksiggowych.
4. Prowadzenie ewidencji w programie ksiggowym planu finansowego Urzgdu Gminy i jego
zmian,
5. Prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania srodkéw budzetowych w stosunku do planu
oraz zglaszanie Skarbnikowi wszelkich spostrzezenn celem nie dopuszezenia do
przekroczenia budzetu i naruszenia dyscypliny budzetowe;.
6. Biezace informowanie pracownikdéw merytorycznych jednostki o wydatkowaniu srodkdw
budzetowych oraz o srodkach pozostatych do dyspozycji w danym roku budzetowym.
7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku finansowego.
8. Wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy, w tym:
a) sprawozdan finansowych:
- bilansu ,
- rachunku zysku i strat,
- zestawienia zmian w funduszu jednostki,
b) sprawozdan budzetowych- miesigcznych kwartalnych 1 rocznych,
c) sprawozdan w zakresie operacji finansowych- kwartalnych,
d) sprawozdania rocznego o wydatkach strukturalnych.
e) czeSciowo sprawozdania do GUS SG-01 Srodki trwate w zakresie dotyczacym
naktadéw na srodki trwate i finansowania naktadow.
9. Wspdludzial w sporzadzaniu sprawozdania opisowego z realizacji planu finansowego
Urzedu Gminy i sporzadzaniu informacji z mienia komunalnego.
10. Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych przydzielonego stanowiska do archiwizacji
po uptywie kazdego roku budzetowego.
11. Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych.
12. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.
13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta i Skarbnika Gminy.

I3



§ 26. Stanowisko pracy - kasjer

1. Prowadzenie kasy Urzedu i placowek oswiatowych, w tym:
a) Wyplaty wynagrodzen,
b) Wyptlaty rachunkéw platnych gotowka,
¢) Przejmowanie wptywoéw dochoddéw i odprowadzanie ich na rachunek bankowy,
d) Sporzadzanie raportéw kasowych,

2.Rejestracja 1 wydawanie depozytéw przyjetych do kasy.

3.Prowadzenie ewidencji analitycznej iloSciowo-wartosciowej s$rodkoéw  trwatych,
pozostatych Srodkdw trwalych, ksiggozbioru i materiatéw Urzedu.

4 Prowadzenie ksiag inwentarzowych w systemie elektronicznym w Urzedzie.

5.Rozliczanie inwentaryzacji z wyjatkiem kasy.

6.Rozliczanie zuzytych materiatow.

§ 27. Stanowisko ds. wymiaru podatku prowadzi sprawy z zakresu podatkéw i oplat
lokalnych w szczegdlnosci:

1. Zbieranie informacji i kontrola podatkéw w zakresie prawidtowosdci zmian podatkowych
oraz powszechnosci opodatkowania podatkiem rolnym, leSnym i od nieruchomosci.

2. Zakladanie akt i komputerowej ewidencji dla poszczegélnych podatnikow i utrzymanie
ich w naleznym porzadku oraz odpowiednie zabezpieczenie przed ewentualnym
zniszczeniem lub zaginieciem.

3. Wymiar igcznego zobowigzania pienigznego, podatku od nieruchomosei, lesnego,
rolnego, od oséb fizycznych i prawnych z terenu miasta i gminy — biezgce prowadzenie
rejestru wymiarowego.

4. Prowadzenie ewidencji deklaracji podatku od nieruchomosci, lesnego, rolnego, od o0sdb
prawnych i nie majacych osobowosci prawnej z terenu miasta i gminy.

5. Kontrola nad terminowym skladaniem deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego osob prawnych i nie majgcych osobowosci prawnej, w szczegdlnosei sprawdzanie
prawidlowosci obliczen podatku.

6. Uzupetnianie informacji i aktualizacja danych niezbgdnych do funkcjonowania systemu
~ewidencji podatkowej nieruchomosci” — aktualizacja NIP podatnikdw.

7. Wysytanie wezwan do zloZenia informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego na podstawie Aktow Notarialnych, wykazéw zmian geodezyjnych, decyzji na
uzytkowanie obiektow z Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, zaswiadczen w
sprawie rejestracji dziatalnosci gospodarczej.

8. Wydawanie postanowien oraz decyzji w sprawie ustalenia zobowigzar podatkowych na
podstawie w/w danych.

9. Wysylanie drukéw informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych od oséb
fizycznych  bedacych  wlascicielami, samoistnymi posiadaczami  nieruchomosci,
posiadaczami zaleznymi oraz uzytkownikami wieczystymi, w celu umozliwienia
wywigzania si¢ z ustawowego obowigzku zlozenia stosownej informacji.

10. Biezgce pozyskiwanie informacji dla aktualizowania danych stanowigcych podstawe
wymiaru podatku od nieruchomosci w przypadku zaistnienia budynku lub budowli, ktore
powoduja powstanie obowigzku podatkowego albo zaistnienia zmian w sposobie
wykorzystania budynku lub gruntu, majacych wplyw na wysoko$¢ opodatkowania,
obnizenie lub podwyzszenie kwoty naleznego podatku w roku podatkowym.

11. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw naleznych podatkow.

12. Uzgadnianie biezace przypisow i odpiséw podatkéw z ksiggowoscig podatkowa.

13. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych wymiaru podatkéw: rolnego,
lesnego i od nieruchomosci.

