WOJT GMINY

Godziesze Wielkie Zalgeznik nr | do Zarzadzenia Nr 516/2018
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 01 pazdziernika 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GODZIESZE WIELKIE

DZIAL 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Godziesze Wielkie,
zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Godziesze Wielkie,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Godziesze Wielkie,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie,

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Godziesze Wielkie,
5) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Godziesze Wielkie,
6) statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Godziesze Wielkie,

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 994, z p6zn. zm.),

8) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Godziesze Wielkie,

9) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Godziesze
Wielkie.

§ 3. Siedzibg Urzedu Gminy Godziesze Wielkie jest miejscowosé Godziesze
Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Male.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze, od poniedziatku do pigtku, w godzinach
7159,

2. Wojt moze wprowadzi¢ inne godziny pracy urzedu w zaleznosci od potrzeb.
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3. Urzgd Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni wolne
od pracy.

§ 5. Urzad funkcjonuje wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu iposzczegolne referaty
oraz samodzielne stanowiska,

8) koordynacji i wspotdziatania.

§ 6. 1. Urzedem kieruje wojt bezposrednio lub przy pomocy swojego zastepcy,
sekretarza 1 skarbnika.

2. Wykonujgc wyznaczone przez wojta zadania, zastepca zapewnia, w powierzonym
mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan gminy.

3. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez wojta w okreslonym
zakresie, w szczegdlnodci zapewnia wilasciwa organizacje pracy urzedu i biezaca
kontrolg pracy 0s6b zatrudnionych w urzedzie.

4. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu.

5. Wszyscy pracownicy odpowiedzialni sa przed wojtem za sprawng izgodng
z prawem realizacje zadan referatu i stanowiska.

6. W przypadku gdy pracownik nie moze petni¢ swych obowigzkow, zastepuje go
inny pracownik zgodnie z kartg zastepstw.

7. W przypadku okresowych potrzeb zwigzanych z brakami kadrowymi i wzmozong
iloscig zadan oraz na czas zastgpstwa nieobecnych pracownikow mogg zostaé
zatrudnieni pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi innych niz okreslone

W niniejszym regulaminie.

8. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen sluzbowych. Jest
indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiazkow i zadan
stosownie do zakresu czynnosci.



§ 7. SzczegOtowy zakres czynnosci zastepcy, sekretarza, skarbnika i pozostalych
pracownikow urzedu okresla wojt.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna urzedu
§ 8. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) referat,
2) samodzielne stanowisko.

2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza wojt,

z zastrzezeniem ust. 3.
3. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie wojt moze powolaé zespoly
1 komisje zadaniowe.

5. Wojt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.

§ 9. 1. Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej
2 pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez referat zadan wojt
moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach, gdzie brak etatowego zastepey, w czasie nieobecnosei kierownika
zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 10. 1. Samodziclne stanowisko jest najmniejsza jednostkg organizacyjna, ktorg
tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury
realizujacej jedng kategori¢ spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego
strukturg.

§ 11. W urze¢dzie tworzy si¢:

1) Referat Ochrony Srodowiska oraz Inwestycyjno-Komunalny (Znak: 1K):
a) stanowisko ds. budownictwa, urbanistyki i architektury,
b) stanowisko ds. drogownictwa,
c) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i nieruchomosci,

d) stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej,
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2)

3)

4)

e) stanowisko ds. inwestycji wodno-kanalizacyjnych,
f) stanowisko ds. podziatow i rozgraniczen nieruchomosci,

g) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, wspolpracy

oraz zamowien publicznych,
h) stanowisko ds. rolnictwa, ochrony przyrody i ochrony srodowiska,
i) stanowisko ds. gospodarki odpadami,
J) konserwatorzy wodociggow i kanalizacji.
Referat Finansowy (Znak: FN):
a) stanowisko ds. budzetowo-ksiggowych,

b) stanowisko ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych i
udzielania dotacji,

¢) stanowisko ds. instytucji kultury;

d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 rozliczen  placowo-
ubezpieczeniowych,

e) stanowisko ds. ksiggowosci i obstugi kasy oraz dziatalnosci gospodarczej,
) stanowisko ds. ksiggowosci niepodatkowych naleznosci budzetowych,
g) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

h) stanowisko ds. ksiggowos$ci w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

1) stanowisko ds. wymiaru podatku.,
Referat Oswiaty (Znak: OS):

a) stanowiska ds. ksiegowosci  budzetowej 1 rozliczen ptacowo-
ubezpieczeniowych pracownikdw oswiaty,

b) stanowisko ds. oswiaty.

Referat Administracyjno-Organizacyjny (Znak: OR):

a) stanowisko ds. dowoddw osobistych i ewidencji ludnosei,

b) stanowisko ds. kadrowych pracownikow UG,

c) stanowisko ds. obstugi administracyjne;j,

d) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy oraz informatyzacji urzedu,
f) stanowiska pomocnicze i obstugi.
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5) Referat Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC):
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
¢) stanowisko ds. akt stanu cywilnego.

6) samodzielne stanowisko ds. OC, promocji, kultury, sportu, zdrowia i wspotpracy z

organizacjami pozarzadowymi (Znak: OC).

7) samodzielne stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
(Znak: IN).

8) Samodzielne stanowisko - Radca Prawny (Znak: RP).
§ 12. W urzedzie tworzy sig¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska oraz Inwestycyjno-Komunalnego,

ktorym jest zastepca wojta,
2) Kierownika Referatu Finansowego, ktérym jest Gtowny Ksiegowy,
3) Kierownika Referatu O$wiaty, ktorym jest Zastepca Glownego Ksiegowego,

4) Kierownika Referatu Administracyjno-Organizacyjno-Prawnego, ktérym jest

sekretarz,
5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 13. 1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wojta jako organu administracji

samorzadowe;.

2. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizujg zadania, podejmujac nastepujace

dziatania:

1) opracowujg propozycje budzetu gminy, wspoldziataja w sporzadzaniu plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowujg szczegdtowe preliminarze budzetowe,

3) inicjujg i podejmujg przedsigwzigcia w celu zapewnienia wlasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,

4) opracowujg projekty zarzadzen i uchwatl w zakresie prowadzonych spraw,

5) wspoldzialajg z roznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak
réwniez spoza terenu gminy na rzecz rozwoju spoleczno-gospodarczego,



6) wspoldzialajg z wlasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j,

7) opracowujg propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju w

zakresie swojego dziatania,
8) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania,

9) dokonujg sprawdzenia i opisania faktur pod wzgledem merytorycznym z zakresu

prowadzonych spraw,
10) podejmujg czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy,

11) organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony danych
osobowych 1 informacji niejawnych,

12) prowadzg sprawy zwigzane z udostepnianiem informacji publicznej,

13) wspotdziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich

wlasciwym funkcjonowaniem,
14) opracowuja sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnoscei,

15) wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu
lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego,

16) wspoldziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez woijta,

17) organizujg i obstuguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu,

18) organizujg i koordynujg wykonywanie robdt publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wigze si¢ z zakresem czynnosci poszezegdlnego

stanowiska,

19) wykonujg na zlecenie wojta inne czynnosci w sprawach objetych jego

kompetencja,
20) przyjmuja interesantow i zalatwiajg ich sprawy,

21) na biezgcg monitorujg 1 aktualizuja zawarto$¢ strony internetowej urzedu oraz
BIP urzedu w zakresie prowadzonych spraw,

22) zglaszajg dane do aktualizacji:
b) ewidencji umoéw powierzenia danych;
¢c) rejestru czynnosci przetwarzanych danych osobowych,
d) rejestru kategorii czynnosci przetwarzanych danych;

e) ewidencji realizacji praw osob, ktorych dane dotycza,
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23)przygotowuja dokumenty do archiwizacji,

24)na biezaco sprawdzajq zawartosé poczty elektronicznej, kierowanej na shuzbowe
skrzynki pocztowe.

Rozdzial 3
Zakresy dzialania dla poszczegolnych stanowisk
§ 14. 1. Do osobistej aprobaty i podpisu wajta zastrzezone sg w szczegolnoscei:

1) organizacja wykonania zadan wynikajacych z przepiséw ustaw, rozporzadzen,
uchwat, zarzadzen Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwal rady
gminy i zarzadzen wojta,

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i
innych materiatow w sprawach wynikajacych z planu pracy rady,

3) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan
rzeczowych,

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania,
5) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecei pokontrolnych,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skladanie radzie
gminy informacji o sposobie zalatwienia tych wnioskow,

7) korespondencja do postow i senatorow,
8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organdw wladzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach
nalezacych do kompetencji wojta,

b) przewodniczgcego rady gminy,
¢) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych,

9) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika
Praw Obywatelskich,

10)podpisywanie odpowiedzi na skargi na zastepce wojta, sekretarza, skarbnika i
pozostatych pracownikow urzedu, dyrektoréw i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie,



12) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw urzedu oraz funduszem
socjalnym i mieszkaniowym,

13) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajacych si¢ z budzetem gminy, ktérych fundusz wilasny
w obrocie wyniést na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego
rocznego stanu zapasoéw biezacych,

14) przyznawanie premii dla dyrektoréw i kierownikdw gminnych jednostek

organizacyjnych,
15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiolowych,
16) sprawy wynikajace ze stanowiska wdjta jako szefa obrony cywilnej,

17) przygotowywanie wnioskow o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych,

18) rozpatrywanie projektow zarzadzen 1 decyzji kierownikéw jednostek
niepodporzadkowanych radzie gminy, majacych istotne znaczenie dla rozwoju
gminy oraz zaspokajania potrzeb bytowych i socjalno-kulturalnych

mieszkancow,

19) powotywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczanie, karanie, odwolywanie i
zwalnianie oraz opiniowanie pracy pracownikow,

20) przyznawania ryczattéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w
celach stuzbowych,

21) wnioski dotyczgce zmian w podziale administracyjnym gminy,
22) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow,

23) akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,za dhgoletnie pozycie
malzenskie”,

24) powolywanie 1 odwotywanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

25) kontakt z mediami.