14. Prowadzenie wymiaru podatku od srodkéw transportowych od 0sob fizycznych
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1 prawnych, w tym:
a) przyjmowanie od podatnikdw corocznie sktadanych deklaracji na podatek,
b) zakladanie kart wedlug ewidencji imiennej podatnika i naliczanie podatku, sprawdzanie
deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym,
c¢) wysylanie wezwan do ztozenia deklaracji,
d) wystawianie 1 wysylanie postanowien o wszczgciu postgpowania,
e) wystawianie decyzji okreslajagcych wysokosé podatku,
f) przyjmowanie o$wiadczen skladanych przez podatnikéw podatku rolnego, ktérych
srodki transportowe sg zwolnione od podatku, weryfikacja,
g) przyjmowanie deklaracji od podatnikéw, ktorych pojazdy sg czasowo wycofane z
ruchu,
15. Rozpatrywanie wnioskOw o zastosowanie ulgi, umorzenie, odroczenie i roztozenie na
raty  podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz umorzenie odsetek od
nieterminowych wplat. Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego i dowodowego,
przygotowywanie decyzji administracyjnej oraz prowadzenie rejestru w/w spraw.
16. Rozpatrywanie odwolan podatnikow od wydanych decyzji.
17. Przygotowywanie postgpowania do udzielenia ulgi przez Urzedy Skarbowe z tytutu
podatku dochodowego od 0sob prawnych, , od spadkéw i darowizn, w sprawie stosowania
umorzen, odroczen lub roziozenia na raty przedmiotowych naleznosci realizowanych przez
Urzegdy Skarbowe.
18. Prowadzenie postepowania spadkowego.
19. Przygotowywanie decyzji o odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania
podatkowe.
20. Pomoc przy prowadzeniu postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych z zakresu {gcznego zobowigzania i podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego.
21. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o skutkach: obnizenia gérnych stawek podatkow,
udzielonych ulgach, umorzeniach zwolnieniach dotyczacych podatkéw: od nieruchomosci
rolnego i lesnego- sprawozdania RB-27S.
22. Opracowywanie wnioskéw, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.
23. Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan i informacji dla Rady Gminy i jej organow.
24. Wystawianie oraz potwierdzanie zaswiadczen w ramach zajmowanego stanowiska, w
tym: zaswiadczen o figurowaniu w rejestrach wymiarowych podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci w podatkach na podstawie zlozonych podan i wnioskoéw oraz wydawanie
informacji dla prokuratury i urzedéw skarbowych.
25. Opracowanie planu kontroli podatkowej na dany rok podatkowy.
26. Dokonywanie czynno$ci kontrolnych w nieruchomosciach podatnikéw poprzez
prowadzenie ogledzin oraz dokonywanie pomiaru budynkéw, lokali i innych pomieszezen ,
w szczegOlnosci pomieszezen zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, w
zakresie zgodnosci deklarowanych danych ze stanem faktycznym stanowiacym podstawe
dokonania wymiaru podatku.
27. Sporzadzanie protokolow kontroli i projektéw zalecen pokontrolnych.
28. Wprowadzanie i aktualizacja zmian geodezyjnych podatnikoéw podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci.
29. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkowych oraz optat
lokalnych.
30. Wprowadzanie danych w systemie informatycznym naliczania podatkdw.
31. Przyjmowanie i zalatwianie interesantow, udzielanie wszelkich wyjasnien z zakresu
prowadzonych spraw.
32. Przygotowywanie materialow dotyczacych prowadzonego stanowiska do opracowania
projektu budzetu w zakresie planowanych dochodéw budzetowych.
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§ 28. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej wykonuje zadania z zakresu egzekucji
administracyjnej Swiadczen pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajgcego, a w
szczegolnosci:

1.Prowadzenie ksiggowosci analitycznej lacznego zobowigzania pienieznego , podatku

od nieruchomosci i podatku lesnego =z terenu wsi os6b  fizycznych i

prawnych - zakladanie kont podatkowych, prowadzenie ewidencji imiennej kont

podatkowych w systemie informatycznym .

2. Rozpisywanie wyciggéw bankowych w zakresie wplat zobowigzan pienieznych
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla oséb fizycznych i prawnych do

klasyfikacji budzetowe;j.

3. Rozliczanie wptywéw tacznego zobowiazania pieni¢znego.

4. Wyliczanie wplywoéw podatku rolnego i odsetek dla potrzeb 2% wymiaru sktadki
przekazywanej do Izby Rolnicze;j.

5. Rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw z zainkasowanych optat.

6. Prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Finansow ~ w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych j.s.t.

7. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatku od $rodkéw transportowych od oséb
fizycznych i prawnych, w tym:

a) ksiggowanie analityczne wplat,
b) wystawianie wezwan do podatnika celem wyjasnienia wplaty,.

8. Prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji naleznosci, w tym realizacja procedur
postegpowania windykacyjnego, zgodnie z ustawg 0 postepowaniu egzekucyjnym w
szczegolnodci; wystawianie tytuldéw wykonawczych dla wszystkich naleznosei
podatkowych, biezaca analiza realizacji tytuléw wykonawczych, zawieszanie i
umarzanie postepowania egzekucyjnego, wspdtpraca z Urzedem Skarbowym.

9. Prowadzenie egzekucji administracyjnej z wynagrodzenia za prace naleznoéci z
tytutu przedmiotowych podatkow.,

10. Zabezpieczanie zaleglosci podatkowych poprzez urzadzenie hipoteki na
nieruchomosciach oraz prowadzenie rejestru podatnikéw z wpisem hipotecznym.

11. Dokonywanie regularnej weryfikacji zapiséw w rejestrze dtuznikow z danymi z ksiag
rachunkowych.

12. Prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nadplat, przerachowan w zakresie
przedmiotowych podatkow.

13. Wystawianie oraz potwierdzanie zaswiadczen w ramach zajmowanego stanowiska, w
tym: zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach na podstawie ztozonych podan i wnioskéw
oraz wydawanie informacji dla prokuratury i urzedéw skarbowych.

14. Przygotowywanie zaswiadczen i udzielanie informacji odnosnie optacania sktadek
FER 1 FUSR w latach 1 lipiec 1977 do 30 czerwca 1993 r. dla potrzeb KRUS 1 ZUS.

15. Sporzadzanie w obowiazujacych terminach sprawozdawczosci dotyczacych podatkow
—RB-27S,RB-N oraz innych w ramach potrzeb.

16. Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow oraz przygotowanie projektow
odpowiedzi w tym zakresie,

§ 29. Do zadan na stanowisku ksiggowosci niepodatkowych naleznoéci budzetowych
nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji odbiorcow wody.

2. Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu ustug kanalizacyjnych.

3. Prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali na raty, jako naleznosci dlugoterminowe.
4. Wystawianie faktur za pobér wody , $cieki, czynsze dzierzawy i z tytutu innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych.