2. Wojt gminy w sprawach nalezacych do jego osobistej aprobaty i podpisu moze
udzieli¢ stalego lub jednorazowego upowaznienia innej osobie.

§ 15. Do zakresu zadan realizowanych przez zastepce wéjta nalezy w

szczegolnosci:

1) nadzér i koordynacja pracy pracownikéw Referatu Ochrony Srodowiska oraz
Inwestycyjno-Komunalnego, a w szczegdlnosci:

9



a) organizowanie prawidlowego podziatu pracy zapewniajgcego pelna
realizacje zadan,

b) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadah i
rozstrzygania spraw przez pracownikow,

¢) planowanie i nadzorowanie inwestycji gminnych i gospodarki komunalnej,
2) przygotowanie materiatow do przetargdw na roboty inwestycyjne i remontowe,

3) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskow i propozycji do rady
gminy,

4) prowadzenie spraw z upowaznienia wojta,
5) wydawanie decyzji srodowiskowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu zagadnien, pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych w
szczegblnosci Unii Europejskiej oraz wspodtpracy zagranicznej gminy,

7) inicjowanie realizacji zadan majacych szanse uzyskania dofinansowania ze
$rodkow zewnetrznych,

8) nadzorowanie  opracowania niezbednej dokumentacji do  wnioskéw
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow ze srodkow Unii Europejskiej,

9) wspolpraca z wilasciwymi instytucjami w zakresie pozyskiwania $rodkéw na
realizacje zadan,

10) nadzorowanie prowadzenia procedury przetargowej na realizacje inwestycji z
udziatem $rodkéw pomocowych,

11) nadzoér nad biezaca kontrolg przebiegu realizacji projektéw i opracowaniem
raportow czastkowych i koncowych z realizacji projektow,

12) dokonanie analizy wydatkow zwiazanych z prowadzonymi inwestycjami,
realizacjg uchwalonych programow inwestycyjnych oraz prowadzong
gospodarkg komunalna,

13)nadzor nad przestrzeganiem ustawy prawo zamoOwien publicznych przez

pracownikow urzedu,

14) wykonywanie innych =zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

§ 16. Do zakresu zadan realizowanych przez skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, nadzorowanie biezgcej dziatalnosci finansowej gminy,
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2) prowadzenie caloksztaltu prac w zakresie opracowywania i realizacji budzetu, w
tym:

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

a) przygotowywanie projektu uchwal w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

b) opracowywanie prognozy dtugu publicznego,

¢) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zmian budzetu i wprowadzanie
ich do systemu informatycznego BESTIA,

d) przygotowywanie informacji do kierownikow jednostek o zmianach budzetu w
zakresie realizowanych zadan,

¢) opracowywanie planéw finansowych dla Urzgdu oraz na zadania rzadowe

zlecone gminie,
f) biezaca kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) informowanie Rad¢ gminy o odmowie kontrasygnaty,

6) sporzadzanie zgodnie ze ztozonymi 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,

7) w systemie informatycznym BESTIA i sprawozdan budzetowych odpowiednio
w innych programach do dysponentéw srodkéw w zakresie zadan zleconych,

8) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,
9) sporzadzanie informacji kwartalnej i rocznej z wykonania budzetu,

10)sporzgdzanie sprawozdan opisowych pdtrocznych i rocznych z realizaciji budzetu
gminy,

11) sporzgdzanie wedlug potrzeb okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji
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finansowej gminy,

12) prowadzenie ewidencji w programie ksiggowym planu dochodéw i wydatkow
budzetu i jego zmian,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigeiem roku finansowego (w tym
inwentaryzacj¢ aktywéw 1 pasywow) inwentaryzacja drogg potwierdzenia
zgodnosci salda i drogg weryfikacji (nie wymagajgce inwentaryzacji komisyjnej)
- organ finansowy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zgodnosci sald w zakresie

naleznosci 1 zobowigzan budzetu gminy,

15) kontrola termindéw splat zobowigzan gminy z tytutu kredytéw i pozyczek oraz
odsetek od zaciggnietych kredytow i pozyczek,

16) biezgce uzgadnianie przekazywanych jednostkom s$rodkow na realizacje
wydatkdw budzetowych,

17) biezagca kontrola przekazywania do budzetu przez jednostki budzetowe
zrealizowanych dochodéw budzetowych,

18) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosdci: w tym opracowywanie i przedkladanie do =zatwierdzenia
zakladowego planu kont wraz z zasadami i innej dokumentacji w sprawie
przyjetej polityki rachunkowosci,

19) wnioskowanie terminéw 1 trybu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz

nadzorowanie rozliczenia inwentaryzacji,
20) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Gmine poreczen i gwarancii,

21) stuzenie radg i pomoca Wojtowi w sprawach zwigzanych z gospodarka
finansows 1 majatkowa gminy,

22) przygotowywanie specyfikacji przetargowej w sprawie wyboru banku do
obstugi finansowej jednostek organizacyjnych gminy i zaciaganiu kredytow,

23) prowadzenie wspotpracy z Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedem
Skarbowym oraz z bankami obstugujgcymi jednostki i kredyty,

24) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem zasad dyscypliny finanséw

publicznych,

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

§ 17. Do zakresu zadan realizowanych przez sekretarza nalezy w szczegdlnosei:
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1) nadzor i koordynacja pracy pracownikow Referatu Administracyjno-
Organizacyjnego, a w szczegdlnoscei:

a) organizowanie prawidlowego podzialu pracy zapewniajacego pelna
realizacje zadan,

b) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan i
rozstrzygania spraw przez pracownikow,

2) opracowanie wzoru zakresu czynnosci,

3) informowanie Wdjta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
4) nadzorowanie czasu pracy pracownikdéw samorzadowych ,

5) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

6) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,

7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, w zakresie
okreslonym w przepisach prawa,

8) wspotpraca z Radg Gminy i nadzorowanie pracy na stanowisku ds. obstugi Rady

Gminy oraz informatyzacji urzedu,

9) wspolpraca z solectwami i zapewnienie przedstawiciela urzedu na zebraniach
wiejskich,

10)nadzorowanie i kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy,
11)wspolpraca z sgsiednimi Gminami,
12) prowadzenie rejestr skarg i wnioskdw,

13) nadzorowanie i przestrzeganic zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw obywateli,

14) nadzorowanie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

15) organizowanie i nadzorowanie spraw z zakresu przeprowadzania wyborow
samorzgdowych, wyboréw Prezydenta, wyboréw do Sejmu i Senatu, Parlamentu
UE oraz przeprowadzania Referendow,

16) dokonywanie analizy wydatkow zwigzanych z dziatalno$cig biezacg urzedu oraz
realizacjg programow,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

§ 18 Do zakresu dziatania Glownego Ksiegowego Urzedu Gminy, nalezy w
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szczegdlnoscei:
1) nadzér i koordynacja pracy pracownikow Referatu Finansowego, a w

szczegolnoscei:

a) organizowanie prawidlowego podziatu pracy zapewniajacego pelng
realizacje zadan,

b) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i
rozstrzygania spraw przez pracownikow,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu gminy Godziesze Wielkie,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci rzetelnosci  dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) przygotowywanie do ksiegowania i dekretacja dowodéw ksiegowych w zakresie
urz¢du 1 w zakresie budzetu gminy- organu finansowego,

5) sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych z upowaznienia skarbnikach,

7) wspolpraca ze stanowiskiem merytorycznym w  zakresie rozliczenia

otrzymanych dotacji na zadania realizowane przez urzad,

8) przygotowanie do ksiggowania sprawozdan przekazanych przez Urzedy
Skarbowe,

9) sporzgdzanie inwentaryzacji aktywdw i pasywow drogg potwierdzenia zgodnosci
salda 1 drogg weryfikacji oraz sprawdzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow
przeprowadzanych przez komisj¢ inwentaryzacyjng droga weryfikacji w
zakresie urzedu, wycena $rodkow trwalych,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku budzetowego (w tym
inwentaryzacje aktywow 1 pasywdw) inwentaryzacja droga potwierdzenia
zgodnosci salda 1 droga weryfikacji (nie wymagajace inwentaryzacji
komisyjnej),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zgodnosci sald w zakresie
naleznosci i zobowigzan urzedu,

12) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych urzedu, w tym:

a) sprawozdan finansowych:

— bilansu,
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— rachunku zysku i strat,

— zestawienia zmian w funduszu jednostki,

b) sprawozdan budzetowych- miesiecznych kwartalnych i rocznych,
¢) sprawozdan w zakresie operacji finansowych- kwartalnych,

d) czesciowo sprawozdania do GUS SG-01 Srodki trwale w zakresie
dotyczacym naktadow na srodki trwate i finansowania nakladdw,

13) sporzgdzanie sprawozdan opisowych z realizacji planu finansowego urzedu,
14) wspotudzial w sporzadzaniu informacji o mieniu komunalnym,

15) rozliczanie odsetek bankowych od sum depozytowych i zabezpieczen nalezytego
wykonania umdéw oraz wadiow,

16) dokonywanie zwrotow zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz wadiow
wraz z odsetkami (wniesionymi w formie pieni¢znej)

17) wycena zuzycia materialow, sprawdzenia rozliczen zuzytych materialéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

18) kontrola terminéw splat zobowigzan gminy z tytulu kredytéw i pozyczek oraz
odsetek od zaciggnietych kredytdw i pozyczek,

19) sprawdzenie prawidlowosci naliczenia odsetek i przygotowywanie dyspozycji
platnosci w zakresie splacania pozyczek 1 kredytow oraz odsetek od
zaciagnietych pozyczek i kredytéw, zgodnie z zawartymi umowami,

20) sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentacji do bankow zwiagzane] =z
monitorowaniem kredytow i pozyczek,

21) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkéw budzetowych w stosunku
do planu oraz zglaszanie skarbnikowi wszelkich spostrzezen celem nie
dopuszczenia do przekroczenia budzetu i naruszenia dyscypliny budzetowej,

22) biezgce informowanie pracownikdéw merytorycznych jednostki o wydatkowaniu
srodkéw budzetowych oraz o $rodkach pozostalych do dyspozycji w danym

roku budzetowym,
23) nadzér nad realizacjg Funduszu,

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wdjta, zastgpey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 19. Do zakresu dzialania Zastepcy Glownego Ksiegowego, w zakresie placowek
oswiatowych gminy nalezy w szczegdlnosci:
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1) nadzér i koordynacja pracy pracownikow Referatu Oswiaty, a w szczegdlnoscei:

a) organizowanie prawidlowego podzialu pracy zapewniajgcego pelng realizacje

zadan,

b) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i rozstrzygania

spraw przez pracownikow,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) przygotowywanie do ksiggowania i dekretacja budzetowa i ksiegowa dowodow

ksiggowych,
4) sprawdzanie dowodow pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

5) sporzgdzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg potwierdzenia zgodnosci
salda i drogg weryfikacji oraz sprawdzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow
przeprowadzanych przez komisje inwentaryzacyjng droga weryfikacji,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku finansowego (w tym
inwentaryzacje aktywoéw 1 pasywow) inwentaryzacja drogg potwierdzenia
zgodno$ci salda i drogg weryfikacji (nie wymagajgce inwentaryzacji
komisyjnej),

7) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zgodnosci sald w zakresie

naleznosci i zobowigzan,
8) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych dla szkot z terenu 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,
a) sprawozdania do GUS- Srodki trwale,
9) sporzgdzanie sprawozdan opisowych z wykonania wydatkdéw budzetowych,
10) wspotudzial w sporzadzaniu informacji o mieniu komunalnym,

11) wspotudzial przy opracowywaniu projektéw planow finansowych i planow
finansowych poszezegdlnych placowek oswiatowych,

12) prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania $rodkow w stosunku do planu oraz
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zglaszanie kierownikowi jednostki i Skarbnikowi wszelkich spostrzezen celem
nie dopuszczenia do przekroczenia planu finansowego i naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych,

13) biezace informowanie Kierownikow jednostek o wydatkowaniu $rodkoéw oraz o

srodkach pozostalych do dyspozycji w danym roku budzetowym,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 20. Do zakresu zadan realizowanych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynacja pracy pracownikéw Referatu Urzedu Stanu Cywilnego, a
w szczegolnosci:

a) organizowanie prawidtowego podziatu pracy zapewniajgcego pelng realizacje
zadan,

b) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i rozstrzygania
spraw przez pracownikow,

2) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone z

matzenstwa,

¢) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,

e¢) uznaniu dziecka w przypadku niebezpieczenstwa grozgcego bezposrednio
zyciu matki dziecka lub mezezyzny, od ktérego dziecko pochodzi,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
3) wskazywanie kandydata na opieckuna prawnego,

4) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie

postepowania z urzedu,

5) skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu

odtworzenia akt sagdowych,

6) sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o
oswiadczenia skladane w sposob okreslony w Kodeksie rodzinnym i
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opiekunczym, prowadzenie ksigg aktow malzenstw i aktow zbiorowych,
7) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksigg matzenstw,

8) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu o
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe i inne dokumenty,

9) wydawanie wypisow i zaswiadczen,
10) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw kanonicznych,

11) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie
w ksiggach przypisow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych
czynnosciach organéw przechowujacych odpisy ksigg, wystawianie wypisow z
ksiag,

12) prowadzenie skorowidzéw aktoéw stanu cywilnego,

13) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sa przewidziane w
prawie o aktach stanu cywilnego,

14)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,
15) korespondencja w sprawach statusu osobowego z placowkami zagranicznymi,

16)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepey woijta, skarbnika lub sekretarza.

§ 21. Do zakresu zadan realizowanych przez Zastepe¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek malzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z

malzenstwa,

¢) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,

¢) uznaniu dziecka w przypadku niebezpieczenstwa grozgcego bezposrednio
zyciu matki dziecka lub mezezyzny, od ktérego dziecko pochodzi,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
2) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

3) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie

postepowania z urzedu,
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4) skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych,

5) sporzgdzanie aktow malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o
oswiadczenia skladane w sposdb okreslony w Kodeksie rodzinnym i

opiekunczym, prowadzenie ksigg aktow matzenstw i aktéw zbiorowych,
6) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisdéw ksigg matzenstw,

7) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu o

zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe i inne dokumenty,
8) wydawanie wypisow i zaswiadczen,
9) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych,

10) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w
ksiggach przypisow i wzmianek dodatkowych | powiadamianie o tych
czynnosciach organéw przechowujacych odpisy ksigg, wystawianie wypiséw z
ksigg,

11)prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego,

12)wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktdre sg przewidziane w
prawie o aktach stanu cywilnego,

13)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,
14)korespondencja w sprawach statusu osobowego z placowkami zagranicznymi,

15)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wajta, zastepcy wdjta, skarbnika lub sekretarza.

§ 22. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. OC, promocji, kultury,
sportu, zdrowia i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

2) podejmowanie dzialan majgcych na celu zapewnienie bezpieczefstwa i porzadku
publicznego na terenie gminy,

3) przyjmowanie wnioskdw i przygotowanie zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych,

4) podejmowanie dzialan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej,

5) koordynacja dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowe],
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6) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzia,
7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykonania zadan nalezacych do Szefa
Obrony Cywilnej — wojta,

8) przygotowanie dokumentdw niezbednych dla wydania Komendantowi
Miejskiemu Panstwowej Strazy Pozarnej polecen podjecia dziatan w zakresie
wiasciwosci Panstwowej Strazy Pozarnej, zmierzajacych do usuwania zagrozen,

9) wystepowanie do Komendanta Policji o przedlozenie sprawozdania z
dzialalnosci Policji oraz informacji o stanie porzgdku publicznego i
bezpieczenstwa w miescie,

10)tworzenie formacji obrony cywilnej,

11) organizacja i tworzenie systemu statych dyzuréw na potrzeby podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa,

12) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji
zadan obronnych (planu operacyjnego funkcjonowania gminy, akcji kurierskiej),

13) tworzenie gminnego programu ochrony zabytkow,

14) przygotowywanie  dokumentéw  wchodzacych ~ w  zakres  ochrony
przeciwpozarowej, koordynacja dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowe;j i
innych podmiotéw biorgcych udzial w dziataniach ratowniczych, organizowanie

systemu tgcznosci, alarmowania i wspotdziatania w dziataniach ratowniczych,

15) opracowywanie porozumien w sprawie tworzenia i likwidowania rewirow

dzielnicowych i posterunkow Policji,

16) analiza stanu bezpieczenstwa w gminie na podstawie sprawozdan Komendanta
Policji o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

17) nadzér nad realizacja Funduszu Soleckiego i sporzadzanie dokumentacji
zwigzanej ze zlozeniem wniosku o czesciowy zwrot srodkéw z budzetu panstwa,

18)wspdtpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi z terenu gminy,

19)wspdlpraca  z  organami  administracji  rzadowej 1  samorzadowej,
stowarzyszeniami i  organizacjami  dzialajgcymi na  rzecz = 0sdb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowe] i spolecznej,

20)inicjowanie i koordynowanie dzialan zmierzajgcych do ograniczenia skutkdw
niepetnosprawnosci,

21)udzielanie informacji interesantom w sprawach z zakresu szeroko pojetej
rehabilitacji spolecznej, zawodowej,
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22)inicjowanie i opracowanie programow stuzacych poprawie warunkow zycia i

integracji spolecznej;