5. Koordynacja pracg inkasentow
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6. Rozliczanie wplat inkasentow.
7 Rozpisywanie wyciggéw bankowych wedlug klasyfikacji budzetowej w zakresie
niepodatkowych naleznosci budzetowych.
8. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej niepodatkowych naleznosci budzetowych, w
szczegblnosci: wody, kanalizacji, czynszu, dzierzawy, dzierzawy Kot Lowieckich,
wieczystego uzytkowania gruntéw, przeksztalcenia wieczystego uzytkowania gruntdw,
wplywy z tytulu sprzedazy dzialek, lokali i sktadnikéw majatku, oplaty za zajecie pasa
drogowego 1 umieszczenie w nim urzadzen obcych.
9. Prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji naleznosci o ktorych mowa w pkt.8, w
tym:
a) wystawianie wezwan do zaplaty,
b) naliczanie odsetek i wystawianie not odsetkowych,
¢) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nadptat, przerachowan,
d) prowadzenie egzekucji,
e) wystawianie pozwdow do Sadu i Komornika Sgdowego,
f) zabezpieczanie zaleglosci poprzez urzgdzanie hipoteki na nieruchomosei,
g) wydawanie zezwolen na wykreslenie z hipoteki.
11. Naliczanie odsetek od naleznos$ci dlugoterminowych wedlug obowigzujgcych
przepisoéw i
sprawdzanie prawidlowosci wplat.
12. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie podatku VAT, w tym:
a) kontrola prawidtowosci stosowanych stawek podatku VAT,
b) kontrola prawidtowosci wystawianych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy,
c¢) prowadzenie ewidencji podatku VAT,
d) sporzadzanie zestawien i deklaracji podatku VAT-7,
e) wystepowanie z wnioskami o wydanie interpretacji przepiséw podatkowych,
f) wystawianie faktur wewnetrznych.

13. Znajomo$¢ spraw na stanowisku podinspektora ds. inspektora ds. ksiggowosci
budzetowej 1 rozliczen ptacowo- ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu Gminy w
zakresie naliczania wynagrodzen oraz zastepstwo w czasie nieobecnosci.

14. Wspotudziat w przygotowaniu projektéw uchwal w sprawie stawek za wode i $cieki.

§. 30. Do zadan stanowiska Gloéwnego Ksi¢gowego nalezy prowadzenie ksi¢gowosci
szkol: a w szczegdlnosci:

1. Petnienie funkcji glownego ksiegowego Zespotu Szkét Nr 1 w Godzieszach Wielkich,
Zespotu Szkot Nr 2 w Godzieszach Wielkich, Zespotu Szkot w Woli Droszewskiej,
Zespohu Szkolno — Przedszkolnego w Stobnie Siédmym, Szkoty Podstawowe;j
w Saczynie, Szkoly Podstawowej w Starej Kakawie, Szkota Podstawowa w Zydowie.
2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym placowek oswiatowych Gminy Godziesze Wielkie
wymienionych powyze;j.
3. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei rzetelno$ei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
4. Przygotowywanie do ksiegowania i dekretacja budzetowa i ksiggowa dowodow
ksiegowych w zakresie placéwek oswiatowych Gminy Godziesze Wielkie.
Sprawdzanie dowodow pod wzgledem formalno rachunkowym.
5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych- podpisywanie umow.
6. Sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow droga potwierdzenia zgodnosci salda i
droga weryfikacji oraz sprawdzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow przeprowadzanych
przez komisje inwentaryzacyjng droga weryfikacji w zakresie placéwek oswiatowych Gminy
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Godziesze Wielkie.
7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku finansowego (w tym
inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow) inwentaryzacja droga potwierdzenia zgodnoéci salda i
droga weryfikacji (nie wymagajgce inwentaryzacji komisyjnej).
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zgodnosci sald w zakresie naleznosci i
zobowigzan.
9. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Zespotu Szkot Nr 1 w Godzieszach Wielkich,
Zespotu Szkot Nr 2 w Godzieszach Wielkich, Zespotu Szkét w Woli Droszewskiej,
Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Stobnie Siédmym, Szkoly Podstawowe] w
Saczynie, Szkoly Podstawowej w Starej Kakawie, Szkoly Podstawowej W Zydowie,
w tym:

a) sprawozdan finansowych:

b) - bilansu,

¢) - Rachunku zysku i strat,

d) - Zestawienia zmian w funduszu jednostki,

e) b) sprawozdan budzetowych- miesigcznych kwartalnych i rocznych,

f) c¢) sprawozdan w zakresie operacji finansowych- kwartalnych,

g) d) sprawozdania rocznego o wydatkach strukturalnych.

h) e) sprawozdania do GUS- Srodki trwate.
10. Sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji planu finansowego placéwek
oswiatowych Gminy Godziesze Wielkie.

11. Wspéludzial w sporzadzaniu informacji o mieniu komunalnym Gminy Godziesze
Wielkie.

12. Wspotudziat przy opracowywaniu  projektow plandéw finansowych i planow
finansowych poszczegdlnych placéwek o§wiatowych.

13. Prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkéw w stosunku do planu oraz
zglaszanie kierownikowi jednostki i Skarbnikowi wszelkich spostrzezen celem nie
dopuszezenia do przekroczenia planu finansowego i1 naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

14. Biezace informowanie Kierownikéw jednostek o wydatkowaniu $rodkow oraz o
srodkach pozostatych do dyspozycji w danym roku budzetowym.

§ 31. Stanowiska ds. ksieggowoS$ci budzetowej i rozliczen placowo ubezpieczeniowych
pracownikéw o$wiaty realizujg zadania:
1. Naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy dla pracownikow
placéwek oswiatowych, 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz uméw o
dzieto - sporzadzanie list plac oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresic w
systemie informatycznym.
2. Naliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkow chorobowych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.
3. Wprowadzanie do programu potracen z tytutu: zajeé komorniczych, ZFSS, PKZP,
PZU i innych.
4. Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy pracownikoéw i innych osob zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia.
4. Sporzadzanie list plac w zakresie wyplat nagrod i wydatkéw osobowych nie
zaliczanych do wynagrodzen oraz wyplat z ZFSS.
5. Przesylanie elektroniczne wynagrodzen i potracen od wynagrodzen poprzez system
elektroniczny na konta.