23)prowadzenie spraw wojskowych w zakresie:

a) przygotowania i przeprowadzenia rejestracji przedpoborowych,
b) przygotowania i przeprowadzenia poboru,

c¢) administracji zasobami osobowymi,

d) nakfadania $wiadczen osobistych i rzeczowych

¢) prowadzenia dokumentacji akeji kurierskiej

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

wynikajacych z polecen wdjta, zastepey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 23. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pelnomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych, nalezy w szczegdlnosei:

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;
zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci

szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajgcych oraz  kontrolnych

postepowan sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniacych stuzbe w
jednostee organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego
wylacznie:
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1) imie i nazwisko,

2) numer PESEL,

3) imig ojca,

4) datg i miejsce urodzenia,

5) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

6) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer,

9) przekazywanie ABW do ewidencji danych okre$lonych przepisami prawa, osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktérych podjgto
decyzje o cofnigeiu poswiadezenia bezpieczenstwa,

10) wykonywanie innych zadahn przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 24. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy w

szczegollnosci:
1) udzielanie opinii oraz wyjasniefi w zakresie interpretacji prawa,

2) udzielanie informacji 0 zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie

dziatalnosci gminy,

3) wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organdéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwal rady oraz zarzadzen
woijta,
6) opiniowanie projektow uméw dlugoterminowych, umoéw niestandardowych,

uméw z udzialem podmiotéw zagranicznych oraz uméw dotyczacych zobowigzan
znacznej wysokosci,

7) opiniowanie projektow aktow wdjta dotyczgcych rozwiazania stosunku pracy z

pracownikami samorzgdowymi,
8) wystgpowania w charakterze pelnomocnika procesowego gminy,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.
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§ 25. Do zakresu dziatania stanowiska ds. budownictwa, urbanistyki i
architektury, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z ustaleniem warunkéw
zabudowy i zagospodarowaniem terenu,

2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

3) prowadzenie nadzoru nad stanem technicznym budynkéw gminnych,

4) udzial w pracach zwigzanych z opracowaniem studium zagospodarowania
terenu oraz planami przestrzennymi terendéw gminy,

5) udzial w komisjach przetargowych dotyczacych inwestycji gminnych,
6) wspolpraca przy opracowywaniu projektow unijnych,

7) udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji
inwestycyjnych i remontowych obiektow gminnych,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 26. Do zakresu dzialania stanowiska ds. drogownictwa, nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow w zakresic drog
gminnych oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym

zakresie w szczegdlnosei:

a) prowadzenie proceséw przygotowania inwestycji, ich realizacji oraz
koordynacji prac,

b) przygotowywanie projektow umoéw  dotyczgcych  prowadzonych
inwestycji i remontdéw oraz nadzorowanie realizacji podpisanych umow,

¢) organizowanie odbiordw koncowych inwestycji przekazywanie obiektow
uzytkownikom,

d) sprawdzanie faktur przedkladanych przez wykonawcow robdt pod
wzgledem zgodnoscei z warunkami przetargu,

¢) rozliczanie inwestycji pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

2) wspdlpracowanie ~w  zakresie  przygotowywanych  wnioskéw o
dofinansowanie z funduszy pomocowych Unii Europejskiej zadan
inwestycyjnych w zakresie drog realizowanych przez gmine,

3) nadzorowanie prawidtowej realizacji inwestycji,
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4) kompletowanie i weryfikowanie materiatow Zrédlowych, niezbednych do
przeprowadzenia procedur przewidzianych przepisami prawa w realizacji

zamOwien publicznych,
5) prowadzenie postgpowan o zamdwienia publiczne w ustawowych trybach,
6) koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawnym przebiegiem postgpowan,
7) udziat w postepowaniach przetargowych,
8) rozliczanie dotacji otrzymanych ze zrédel zewnetrznych,

9) przygotowywanie w zakresie drog dokumentacji zwiazanej z procedurami
udzielania zaméwien publicznych realizowanych zaréowno w  trybie
przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych jak i w trybach ofertowych
w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego,

10) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

L1) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organdw
gminy, dotyczgcych zaliczania drog i ulic do poszezegolnych kategorii,

12) koordynacja procesu projektowania przebiegu drog i przepustow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami i ulicami
gminnymi,

14) koordynacja i obstuga wspotpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drog i ulic gminnych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg zima,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z budows, modernizacja ochrong drog, ulic,
przepustow i chodnikow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem placow, drog i
chodnikow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanie zezwolen na lokalizacje,
wykonanie i przebudowe zjazddw,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zajgciem pasa drogowego i za
umieszezenie urzgdzen w pasie drogowym,

21) wspoltpraca w przygotowaniu wnioskéw o wpis do KW gminy gruntéw na
poszerzenie drég gminnych i przygotowaniu dokumentéw niezbednych do
podpisania aktow notarialnych,

22) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow w zakresie o$wietlenia
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§

27

placow, drég i ulic oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji
zadan w tym zakresie w szczegdlnosci:

a) prowadzenie procesdw przygotowania inwestycji, ich realizacji oraz
koordynacji prac,

b) przygotowywanie projektow uméw  dotyczacych  prowadzonych
inwestycji i remontéw oraz nadzorowanie realizacji podpisanych umdw,

¢) organizowanie odbioréw koncowych inwestycji przekazywanie obiektow
uzytkownikom,

d) sprawdzanie faktur przedkladanych przez wykonawcéw robot pod
wzgledem zgodnoscei z warunkami przetargu,

¢) rozliczanie inwestycji pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
23) wspoldziatanie ze Spotka Oswietlenia Ulic i Drog w Kaliszu,
24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwiekszeniem udzialéw w/w spotce,
25) biezgce utrzymanie o$wietlenia i monitorowanie ustug z tym zwigzanych,

26) przyjmowanie 1 zglaszanie awarii punktéw os$wietlenia drogowego,
realizacja umow,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ushug zbiorowego
transportu publicznego przez Miasto Kalisz na terenie gminy,

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug zbiorowego
transportu publicznego przez PKS Kalisz, w tym opiniowanie likwidacji
kursow,

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem uslug transport na terenie
gminy przez prywatnych przewoznikéw, w tym opiniowanie likwidacji
kursow,

30) prowadzenie spraw zwigzanych ewidencja, zakupem, remontem i nalezytym
utrzymaniem przystankow autobusowych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych =z nalezytym utrzymaniem zatok
przystankowych,

32)udzial w ustalaniu okolicznosci zdarzen w przypadku poniesionej szkody na
drogach gminnych,
33) wykonywanie innych =zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

wynikajacych z polecen wojta, zastgpey wojta, skarbnika lub sekretarza.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej i
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nieruchomosci, nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow,
2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

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

4) prowadzenie i nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej,

5) realizacja inwestycji i rozliczanie ich w zakresie rzeczowym i finansowym
dotyczacych budowy, rozbudowy placéw zabaw,

6) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu na placach zabaw,

7) udzial w przygotowaniu wnioskéw o wpis do KW gminy gruntdéw przejetych na
. poszerzenie drog gminnych,

8) obsluga spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem
komunalnymi gruntami w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegdlne,

10) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos$é gminy i prowadzenie spraw
zwigzanych z ustaleniem wartoscei, cen i oplat,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu gruntéw i jego
gospodarowaniem  zgodniec z zasadami okreslonymi w  przepisach
obowigzujgcego prawa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem cen za korzystanie z mienia,
14) prowadzenie ewidencji i naliczanie czynszu za lokale uzytkowe,

15) przygotowanie umdw na korzystanie z mienia,

16) kontrola pomieszezen zajmowanych na lokale uzytkowe,

17) monitorowanie kosztéw energii elektrycznej przy pomocy systemu
informatycznego i wspolpraca z instytucjg obstugujgcg system w powyzszym
zakresie,

18)organizowanie kontroli stanu technicznego gminnych obiektow budowlanych i
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prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,
19)sprawy efektywnosci energetycznej obiektow uzytecznosci publiczne;j,

20) przygotowanie wnioskow o wpis do KW gminy gruntow na poszerzenie drog
gminnych i przygotowaniu dokumentéw niezbednych do podpisania aktow
notarialnych,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 28. Do zakresu dziatania stanowiska ds. gospodarki wodno-$ciekowej, nalezy w
szcezegblnosci:

1) planowanie rozwoju sieci wodociggowej i kanalizacyjnej na terenie gminy oraz
ustalanie  priorytetéow w ich wykonywaniu i sposobow zaspakajania potrzeb
mieszkancow w tej dziedzinie,

2) zapewnienie funkcjonowania urzadzen wodnych i kanalizacyjnych oraz nadzoér
nad ich biezacg eksploatacja,

3) sprawowanie nadzoru na obiektach ujg¢ wody w Biatej i Wolicy, pompowniach
w  Godzieszach Wielkich, Wolicy, Stobnie 1 oczyszczalniach $ciekow w
Saczynie i Godzieszach Matych,

4) planowanie budowy, rozbudowy, remontu obiektéw uje¢ wody, pompowni,
oczyszezalni Sciekow,

5) organizacja techniczna zwigzana z usuwaniem awarii urzgdzen i infrastruktury
gospodarki wodno-sciekowej, we wspolpracy ze stanowiskiem ds. inwestycji
wodno-kanalizacyjnej,

6) wspolpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie procesu inwestycyjnego
zwigzanego z wodociggami i kanalizacja,