18



6. Rozliczanie i1 przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych od
wyplaconych wynagrodzen — oséb w UG oraz 0séb zatrudnionych na podstawie umow
zlecef 1 umdéw o dzielo.
7. Rozliczanie podatku dochodowego — sporzadzanie informacji PIT 4R oraz PIT 8AR
oraz przekazywanie ich do Urzgdu Skarbowego.
8. Sporzadzanie w obowiazujacych terminach informacji PIT 11, PIT 8A i 8B oraz
przekazywanie ich do wlasciwych Urzgdéw Skarbowych, pracownikom oraz osobom
zatrudnionym na podstawie umoéw zlecen.
9. Sporzadzanie rocznych rozliczen PIT 40 na podstawie ztozonych przez pracownikéw
oswiadczen.
10.Sporzadzanie i terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowe;j.
11. Zglaszanie 1 wyrejestrowanie do ubezpieczenia spolecznego pracownikéw i
czlonkéw ich rodzin.
12. Sporzadzanie miesigcznych raportow imiennych dla osdb ubezpieczonych oraz
przekazywanie ich pracownikom.
13. Sporzadzanie deklaracji PFRON naliczanie i odprowadzanie skiadek zgodnie z
faktycznym zatrudnieniem.
14. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia oraz
wystawienie zaswiadczen na druku Rp — 7 dla celow emerytalnych i rentowych do
ustalenia kapitatu wyjsciowego pracownikow.
15. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen.
16. Przygotowywanie dowodow ksiggowych do zaplaty, rozliczanie kosztow podrdzy
stuzbowych, wystawianie polecen przelewéw oraz dowoddéw wyptat.
17. Sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rozrachunkowym.
18. Dokonywanie platno$ci wszystkich faktur, rachunkow, kosztow podrozy.
19. Prowadzenie ksigg rachunkowych - ksiggowosci syntetycznej i analitycznej placowek
oswiatowych.
20. Numerowanie dowoddw ksiggowych.
21. Prowadzenie ewidencji w programie ksiegowym planu finansowego w poszczegdlnych
jednostkach.
22. Wspoludzial przy sporzadzaniu inwentaryzacji aktywow 1 pasywow droga
potwierdzenia zgodnosci salda 1 droga weryfikacji oraz sprawdzanie inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow przeprowadzanych przez komisj¢ inwentaryzacyjng droga
weryfikacji.
23. Wspotudzial przy wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zamknigciem roku
finansowego (w tym inwentaryzacje aktywow i pasywow) inwentaryzacja droga
potwierdzenia zgodnosci salda i1 droga weryfikacji(nie wymagajace inwentaryzacji
komisyjnej).
24. Wspoludzial w sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych, w tym:
a) sprawozdan finansowych:
- bilansu ,
- Rachunku zysku i strat,
- Zestawienia zmian w funduszu jednostki,
b) sprawozdan budzetowych- miesigcznych kwartalnych i rocznych,
¢) sprawozdan w zakresie operacji finansowych- kwartalnych,
d) sprawozdania rocznego o wydatkach strukturalnych.
e) czesciowo sprawozdania do GUS - Srodki trwate.
25. Wspoludzial w sporzadzaniu sprawozdan opisowych z realizacji planu finansowego
jednostek.
26. Wspotudzial w sporzagdzaniu informacji o mieniu komunalnym.
28. Prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkéw w stosunku do planu oraz
zglaszanie Zastepey Glownego Ksiggowego wszelkich spostrzezen celem nie
dopuszczenia do przekroczenia planu i naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
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§32. Stanowisko ds. obslugi Rady Gminy i informatyzacji Urzedu realizuje zadania z
zakresu:

1.W zakresie sesyjnej dzialalnosci Rady Gminy:

1) opracowywanie z odpowiednim wyprzedzeniem w czasie, propozycji ustalenia terminu,
porzadku obrad, trybu przygotowania materialéw i projektow uchwat na sesje,

2) przesylanie radnym i zaproszonym go$ciom materialéw na sesjg ,

3) przygotowanie dla potrzeb przewodniczgcego obrad niezbednych materiatéw,

4) wspotdziatanie z urzgdem i radcg prawnym oraz Komisjami Rady w zakresie redagowania
projektow uchwal w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa,

5) sporzgdzanie z przebiegu obrad sesji protokoléw egzemplarzy i przedkladania ich do
podpisu,

6) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy,

7) przesylanie kopii uchwal Rady do Wojewody Wielkopolskiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz przekazywanie ich do publikacji w Elektronicznym Dzienniku

8) przekazywanie uchwat do realizacji zainteresowanym adresatom,

9) przedktadanie Radzie sprawozdan z wykonania uchwat,

10) prowadzenie i przechowywanie pelnej dokumentacji z dziatalno$ci Rady.

2. W zakresie obslugi Komisji Rady Gminy:

1) opracowywanie z udzialem przewodniczacych komisji planéw pracy oraz informacji i
sprawozdan z dziatalnosci komisji,

2) przygotowywanie projektéw porzadku posiedzen Komisji, wykonania czynnosci
kontrolnych, wysylanie zaproszen, zapewnienie ze strony wlasciwych organdéw materiatéw i
informacji niezbednych do wykonania zadan ustalonych przez Komisje,

30 informowanie Komisji o biezacych sprawach wynikajgcych z dziatalnosci rady, radnych
oraz dzialalnodci urzedu,

4) zapewnienie opracowania dokumentacji (protokotéw) z dziatalnosci Komisji i przedlozenia
jej do podpisu przewodniczacemu Komisji,

5) pomoc Komisji w opracowywaniu opinii na sesje,

6) prowadzenie rejestru wnioskdéw Komisji i stanu ich realizacji,

7) prowadzenie ewidencji udzialu radnych w pracach Komisji..

3. W zakresie obslugi radnych:

1) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego radnych i ich aktywnosci,

2) przyjmowanie wnioskow, oswiadczen radnych w sprawie zmian mandatowych w skladzie
osobowym rady oraz ich przedkladanie przewodniczacemu Rady oraz sesji,

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw dot. funkcjonowania Rady
Gminy.