7) monitorowanie realizacji prowadzonych inwestycji,

8) przygotowanie materiatéw dotyczacych przetargdbw robdt wodociggowych i
kanalizacyjnych,

9) uzgadnianie lokalizacji inwestycji w zakresie sieci wodno-kanalizacyjnej,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 29. Do zakresu dzialania stanowiska ds. inwestycji wodno-kanalizacyjnych, nalezy
w szczegolnosci:

1) wydawanie warunkéw technicznych na indywidualne przylgcza wodociagowe i
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kanalizacyjne oraz ich odbiory zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

2) prowadzenie rejestru zawartych umoéw na dostawe wody i odprowadzania
sciekow,

3) coroczne opracowywanie kalkulacji cen wody oraz cen odbieranych $ciekow

oraz wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
1 zbiorowego odprowadzania Sciekdw,

4) monitorowanie jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych $ciekow przez
akredytowane laboratorium, zapewnienie terminowosci wykonywanych badan,
w tym wod poplucznych,

5) nadzor nad gospodarkg osadowa w trakcie procesu oczyszczania mechanicznego
i biologicznego Sciekéw w oczyszezalni §ciekow w Godzieszach Matych,

6) monitorowanie charakterystyki zuzycia wody z wodociggu gminnego —
prowadzenie biezgcej analizy prawidtowosci zuzywania wody,

7) prowadzenie sprawozdawczosci o wodociagach i kanalizacji oraz gospodarce
osadowej,

8) wydawanie przedsigbiorcom zgody na odbidr odpadow,

9) wspolpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej oraz w zakresie procesu inwestycyjnego zwigzanego z wodociagami

1 kanalizacja,

10)rozliczanie dotacji otrzymanych ze Zrédet zewnetrznych we wspélpracy ze

stanowiskami merytorycznymi,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem urzadzen i
obiektow wodociggowo-kanalizacyjnych,

12)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami ciektymi, w tym
przeprowadzanie  kontroli w  zakresie prawidlowego funkcjonowania
przydomowych oczyszcezalni $ciekdw i oproznianiu szamb,

13)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdéw oraz ewidencji
zbiornikéw na nieczystodci ciekle, a takze ewidencji $ciekow dowozonych do
oczyszczalni sciekow,

14)kontrola firm wywozacych odpady ciekte,
15)aktualizacja KPOSK i regulaminu dostarczania wody 1 odprowadzania scickow,

16) wykonywanie innych =zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
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wynikajacych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 30. Do zakresu dzialania stanowiska ds. podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci,

nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci stanowigcych wlasnosé

0s6b fizycznych i prawnych,
prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania wysokosci odszkodowania w trybie
negocjacji za grunty przeznaczone pod drogi przej¢te z mocy prawa,

ustalanie opfaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek
wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m2 robét lub
obiektow budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majacych wplyw na
zmnigjszenie naturalnej retencji terenowej poprzez wylaczenie wiecej niz 70%
powierzchni nieruchomosei z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach
nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub zamknietej

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastepey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 31. Do zakresu dzialania stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

wspolpracy oraz zamoéwien publicznych, nalezy w szczeg6lnoscei:

1) wyszukiwanie programéw i funduszy, z ktérych jest mozliwo$é pozyskiwania
srodkow zewnetrznych,

2) inicjowanie realizacji zadan majgcych szanse uzyskiwania dofinansowania ze
srodkow zewnetrznych,

3) przygotowywanie wstgpnych kart projektow i rejestrowanie ich w instytucjach
przyjmujacych,

4) wspoludzial w  opracowaniu niezbednej dokumentacjii do wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskie;,

5) wspolpraca z wiasciwymi instytucjami w zakresie pozyskiwania $rodkéw na
realizacj¢ zadan,

6) rozwijanie wspolpracy z gminami zaprzyjaznionymi i nawigzywanie nowych
kontaktdéw oraz propozycji programdw i zasad wspolpracy zagranicznej gminy,

7) wspolpracuje z zastgpcg wojta w  zakresie przeprowadzania procedur
przetargowych na realizacj¢ inwestycji komunalnych, poprzez:

a) organizacje przetargow,
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b) opracowywanie dokumentacji przetargowej,
¢) oglaszanie wynikow przetargow w BIP i Biuletynie Zamowien Publicznych,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastgpey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 32. Do zakresu dzialania stanowiska ds. rolnictwa, ochrony przyrody i ochrony
srodowiska, nalezy w szczegolnosei:

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

2) wspdlpraca przy szacowaniu szkod spowodowanych kleskami zywiotowymi w
rolnictwie,

3) prowadzenie spraw z zakresu les$nictwa i fowiectwa,
4) wydawanie decyzji srodowiskowych,

5) uzgodnienie decyzji Srodowiskowych wydawanych przez Regionalng Dyrekcje
Ochrony Srodowiska oraz Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska,

6) prowadzenie bazy OOS,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona powietrza atmosferycznego, w tym
naliczanie optlat za korzystanie ze srodowiska,

8) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przez mieszkancoéw przepiséw z
zakresu ochrony $rodowiska,

9) prowadzenie spraw z zakresu geologii i przepiséw prawa wodnego i melioracii,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem zieleni i czystosci na
terenie gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad zwierzetami bezdomnymi,

12) wspolpraca w przypadku zdarzen drogowych z udzialem zwierzat (dzikich i
domowych),

13)prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem padliny,
14)realizacja zadan z zakresu edukacji ekologicznej,

15) opracowywanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty za wydobycie kopalin,

17) uzgodnienie projektéw decyzji na wydobycie kopalin i rekultywacje wyrobisk,
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18) uzgodnienie projektow rekultywacji wyrobisk,
19) prowadzenie bazy azbestowe;j,

20) opiniowanie wnioskow dotyczacych akcji usuwania azbestu przez Starostwo

Powiatowe,

21) przygotowanie i realizacja projektow z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska dot. ochrony $rodowiska,

22) wydawanie zezwolen na wycinke drzew,
23) opiniowanie wnioskéw na wycinke drzew,

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastgpey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 33. Do zakresu dzialania stanowiska ds. gospodarki odpadami, nalezy w

szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie, w
tym przygotowywanie projektéw uchwal i aktow administracyjnych,
organizowanie i przygotowanie przetargow na odbiér i zagospodarowanie
odpadow komunalnych i prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci w

tym zakresie,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z objeciem wtascicieli nieruchomosci
systemem gospodarki odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru wilascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami,

b) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty oraz prowadzenie

postepowan administracyjnych,

¢) prowadzenie naliczen i1 wplat naleznosci,

d) organizowanie selektywnej gospodarki odpadami,

¢) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjne;j,

f) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,
g) sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

3) sporzadzanie aktualizacji gminnego planu gospodarki odpadami na zasadach
okreslonych w ustawie o odpadach,

4) przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobie
gospodarowania odpadami,
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5) kontrolowanie podmiotow w zakresie odbioru i transportu odpadow,
6) dzialania zwigzane z utworzeniem PSZOK,

7) wspoldziatanie w organizowaniu selektywnej zbiorki, segregacji odpadéw
komunalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczna,

9) prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji naleznosci, w tym realizacja
procedur postgpowania windykacyjnego, zgodnie z ustawg o postepowaniu
egzekucyjnym w szczegolnosci, wystawianie tytuléw wykonawczych dla
wszystkich naleznodci, biezagca analiza realizacji tytuldéw wykonawczych,
zawieszanie i umarzanie postepowania egzekucyjnego,

10)prowadzenie egzekucji administracyjnej z wynagrodzenia za prace naleznosci z
tytutu przedmiotowej optaty,

11)zabezpieczanie zaleglosci poprzez urzadzenie hipoteki na nieruchomosciach oraz
prowadzenie rejestru podatnikéw z wpisem hipotecznym,

12)dokonywanie regularnej weryfikacji zapiséw w rejestrze dtuznikow z danymi z
ksigg rachunkowych,

13)prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nadplat, przerachowan w zakresie
przedmiotowej oplaty,

14)Prowadzenie Rejestru Dzialalnosei Regulowane;,

15) wspotpraca ze Zwigzkiem Komunalnym Gmin ,,CZYSTE MIASTO, CZYSTA
GMINA” w zakresie gospodarki odpadami,

16)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecent wjta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 34. Zakres dziatania stanowisk konserwatoréw wodociggow i kanalizacji okreslany
Jest kazdorazowo w zakresie obowigzkow pracownika.

§ 35. Do zakresu dzialania stanowiska ds. budzetowo-ksiegowych, nalezy w
szczegodlnosei:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych - ksiegowosci syntetycznej i analitycznej
urzgdu (z wylaczeniem ksigg pomocniczych do srodkéw trwalych i materialow)
w tym ewidencja:

a) dochodéw budzetowych na podstawie zbiorczych zestawien z ksiegowosci
podatkowe;j i ksiegowosci innych dochodow budzetowych,

b) wydatkow budzetowych (w tym inwestycji i funduszu sofeckiego),
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¢) Srodkow depozytowych,
d) zaangazowania wydatkow budzetowych,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych - ksiggowosci syntetycznej i analitycznej
budzetu gminy - organu finansowego,

3) numerowanie dowodow ksiggowych,

4) prowadzenie ewidencji w programie ksiegowym planu finansowego Urzedu
Gminy i jego zmian,

5) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania §rodkow budzetowych w stosunku
do planu oraz zglaszanie skarbnikowi wszelkich spostrzezen celem nie
dopuszczenia do przekroczenia budzetu i naruszenia dyscypliny budzetowej,

6) biezgce informowanie pracownikéw merytorycznych jednostki o wydatkowaniu
srodkéw budzetowych oraz o srodkach pozostatych do dyspozycji w danym
roku budzetowym,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknieciem roku finansowego,
8) wspotudzial w sporzgdzaniu sprawozdan jednostkowych urzedu gminy, 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) czesciowo sprawozdania do GUS SG-01 Srodki trwale w zakresie
dotyczagcym naktadow na $rodki trwate i finansowania naktadéw,

9) wspbtudzial w sporzadzaniu sprawozdania opisowego z realizacji planu
finansowego Urzedu i sporzadzaniu informacji z mienia komunalnego,

10) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przydzielonego stanowiska do
archiwizacji po uptywie kazdego roku budzetowego,

11) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych w programie ksiggowym,
12) sprawdzanie dokumentdw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
13) rozliczanie zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych,

14) naliczanie oraz przekazywanie sktadek cztonkowskich do:
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a) WOKISS,

b) LGD7-Kraina Nocy i Dni,

¢) Aglomeracji Kalisko-Ostrowskiej,
15) prowadzenie ewidencji PKZP,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wajta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 36. Do zakresu dzialania stanowiska ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci
budzetowych i udzielania dotacji, nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji niepodatkowych naleznosci
budzetowych, w szczegdlnosci z tytutu:

a) dostarczonej wody,

b) odprowadzania sciekdw,

¢) czynszu najmu, dzierzawy,

d) dzierzawy kot towieckich,

¢) oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,

f) sprzedazy dziatek, lokali i innych sktadnikéw majatku,

g) oplaty za zajecie pasa drogowego i umieszczenie w nim urzadzen obcych,

2) prowadzenie czynno$ci w zakresie egzekucji naleznosci, o ktérych mowa w
pkt,1 poprzez:

a) dokonywanie regularnej weryfikacji dluznikéw z danymi z ksiag
rachunkowych,

b) wysylanie SMS i wystawianie wezwan do zaplaty,

¢) prowadzenie egzekucji,

d) wystawianie pozwow do Sadu i Komornika Sgdowego,

¢) monitorowanie prac komornika i biezgcg komunikacje z komornikiem,

f) zabezpieczanie  zaleglosci  poprzez  ustanowienie  hipoteki na
nieruchomosciach oraz prowadzenie rejestru  dluznikéw z  wpisem
hipotecznym,

g) wydawanie zezwolen na wykre$lenie hipoteki,

3) w zakresie udzielania dotacji osobom fizycznym na dofinansowanie
przydomowych oczyszczalni Sciekow:
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4)

5)

przyjmowanie i rejestracja wnioskdéw o przyznanie dofinansowania budowy

przydomowych oczyszczalni $ciekow,

kompletowanie i przygotowanie wnioskow z zalgczonymi dokumentami do
weryfikacji przez Komisj¢ powolang przez Wojta,

sporzgdzanie 1 przekazywanie informacji o brakach formalnych we wniosku
lub braku wymaganych zatacznikow,

sporzgdzanie umoéw na udzielenie dotacji,

rozliczanie dotacji,

w zakresie udzielania dotacji na dofinasowanie zadan zwiazanych z ochrong

przeciwpozarowa, kulturg fizyczng, kulturg i na pozostate zadania:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

oglaszanie i przeprowadzanie konkursow,
przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie dofinansowania,

sporzgdzanie, przekazywanie informacji o brakach w wymaganych
dokumentach,

sporzadzanie umow na udzielenie dotacji/pozyczki,

przyjmowanie  sprawozdan z realizacji zadan, ktére uzyskaly
dofinansowanie,

rozliczanie dotacji,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

wynikajacych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 37. Do zakresu dzialania stanowiska ds. instytucji kultury, nalezy w

szczegolnoscei:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Biblioteki Publicznej Gminy Godziesze Wielkie

poprzez:

a) realizacje obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci;

b) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i w zakresie operacji
finansowych;

¢) prowadzenie dokumentacji opisowej w zakresie obstugi finansowo-
ksiegowej;

d) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowe;j;
e) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

f) sprawdzanie dowodéw  ksiggowych pod wzgledem  formalno-
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rachunkowym;

g) rozliczanie podrézy stuzbowych;

h) rozliczanie inwentaryzacji majatku w drodze spisu z natury i
przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzen sald i weryfikacji;

1) pomoc przy opracowywaniu zalozen do budzetu;

J) pomoc przy opracowywaniu sprawozdan z dzialalnosei;

k) obstuge ptacowa, w tym:

— sporzgdzanie list plac wynagrodzen pracownikow;

— dokonywanie potracen podatku dochodowego od o0sob fizycznych z
wynagrodzefi oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie i
rozliczanie z urzgdem skarbowym;

— prowadzenie dokumentacji w zakresie skladek dla ZUS i Funduszu
Pracy;

— sporzgdzanic zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia do celdow
emerytalno-rentowych oraz na wniosek pracownika;

2) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastgpey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 38. Do zakresu dzialania stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen
placowo-ubezpieczeniowych, nalezy w szczegolnosci:

1) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy dla pracownikow
UG os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz uméw o dzielo -
sporzgdzanie 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 potracenn z tytulu: zaje¢ komorniczych, ZFSS,
PKZP, PZU i innych,

4) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy pracownikow i innych 0sob zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia,

5) sporzadzanie list ptac w zakresie wyplat nagrod i wydatkéw osobowych nie
zaliczanych do wynagrodzen oraz wyplat z ZFSS,

0) sporzgdzanie list plac w zakresie wyplat diet radnych, organéw wykonawczych
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jednostek pomocniczych inkasa podatkéw i oplaty targowe;,

7) przesylanie elektroniczne wynagrodzen i potracen od wynagrodzen poprzez
system elektroniczny na konta,

8) rozliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
od wyplaconych wynagrodzen — osob w UG oraz osob zatrudnionych na

podstawie umow zlecen i umow o dzielo,

9) rozliczanie podatku dochodowego — sporzgdzanie 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 wilasciwych Urzedéw Skarbowych, pracownikom oraz
osobom zatrudnionym na podstawie uméw zlecen,

11) sporzadzanie rocznych rozliczen PIT 40 na podstawie zlozonych przez

pracownikow oswiadczen,
12) sporzgdzanie i terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej,

13) zglaszanie i wyrejestrowanie do ubezpieczenia spolecznego pracownikow i
czlonkow ich rodzin,

14) sporzgdzanie miesiecznych raportéw imiennych dla 0séb ubezpieczonych oraz
przekazywanie ich pracownikom,

15) sporzadzanie deklaracji PFRON naliczanie i odprowadzanie skladek 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,

17) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen,

18) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskdw oraz przygotowanie projektu
odpowiedzi,

19) rozliczanie inwentaryzacji kasy,

20) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przydzielonego stanowiska do
archiwizacji po uptywie kazdego roku budzetowego,

21) sprawdzanie dowodow pod wzgledem formalno- rachunkowym,

22) przygotowywanie dowodow ksiggowych i dokonywanie ich platnosci w dniach
od 1- 15 dnia kazdego miesigca,

23) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
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zobowigzan pienieznych z upowaznienia skarbnika,

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastgpey wajta, skarbnika lub sekretarza.

§ 39. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowoSci i obslugi kasy oraz
dzialalnoS$ci gospodarczej, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kasy urzedu i placowek oswiatowych, w tym:
a) wyplaty wynagrodzen,

b) wyplaty rachunkéw platnych gotéwka,

¢) sporzadzanie raportow kasowych,

2) rejestracja i wydawanie depozytow przyjetych do kasy,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwatych, ksiggozbioru i materiatow urzedu,
4) prowadzenie ksigg inwentarzowych w systemie elektronicznym w urzedzie,
5) rozliczanie inwentaryzacji z wyjgtkiem kasy,
6) rozliczanie zuzytych materialow,
7) rozliczanie oplaty targowe;j,
8) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z CEIDG,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastepey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 40. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiggowosci niepodatkowych
naleznosci budzetowych, nalezy w szczegdlnosei:

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 pobor wody, $cieki, czynsze dzierzawy i z tytulu innych
niepodatkowych naleznoéci budzetowych,

5) koordynacja pracg inkasentow,
6) rozliczanie wpflat inkasentow,

7) rozpisywanie wyciagdw bankowych wedlug klasyfikacji budzetowej w zakresie
niepodatkowych naleznosci budzetowych,
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8) prowadzenie ksiggowosci analitycznej niepodatkowych naleznosci budzetowych,
w szezegolnosci: wody, kanalizacji, czynszu, dzierzawy, dzierzawy Kot
Lowieckich, wieczystego uzytkowania gruntéw, przeksztalcenia wieczystego
uzytkowania gruntow, wplywy z tytutu sprzedazy dzialek, lokali i sktadnikow
majgtku, oplaty za zajecie pasa drogowego i umieszczenie w nim urzadzen
obcych,

9) naliczanie odsetek od naleznosci dlugoterminowych wedlug obowigzujacych
przepisow i sprawdzanie prawidlowosci wplat,

10) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nadplat, przerachowan,

IT) prowadzenie dokumentacji 1 rozliczanie podatku VAT czastkowego,
realizowanego przez Urzad gminy, w tym:

a) kontrola prawidtowosci stosowanych stawek podatku VAT,

b) kontrola prawidtowosci wystawianych dokumentéw zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami ustawy,

¢) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

d) sporzadzanie zestawien i deklaracji czgstkowych podatku VAT-7,

e) wyslgpowanie z wnioskami o wydanie interpretacji przepisow podatkowych,
f) wystawianie faktur,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg VAT, w tym:

b) konsolidacji rejestrow czastkowych i deklaracji czgstkowych na poziomie
jednostki konsolidujacej,

¢) przeprowadzenie weryfikacji zgodnosci rejestrow czgstkowych z deklaracjami,

d) wyjasnianie ewentualnych watpliwosci z kierownikami jednostek objetych
centralizacjg VAT,

13) sporzadzanie i wysylanie zbiorczej deklaracji gminy do Urzedu Skarbowego
oraz korekt deklaracji,

14) generowanie i przesylanie JPK,

15) wspoludzial w przygotowaniu projektow uchwal w sprawie stawek za wode i
scieki,

16) opracowywanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,
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25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

wynikajgcych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 41. Do zakresu dzialania stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej, nalezy w

szczegdlnoscl:

1y

2)

3)
4)
S)

6)

7

h)

8)

prowadzenie ksiggowosci analitycznej facznego zobowigzania pienieznego,
podatku od nieruchomosci i podatku lesnego z terenu wsi oséb fizycznych i
prawnych - zakiadanie kont podatkowych, prowadzenie ewidencji imiennej kont
podatkowych w systemie informatycznym ,

rozpisywanie wyciggow bankowych w zakresie wplat zobowigzan pienieznych
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla oséb fizycznych i prawnych do
klasyfikacji budzetowe;j,

rozliczanie wplywow facznego zobowiazania pienieznego,

wyliczanie wpltywow podatku rolnego i odsetek dla potrzeb 2% wymiaru skladki
przekazywanej do Izby Rolniczej,

rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw z zainkasowanych oplat,

prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych wynikajgcych z rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organdw podatkowych j.s.t.,

prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych od 0sob fizycznych i
prawnych, w tym:

przyjmowanie od podatnikéw corocznie sktadanych deklaracji na podatek,
zakfadanie kart wedlug ewidencji imiennej podatnika i naliczanie podatku,
sprawdzanie deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym,
wysylanie wezwan do ztozenia deklaracji,

wystawianie i wysylanie postanowien o wszczeciu postepowania,
wystawianie decyzji okreslajacych wysokosé podatku,

przyjmowanie o$wiadczen skladanych przez podatnikéw podatku rolnego,
ktorych srodki transportowe sa zwolnione od podatku, weryfikacja,

przyjmowanie deklaracji od podatnikéw, ktérych pojazdy sg czasowo wycofane
z ruchu,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatku od $rodkow transportowych od
0s6b fizycznych i prawnych, w tym:
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a) ksiggowanie analityczne wplat,
b) wystawianie wezwan do podatnika celem wyjasnienia wplaty,

9) rozpatrywanie wnioskow o zastosowanie ulgi: odroczenia i roztozenia na raty
podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, podatku od srodkéw
transportowych umorzenia, odroczenia i rozlozenia na raty, Przeprowadzenie
postgpowania  wyjasniajagcego 1 dowodowego, przygotowywanie decyzji
administracyjnej oraz prowadzenie rejestru w/w spraw,

10) przygotowywanie postgpowania do udzielenia ulgi przez Urzedy Skarbowe z
tytulu podatku dochodowego od o0séb prawnych, od spadkéw i darowizn, w
sprawie stosowania odroczenia lub rozlozenia na raty przedmiotowych
naleznosci realizowanych przez Urzedy Skarbowe,

11) opracowywanie wnioskéw, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

12) prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji naleznosci, w tym realizacja
procedur postgpowania windykacyjnego, zgodnie z ustawg o postepowaniu
egzekucyjnym w  szczegdlnosci, wystawianie tytuléw wykonawczych dla
wszystkich naleznosci podatkowych, biezgca analiza realizacji tytulow
wykonawezych, zawieszanie 1 umarzanie postepowania egzekucyjnego,
wspotpraca z Urzgdem Skarbowym,

13) prowadzenie egzekucji administracyjnej z wynagrodzenia za prace naleznosci z
tytutu przedmiotowych podatkow,

14) zabezpieczanie zaleglosci podatkowych poprzez urzadzenie hipoteki na
nieruchomosciach  oraz  prowadzenie rejestru  podatnikéw z  wpisem
hipotecznym,

15) dokonywanie regularnej weryfikacji zapisow w rejestrze dhuznikéw z danymi z
ksiag rachunkowych,

16) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nadplat, przerachowan w zakresie
przedmiotowych podatkow,

I7)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 urzedow skarbowych,

18) przygotowywanie zaswiadczen i udzielanie informacji odnosnie optacania
skladek FER i FUSR w latach 1 lipiec 1977 do 30 czerwca 1993 r, dla potrzeb
KRUS i ZUS,
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19) sporzgdzanie sprawozdan w obowigzujacych terminach podatkéw — RB-27S,
RB-N oraz innych w ramach potrzeb,

20) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow oraz przygotowanie projektow

odpowiedzi w tym zakresie,
21) sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

22) przygotowywanie dowodow ksiegowych do zaplaty, wystawianie polecen
przelewdw oraz dowodow wyplat, dokonywanie platnosci wszystkich faktur,
rachunkéw, kosztow podrozy, przekazywanie z budzetu $rodkéw na realizacje
wydatkéw budzetowych jednostkom budzetowym, przekazywanie z budzetu w
terminach okreslonych prawem dochodéw naleznych budzetowi pafistwa,

23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 41. Do zakresu dzialania stanowiska ds. ksi¢ggowosSci w zakresie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami, w tym
zakiadanie kont i prowadzenie ewidencji imiennej w systemie informatycznym
dla mieszkancow gminy,

2) rozpisywanie wyciaggéw bankowych w zakresie wplywéw z oplaty do
klasyfikacji budzetowej,

3) rozliczanie wptywow, kontrola rachunkowa inkasentow z zainkasowanej oplaty,

4) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastepcy wdjta, skarbnika lub sekretarza.

§ 42. Do =zakresu dzialania stanowiska ds. wymiaru podatku, nalezy w

szczegolnosci:

1) zbieranie informacji i kontrola podatkéw w zakresie prawidlowosci zmian
podatkowych oraz powszechnosci opodatkowania podatkiem rolnym, lesnym i

od nieruchomosci,

2) zakladanie akt w komputerowej ewidencji dla poszczegélnych podatnikéw i
utrzymanie ich w naleznym porzadku oraz odpowiednie zabezpieczenie przed

ewentualnym zniszczeniem lub zaginieciem,

3) wymiar lgcznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, lesnego,
rolnego, od 0séb fizycznych i prawnych z terenu miasta i gminy — biezace
prowadzenie rejestru wymiarowego,

4) prowadzenie ewidencji deklaracji podatku od nieruchomosci, lesnego, rolnego,
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3)

6)

7)

8)

9)

od 0s6b prawnych i nie majgcych osobowosci prawnej z terenu miasta i gminy,

kontrola nad terminowym skladaniem deklaracji podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oséb prawnych i nie majacych osobowosci prawnej, w
szczegolnosci sprawdzanie prawidlowosci obliczen podatku,

uzupelnianie informacji i aktualizacja danych niezbednych do funkcjonowania
systemu ,,ewidencji podatkowe]j nieruchomodci” — aktualizacja identyfikatoréw
podatkowych,

wysylanie wezwan do ztozenia informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego na podstawie Aktow Notarialnych, wykazéw zmian
geodezyjnych, decyzji na uzytkowanie obiektéw z Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego, za$wiadczen w sprawie rejestracji dziatalnosci
gospodarczej,

wydawanie postanowien oraz decyzji w sprawie ustalenia zobowigzan

podatkowych na podstawie w/w danych,

wysylanie drukow informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych od
0s0b  fizycznych bedacych  wiascicielami, samoistnymi posiadaczami
nieruchomosci, posiadaczami zaleznymi oraz uzytkownikami wieczystymi, w
celu umozliwienia wywiazania si¢ z ustawowego obowiazku zlozenia stosowne;j

informacji,

10) biezgce pozyskiwanie informacji dla aktualizowania danych stanowigcych

podstawe wymiaru podatku od nieruchomosci w przypadku zaistnienia budynku
lub budowli, ktére powodujg 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 podatkéw,

12) uzgadnianie biezace przypisdw i odpiséw podatkdw z ksiegowoscia podatkowa,

13) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych wymiaru podatkéw:

rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

14) rozpatrywanie wnioskow o zastosowanie ulgi, umorzenie, podatku rolnego,

lesnego i od nieruchomosci oraz umorzenie odsetek od nieterminowych wptat,
Przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i dowodowego,
przygotowywanie decyzji administracyjnej oraz prowadzenie rejestru w/w
spraw,