4. W zakresie pracy z organami samorzadu wiejskiego:

1) przygotowywanie projektow statutow,

2) zapewnienie udziatu samorzadu wiejskiego w pracach rady,

3) zapewnienie prowadzenia podstawowej dokumentacji dziatalno$ci samorzgdu wiejskiego,
4) czuwanie nad realizacjg wnioskow i uchwat samorzadu wsi.

5. W zakresie informatyzacji Urzedu i obslugi BIP-u.
1) nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji urzedu gminy,
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3) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i organizacyjnych
zwigzanych z ochrong zasobow danych i informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych,
4/ prowadzenie prac zwigzanych z zakupem oraz dostawg urzadzen oprogramowania
komputerowego,
5) edytowanie oraz przebudowa i aktualizacja strony internetowej Gminy Godziesze Wielkie,
6) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej a w szczegdlnosci:

a) wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy,

b) wprowadzanie i edycja Zarzgdzen Waéjta Gminy Godziesze Wielkie,

¢) wprowadzanie 1 edycja oswiadczen majgtkowych radnych i pracownikéw Urzedu

Gminy

d) biezace uaktualnianie wiadomosci o Gminie,

e) oglaszanie o naborach na wole stanowiska pracy, itp.
7) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie komputeryzacji Urzedu.
1 obstugi Rady.

§ 33. Stanowisko ds. obslugi administracyjnej

1. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1).Przyjmowanie do archiwum zaktadowego akt od pracownikow Urzedu

2). Ewidencja przyjetych akt, i nadzér nad sktadowaniem tych akt w archiwum.

3) Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego,

4) Prowadzenie archiwizacji dokumentéw z wybordw i referendow.

2. W zakresie obstugi administracyjnej Urzedu Gminy.

5).Zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu w niezbedne wyposazenie, materialy, druki,
czasopisma, srodki czystosci i odziez robocza,

6).Dokonywanie wstepnej analizy wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem administracji.
7) Obstuga maszyn biurowych (ksero i fax).

8) Prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej, rachunkéw wplywajgcych do
Urzgdu Gminy.

3. W zakresie inwentaryzacji mienia gminnego:

9) Prowadzenie inwentaryzacji mienia gminnego oraz prowadzenie spraw z zakresu regulacji
wiasnosci mienia gminnego,

10) Prowadzenie i nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjne;.

§ 34. Stanowisko ds. OC, promocji, kultury, sportu i zdrowia prowadzi sprawy z
zakresu:

Zadania zlecone

1. Zagadnien ogélno — obronnych

1/ utrzymywanie w stalej aktualnosci Regulamin Wewnetrzny Urzedu na czas wojny,

2/ utrzymuje w stalej aktualnosci plan obsady personalnej Urzedu i szczegdlowego zakresu
obowigzkéw poszczegolnych pracownikow na czas wojny,

3/ opracowuje i utrzymuje w stalej aktualnosci dokumentacje dotyczaca osiagania
podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej Panstwa, dokumentacja Statego Dyzuru

4/ opracowuje 1 utrzymuje w stalej aktualnosci szczegétowe plany zapewniajace realizacje
»Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy” przewidzianych do realizacji w procesie
podwyzszenia gotowosci obronnej Panstwa,

5/ utrzymuje w stalej aktualnodci plany przedsigwzieé zwigzanych z przygotowaniem
dotychczasowego miejsca pracy urzgdu na czas wojny,

6/ realizuje przedsigwzigcia w zakresie szkolenia obronnego ustalone przez Wojewode,

7/ opracowuje roczne programy dziatania Urzedu w dziedzinie obronnosci,
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8/ realizuje przedsigwzigcia ustalone w wytycznych Wojewody Wielkopolskiego dziatalnosci
w zakresie doskonalenia przygotowan obronnych w powiecie kaliskim na dany rok
kalendarzowy,

9/ organizuje wykonanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych przepisow oraz
wytycznych i decyzji Wojewody Wielkopolskiego — Szefa Obrony Cywilnej
Wojewodztwa,

10/ opracowuje analizy i sprawozdania z wykonania zadan w zakresie obronnosci na zasadach
i w trybie obowigzujacych przepisow,

11/ wspoldziata w wykonaniu zadan obronnych z poszczegolnymi jednostkami
organizacyjnymi na terenie Gminy

12/ wykonuje inne czynnosci w zakresie obronnosci.

Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,ZK”

2. Zagadnien obrony cywilne;j

1/ opracowuje projekty aktow normatywnych w zakresie realizacji przedsiewzig¢ OC na

terenie Gminy

2/ opracowuje projekty wytycznych Szefa OC Gminy w sprawie realizacji przedsigwzig¢ OC

przez podlegle jednostki realizujgce zadania OC

3/ planuje wieloletnie i roczne przedsigwzigeia OC

4/ opracowuje i aktualizuje przy wspétudziale referatdw i samodzielnych stanowisk pracy i

innych zainteresowanych instytucji ,,Plany dziatania obrony cywilnej Gminy” oraz inne
dokumenty dotyczace przygotowania i dziatania OC na terenie Gminy,

5/ nadzoruje i koordynuje opracowuje planéw dzialania obrony cywilnej w zakladach pracy

na terenie Gminy,

6/ organizuje i nadzoruje przygotowanie i funkcjonowanie systemu powszechnego

ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen i zakazen,

7/ nadzoruje tworzenie 1 przygotowanie do dzialania formacji OC a takze udziela w tym

zakresie pomocy jednostkom tworzacym formacje OC,

8/ koordynuje przedsigwzigcia dla zorganizowania i prowadzenia akcji rozsrodkowania

(przyjgcia) zalog zaktadow pracy,

9/ koordynuje przedsiewziecia dla zorganizowania i prowadzenia akcji ratunkowych i

udzielania pomocy poszkodowanym,

10/ wspoldziata z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujagcymi zadania OC w
zakresie:

- obronnego przygotowania spoteczenstwa ,
- struktur organizacyjnych formacji i sit OC
- doboru kadr do formacji OC

11/ wspdldziata z organizacjami rolnictwa, gospodarki zywnosciowej 1 lesnictwa oraz innymi
jednostkami na terenie Gminy w zakresie ochrony ptodow rolnych, zwierzat
gospodarskich produktow zywnosciowych, pasz, uj¢¢ wody przed srodkami razenia,

12/ przygotowuje i nadzoruje realizacje zaciemnienia i wygaszania oSwietlenia w Gminie,
zaktadach pracy i srodkach transportu,

13/ nadzoruje przygotowanie planu ochrony débr kultury przed srodkami razenia oraz
ewakuacji tych dobr,

14/ nadzoruje przedsiewzigcia zwigkszajace stopien ochrony zakladéw pracy oraz obiektow i
urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkéw razenia,

15/ nadzoruje realizacje przedsigwzigcia zwigzanych z zapewnieniem na czas wojny dostaw
wody pitnej dla potrzeb ludnosci, zaktadéw pracy, likwidacji skazen oraz dla celow
przeciwpozarowych,

16/ realizuje przedsiewziecia zwigzane z udziatem sit i sSrodkdéw OC w akcjach zapobie gania i
likwidacji skutkow klesk zywiolowych oraz prowadzenia akcji ratunkowych w rejonach
porazenia i ludnodci,
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17/ sprawuje nadzor nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych, obiektoéw i urzadzen na potrzeby OC,

18/ koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw prowadzacych sprawy obrony
cywilnej w zakladach pracy podporzadkowanym terenowo Szefowi Obrony Cywilne;j,

19/ planuje i realizuje szkolenia i éwiczenia z kierowniczg kadra Urzedu, kierownikami i
pracownikami ds. OC zakladéw pracy w zakresie samoobrony ludnosci na terenie Gminy.

20/ organizuje funkcjonowanie magazynu, konserwacje a takze remonty sprzetu OC,

21/ planuje zaopatrzenie formacji OC w sprzet, §rodki i umundurowanie,

22/ kieruje catoksztattem dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej w dziedzinie OC,

23/ dokonuje oceny stanu przygotowan OC oraz podejmuje przedsiewziecia zmierzajacej do
pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie na terenie Gminy,

24/ terminowo sktada obowigzujgce sprawozdania,

25/ §cidle przestrzega przepisdw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

26/ wykonuje inne przedsigwziecia zlecone doraznie przez przetozonych w zakresie OC.

27/ Prowadzenie akcji postancze.

Przy znakowaniu powyzszych spraw uzywa si¢ symbolu ,,0C”.

Zadania wlasne

- w zakresie promocji gminy

1.0rganizowanie gminnych imprez sportowo-rekreacyjnych i okolicznosciowych,
2.Prowadzenie dziatan promocyjnym Gminy,

-kultury:

3.Prowadzenie spraw z zakresu kultury poprzez wspétprace z Bibliotekg Gminng, z Kotami
Gospodyn Wiejskich,

4.Prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,

-z zakresu sportu:

5.Koordynacja sportu w szkotach,

6.Wspotpraca z LZS-m, klubem ,,Zefir” i UKS

7.Dokonywanie wstepnej analizy wydatkow zwigzanych z dziatalno$cig sportu i promocji
Gminy.

8. ewidencja i wysylanie korespondencji urzedowych.

-z zakresu funduszu socjalnego

9. .Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym pracownikow Urzedu Gminy.

- zakresu spraw zwigzanych z funduszem soleckim.

10. Wspélpraca, pomoc i rozliczanie wnioskow o przyznanie funduszy soteckich na zadania
wiejskie.

§ 35. Stanowisko ds. kadr pracownikéw Urzedu Gminy oraz dzialalnoSci gospodarczej i
ksiggowosci prowadzi sprawy z zakresu:

- spraw kadrowych pracownikéw Urzedu:

1.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

2. Zglaszanie pracownikdéw na szkolenia.

3..Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikdéw,

4. Prowadzenie rejestru uméw zlecen,

5.0pracowanie zakresu czynnosci dla pracownikow Urzedu,

6. Prowadzenie rejestru stanowisk pracy w szczegdlnych warunkach.

7. Prowadzenie spraw pracownikéw interwencyjnych i robét publicznych.

- z zakresu dzialalnosci gospodarczej:
1. Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza.
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2. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrola punktoéw
sprzedazy alkoholu.

- z zakresu ksi¢gowosci:

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w
tym zakladanie kont 1 prowadzenie ewidencji imiennej w systemie informatycznym dla
mieszkancoOw wsi Zadowice 1 wola Droszewska.

2. Prowadzenie ewidencji analitycznej optaty za wydanie zezwolenia na sprzedaz alkoholu.
3. Rozpisywanie wyciaggdéw bankowych w zakresie wplywow w/w optat do klasyfikacji
budzetowej.

4. Rozliczanie wplywow, kontrola rachunkowa inkasentow z zainkasowanej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 36. Urzad Stanu Cywilnego — Specjalista Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z

zakresu: - Urzedu Stanu Cywilnego:

Zadania zlecone :

1. Przyjmowanie zapewnienn o braku okolicznosci, ktdre wedlug prawa wylaczaja

zawarcie malzenstwa.

2. Sporzadzanie aktow malzenstwa, prowadzenie ksigg aktow matzenstwa 1 akt

zbiorczych, wystawianie wypisow i zaswiadczen.

Prowadzenie 1 uwierzytelnianie odpisdéw ksigg matzenstwa.

4. Prowadzenie Ksiag Stanu cywilnego urodzen i zgonéw w oparciu o dokonywane
zgloszenia, sporzadzanie i uwierzytelnianie odpisow ksiag urodzen i zgonow
wydawanie odpisow oraz zaswiadczen, przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka
oraz nadaniu nazwiska dziecka przez meza matki, prowadzenie akr zbiorczych.

5. Prowadzenie skorowidzu do ksiag stanu cywilnego, terminarza zgtoszen zamiaru
Zawarcia malzenstwa 1 skorowidza zawartych matzenstw Obywateli polskich z
cudzoziemcami.

6. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych i
I postanowien sagdowych.

7. Wspotlpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego.

Sporzadzanie wzmianek marginesowych i przypiséw w aktach stanu cywilnego.

9. Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego

w zwigzku z rejestracjg stanu cywilnego.

10. Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego , kompletowanie dokumentow i
przygotowanie decyzji w sprawach :

a) zezwolen na zawarcie aktu matzenstwa w urzedzie stanu cywilnego w ktérym

okregu zadne z przysztych matzonkow nie ma miejsca zamieszkania,

b) na sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu
cywilnego,

¢) zezwolen na wydawanie odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego osobom nie
wymienionym w oprawie o aktach stanu cywilnego,

d) o uniewaznieniu jednego z dwdch aktow stanu cywilnego stwierdzajgcych to samo
zdarzenie,

e) zezwolen na uzupehienie aktu stanu cywilnego,

f) zarzadzenia sporzgdzenie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa
lub zgonu nastgpit za granicg i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach
stanu cywilnego,

g) zezwolen na wpisanie do ksiag stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica,

h) zezwolen na wpisanie wzmianki marginesowej lub dokonanie przypisu w akcie stanu
cywilnego na podstawie dokumentu pochodzacego od wtadzy obcej,

i) wydawanie zaswiadczen o zdolnoéei prawnej Obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica,

jodtwarzanie tres$ci aktu stanu cywilnego w przypadku zaginig¢cia ksiggi stanu

w2
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cywilnego i nie posiadanie wypisu z ksiegi stanu cywilnego,
k) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
1) zarzgdzen w sprawie okreslania w akcie stanu cywilnego czesci wpisu, ktora nie
powinna by¢ wpisana.
11. Opracowanie projektu zezwolen na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego terminu
wyczekiwania.
12. Organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego.

- W zakresie spraw obywatelskich:

1. Prowadzenie rejestracji przedpoborowych z rejestru przedpoborowych oraz wspoldziatanie
w prowadzeniu poboru do wojska, opracowywanie projektu decyzji o przedterminowe
zwolnienie Zzolnierza uznanego za jedynego zywiciela rodziny oraz realizowanie okreslonych
zadan zwigzanych z zapewnieniem uzupelnienia sit zbrojnych.

-W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1. Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.

2. Organizowanie ochotniczych strazy pozarnych.

3. Zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym:

- $rodkow alarmowania i tacznoscei,

- pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych i umundurowania,

- srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen

4, Opracowywanie programow ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor nad ich realizacja.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, odwolaniem i dziatalnoscia Komendanta
Gminnego Strazy Pozarnych i Naczelnikow Ochotniczych Strazy Pozarnych.

6. Nadzorowanie ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy — organizowanie kontroli stanu
bezpieczenstwa pozarowego nadawanie upowaznien do przeprowadzenia tych kontroli.

7. Organizowanie szkolen przeciwpozarowych zespotéw kontrolnych.

8. Wspélpraca z Komisariatem Policji i innymi jednostkami w zakresie przestrzegania
przepisow przeciwpozarowych.

§ 37. Stanowisko ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnos$ci prowadzi sprawy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych,

2. Prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci,

3. Zalatwianie spraw meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcow,

4 Prowadzenie biezace rejestru wyborcow.

§ 38. Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej, prowadzi
sprawy z zaKkresu:

1. W zakresie rolnictwa;

1) wspdlpraca ze stuzbami specjalistycznymi w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych,

2) wspolpraca przy szacowaniu szkod spowodowanych kleskami zywiotowymi w rolnictwie

3) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i lowiectwa.

2.W zakresie ochrony §rodowiska.

1) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przez mieszkancow przepisow z zakresu
ochrony $rodowiska,

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami statymi i ciektymi,

3) wydawanie przedsigbiorcom zgody na odbi6r odpaddw,

4) wydawanie zezwolen na wycinke drzew z zadrzewien,

5) opiniowanie wnioskow na wycinke drzew z lasow,

6) prowadzenie spraw z zakresu geologii i przepiséw prawa wodnego i melioracji,
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7) sporzadzanie sprawozdan z w/w zakresu prowadzonych spraw ,
8) opiniowanie wnioskdw w sprawie prowadzenia gospodarki odpadami niebezpiecznymi

3. W zakresie gospodarki komunalnej i planowania przestrzennego.

1/ prowadzenie ewidencji i naliczanie czynszu za lokale uzytkowe .

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzgdkowej nieruchomosci,
3/ udzial w opracowaniu studium i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
4/ udzial w opracowaniach projektow zagospodarowania przestrzennego gminy,

5/ wydawanie informacji o terenie,

6/ prowadzenie rejestracji i opiniowanie faktur z zakresu gospodarki komunalne;j.

§ 38!, Stanowisko ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1.0Obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system odbioru odpaddw
komunalnych, stata aktualizacja bazy danych niezbednych do prawidtowego
prowadzenia spraw w tym zakresie,
2. Ustalanie optat za gospodarowanie odpadami w oparciu o sktadane deklaracje, bazy
danych i dostepne informacje, przygotowywanie i wysytanie decyzji oraz innych
dokumentéw w tym zakresie,
3. Stata weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
4. Wspohudzial w przygotowaniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.
5.Prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji naleznosci, w tym realizacja procedur
postepowania windykacyjnego, zgodnie z ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w
szczegolnosci; wystawianie tytutdow wykonawczych dla naleznosci z zakresu optat za
gospodarowanie odpadow komunalnych, biezaca analiza realizacji tytuldw
wykonawczych, zawieszanie i umarzanie postgpowania egzekucyjnego.
6. Prowadzenie egzekucji administracyjnej z wynagrodzenia za prac¢ naleznosci z
tytutu przedmiotowych podatkow.
7.  Zabezpieczanie  zaleglosci podatkowych  poprzez urzadzenie hipoteki na
nieruchomosciach oraz prowadzenie rejestru podatnikéw z wpisem hipotecznym.
8. Dokonywanie regularnej weryfikacji zapisow w rejestrze dluznikow z danymi z ksiag
rachunkowych.
9. Prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nadplat, przerachowan w zakresie
przedmiotowych podatkow.

§ 39. Stanowisko ds. drogownictwa i gospodarki nieruchomos$ciami prowadzi sprawy z

zakresu:

- drogownictwa:

1. Prowadzenie ewidencji drog gminnych,

2 Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji projektowych inwestycji

drogowych.

3.Udziat w przygotowaniu specyfikacji i udzial w przetargach na inwestycje drogowe oraz
remontéw drog.

4 Nadzorowanie inwestycji drogowych.

5. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane inwestycji i utrzymania
drég.

- gospodarki nieruchomosciami

1. Regulowanie stanu prawnego nieruchomosei gminnych.
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§ 40. Stanowisko ds. budownictwa, urbanistyki i architektury nalezg sprawy:

1.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowaniem terenu,

2. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

3.Prowadzenie nadzoru nad stanem technicznym budynkdéw gminnych,

4.Udzial w pracach zwiazanych z opracowywaniem studium zagospodarowania terenu oraz
planami przestrzennymi terenéw gminy,

5.Udzial w komisjach przetargowych dotyczacych inwestycji gminnych,

6.Wspolpraca przy opracowywaniu projektow unijnych,

§ 41. Stanowisko ds. inwestycji wodociggowych i kanalizacyjnych prowadzi sprawy:

1.Udzial w pracach przygotowawczych przy okreslaniu zakresow projektowanych
wodociggéw , kanalizacji,

2. Przygotowanie materialdéw dotyczacych przetargdw robot wodociggowych i
kanalizacyjnych,

3.Przygotowywanie dokumentdéw administracyjno — prawnych zwiazanych z gospodarka
wodno — $ciekowa,

4. Rozliczanie 1 sprawdzanie rachunkow inwestycji z zakresu wodociagow i kanalizacji

5. Sporzadzanie sprawozdan z wyzej wymienionego zakresu spraw oraz regulacja naleznych
zobowigzan,

6. Monitorowanie charakterystyki zuzycia wody z wodociggu gminnego,

7. Wydawanie warunkéw technicznych na indywidualne przytacza wodociagowe i
kanalizacyjne oraz ich odbiory.

8. Prowadzenie spraw z zakresu matych oczyszczalni sciekow,

9 .Coroczne opracowywanie kalkulacji ceny wody oraz ceny odbieranych sciekow.

10. Wspdtpraca z doradcg Wéjta Gminy w zakresie gospodarki wodno — $ciekowe;.

11. Wydawanie postanowien, decyzji podziatlowych i rozgraniczajgcych nieruchomosci,

§ 42. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewn¢trznych oraz zamdéwien publicznych.
1. Wyszukiwanie programéw i funduszy, z ktérych jest mozliwos¢ pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych.

2. Inicjowanie realizacji zadan majgcych szanse uzyskania dofinansowania ze $rodkow
zewngtrznych.

3. Przygotowywanie wstepnych kart projektow i rejestrowanie ich w instytucjach
przyjmujacych.

4. Wspétudzial w opracowywaniu niezb¢dnej dokumentacji do wnioskow aplikacyjnych o
dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskiej.

5. Wspolpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje
zadan.

6.Rozwijanie wspolpracy z gminami zaprzyjaznionymi i nawigzywanie nowych kontaktow
oraz propozycji programéw i zasad wspolpracy zagranicznej gminy.

7. Wspotpraca z Zastepca Wojta w zakresie przeprowadzania procedur przetargowych na
realizacj¢ inwestycji komunalnych,

8. Oglaszanie w BIP o przetargach i wynikach.

§ 43. Radca Prawny - realizuje zadania z zakresu obstugi prawnej Urzedu (opiniuje projekty
uchwatl RG, umdw 1 decyzji).
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§ 44. Stanowiska obslugi gospodarczej gminy :

1. konserwatorzy wodociagdw, oczyszczalni sciekdw i kanalizacji
2. sprzataczka

3. palacze

4. elektryk

5. kierowcy autobusu

6. pracownik gospodarczej

7.dozorca

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 45. 1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukeji
kancelaryjnej dla urzedéw gmin.

2. Do podpisu Wéjta Gminy zastrzega sig :

1) zarzadzenia 1 decyzje wlasne,

2) decyzje i postanowienia

3) dokumenty osobowe podlegtych pracownikow,

4) wystgpienia kierowane do organdéw administracji rzadowej,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) w korespondencji zagranicznej — pisma do wladz gminnych i regionalnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow urzedu.

3. Zastepca Wijta, Sekretarz, Skarbnik i stanowiska podpisuja z upowaznienia Wéjta
decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosowanie do
udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

4. Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi powodujace

powstanie wydatkow finansowych muszg by¢ parafowane przez Skarbnika Gminy.
5. Korespondencj¢ w toku postepowania podpisuja pracownicy prowadzgcy sprawe.
6. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wojt.

ROZDZIAL IX
UPOWAZNIENIA

§ 46. 1. Wdjt udziela indywidualne upowaznienia pracownikom urzedu w granicach jego
umocowania, w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z
zakresu administracji publiczne;j.

2. Upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosci :

1) imie 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika,

2) rodzaj spraw (decyzji) objetych upowaznieniem ze wskazaniem przepiséw prawnych
ustalajacych kompetencje do wydawania decyzji w tych sprawach.

3. Wnioski o imienne upowaznienie zglaszajg Wojtowi Gminy : zastepca Wojta, sekretarz,
skarbnik.
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ROZDZIAL X
SKARGI I WNIOSKI

§ 47. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszanie
praworzadnosci lub stusznych intereséw obywateli, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci spolecznej, lepszego zaspokajania potrzeb ludzkosci.

3. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych
mieszkancy moga sktada¢ w godzinach urzedowania wiasciwemu pracownikowi.

4. Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmujq :

1/ Wojt w wyznaczonych terminach

2/ pozostali pracownicy w godzinach urzedowania

5. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do urzedu sa rejestrowane w Rejestrze Skarg i
Whnioskow.

6. Skargi 1 wnioski dotyczace Wojta Gminy, Rady Gminy lub pracownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych innych niz urzad po zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i
Whnioskow przesyta sie do rozpatrzenia wlasciwemu organowi.

29