15) rozpatrywanie odwotan podatnikow od wydanych decyzji,
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16) przygotowywanie postgpowania do udzielenia ulgi przez Urzedy Skarbowe z
tytulu podatku dochodowego od o0s6b prawnych, od spadkéw i darowizn, w
sprawie stosowania umorzen przedmiotowych naleznosci realizowanych przez
Urzedy Skarbowe,

17) prowadzenie postgpowania spadkowego,

18) przygotowywanie decyzji o odpowiedzialnodci 0sob trzecich za zobowiazania

podatkowe,

19) pomoc przy prowadzeniu postepowania administracyjnego i przygotowywanie
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu tgcznego zobowigzania i podatku

od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

20) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o skutkach: obnizenia gérnych stawek
podatkow, udzielonych ulgach, umorzeniach zwolnieniach dotyczacych
podatkéw: od nieruchomosci rolnego i lesnego- sprawozdania RB-278,

21) opracowywanie wnioskéw, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

22) pomoc przy sporzgdzaniu sprawozdan i informacji dla Rady Gminy i jej

organow,

23) wystawianie oraz potwierdzanie za$wiadczen 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 wnioskow oraz wydawanie informacji dla prokuratury i
urzedow skarbowych,

24) opracowanie planu kontroli podatkowej na dany rok podatkowy,

25) dokonywanie czynnosci kontrolnych w nieruchomosciach podatnikéw poprzez
prowadzenie ogledzin oraz dokonywanie pomiaru budynkdéw, lokali i innych
pomieszezenn , w szczegolnosei pomieszezen zwigzanych z prowadzeniem
dzialalnodci gospodarczej, w zakresie zgodnosci deklarowanych danych ze
stanem faktycznym stanowigcym podstawe dokonania wymiaru podatku,

20) sporzadzanie protokotdéw kontroli i projektéw zalecen pokontrolnych,

27) przyjmowanie, rejestrowanie 1 prowadzenie korespondencji dotyczace;
prowadzonych spraw, w tym przyjmowanie skarg i wnioskow oraz

przygotowywanie projektow odpowiedzi,

28) wprowadzanie i aktualizacja zmian geodezyjnych podatnikéw podatku rolnego,

lesnego i od nieruchomosci,
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29) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkowych oraz opfat
lokalnych,

30) wprowadzanie danych w systemie informatycznym naliczania podatkdw,

31) przyjmowanie i zalatwianie interesantow, udzielanie wszelkich wyjasnien z
zakresu prowadzonych spraw,

32) wspoldziatanie ze stanowiskami merytorycznymi  urzedu w  zakresie
pozyskiwania i udzielania informacji wykorzystywanych do celéw stuzbowych,

33) przygotowywanie materiatdow dotyczagcych prowadzonego stanowiska do
opracowania projektu budzetu w zakresie planowanych dochodéw budzetowych,

34) znajomos¢ spraw na stanowisku ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkow i
oplat lokalnych oraz zastepstwo w czasie nieobecnosci,

35) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wajta, zastepey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 43. Do zakresu dzialania stanowisk ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen
placowo-ubezpieczeniowych pracownikow oswiaty, nalezy w szczegdlnoscei:

1) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy dla pracownikow
placowek oswiatowych, osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz
umoéw o dzielo - sporzgdzanie 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 spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy pracownikéw i innych osob zatrudnionych na podstawie umowy

zlecenia,

5) sporzadzanie list plac w zakresie wyplat nagrod i wydatkow osobowych nie
zaliczanych do wynagrodzen oraz wyplat z ZFSS,

6) przesylanie elekironiczne wynagrodzen i potrgcen od wynagrodzen poprzez
system elektroniczny na konta,

7) rozliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych
od wyplaconych wynagrodzen — 0s6b w urzedzie oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umow zlecen i umow o dzieto,
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8) rozliczanie podatku dochodowego — sporzadzanie informacji PIT 4R oraz PIT
8AR oraz przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

9) sporzadzanie w obowigzujgcych terminach informacji PIT 11, PIT 8A i 8B oraz
przekazywanie ich do wilasciwych Urzedéw Skarbowych, pracownikom oraz

osobom zatrudnionym na podstawie umdw zlecen,
10)sporzgdzanie i terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej,

I1)zglaszanie i wyrejestrowanie do ubezpieczenia spolecznego pracownikow i
cztonkoéw ich rodzin,

12)sporzgdzanie rocznych raportéw imiennych dla 0séb ubezpieczonych oraz
przekazywanie ich pracownikom,

13)wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokodci wynagrodzenia oraz
wystawienie zaswiadczen na druku Rp — 7 dla celow emerytalnych i rentowych
do ustalenia kapitalu wyjsciowego pracownikow,

14)sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen,

15)przygotowywanie dowodow ksiggowych do zaplaty, rozliczanie kosztow
podrozy stuzbowych, wystawianie polecen przelewdw oraz dowodow wyplat,

16)sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rozrachunkowym,
17)dokonywanie platnosci wszystkich faktur, rachunkow, kosztow podrézy,

18)prowadzenie ksigg rachunkowych - ksiggowosci syntetycznej i analitycznej
placowek o$wiatowych,

19)numerowanie dowodow ksiegowych,

20)prowadzenie ewidencji w programie ksiegowym planu finansowego w
poszczegdlnych jednostkach,

21)wspoétudzial przy sporzadzaniu inwentaryzacji aktywow i pasywéw drogg
potwierdzenia zgodnosci salda 1 drogg weryfikacji oraz sprawdzanie
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow przeprowadzanych przez komisje
inwentaryzacyjng droga werytikacji,

22)wspotudzial przy wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknieciem roku
finansowego (w tym inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow) inwentaryzacja drogg
potwierdzenia zgodnosci salda i drogg weryfikacji(nie wymagajace
inwentaryzacji komisyjnej),

23)wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych, w tym:

a) sprawozdan finansowych:
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— bilansu ,

— -rachunku zysku i strat,

— - zestawienia zmian w funduszu jednostki,

b) sprawozdan budzetowych- miesigcznych kwartalnych i rocznych,
¢) sprawozdan w zakresie operacji finansowych- kwartalnych,

d) czesciowo sprawozdania do GUS - Srodki trwale,

24)wspdludzial w sporzadzaniu sprawozdan opisowych z wykonania wydatkéw
budzetowych jednostek,

25)prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkéw w stosunku do planu oraz
zglaszanie Zastgpcy Gtownego Ksiggowego wszelkich spostrzezen celem nie
dopuszczenia do przekroczenia planu i naruszenia dyscypliny finansdw
publicznych,

26) wystawianie faktur na podstawie umow zawieranych z dyrektorami szkot;
27)wystawianie deklaracji VAT-7,

28) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastepey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 44. Do zakresu dziatania stanowiska ds. oswiaty, nalezy w szczegdlnodei:

l) opracowywanie analiz demograficznych 1 symulacji przyszto$ciowego
funkcjonowania placowek o$wiatowo-wychowawezych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakladaniem, przeksztalcaniem i
likwidacjg gminnych jednostek o$wiatowych, prowadzenie rejestrow i
wydawanie decyzji w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacja przedszkoli i szkot
podstawowych,

4) po zaopiniowaniu, przedstawianie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szkot podstawowych oraz wprowadzanie anekséw do arkuszy
organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom rocznego
przygotowania przedszkolnego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dzieci
niepetnosprawnych do i ze szkoly, rozliczanie faktur, przyjmowanie wnioskow
od rodzicow, przygotowywanie umoéw indywidualnych z rodzicami oraz
rozliczanie comiesigczne uméw na podstawie o$wiadczen,
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7) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkursow
na stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych (szkotach)
oraz przedtuzanie powierzenia funkcji kierowniczych,

8) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z ocenianiem dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych (szkdt),

9) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkot,

10)opracowywanie dokumentow zwigzanych z wynagradzaniem nauczycieli i
innymi $wiadczeniami dla nauczycieli, w tym przygotowywanie propozycji
Wojta i sporzgdzanie angazy dla dyrektorow szkét oraz nagrod Wojta,

I1)prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli i ich doskonaleniem zawodowym,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem specjalnym i indywidualnym

nauczaniem,

13)prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z wypelnianiem obowigzku nauki,
w tym pozyskiwanie informacji od dyrektorow, utrzymywanie kontaktow z
rodzicami oraz kontrola obowigzku nauki,

14)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig o$wiatowa w tym SIO,
dotacje celowe, informacje z realizacji zadan o$wiatowych, programy rzadowe i

inne,

15)prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwiazanej z dotowaniem placdwek
oswiatowych, przyjmowanie wnioskéw, plan do budzetu, rozliczanie
comiesigeznie roczne, polecenia zaplaty do ksiegowosci, dokonywanie
sciagalnosci z innych gmin za dzieci uczgszczajace do placowek w gminie
Godziesze Wielkie,

l6)naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz o0sob
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz uméw o dzieto - sporzadzanie
list ptac oraz prowadzenie dokumentacji w systemie informatycznym, w zakresie
jednostek oswiatowych objgtych obstugg finansowa przez urzad,

17)przygotowywanie dowodow ksiegowych do zaplaty, wystawianie polecen
przelewéw oraz dowodow wplat i wyplat, w zakresie jednostek o$wiatowych
objetych obstuga finansowa przez urzad,

18)wyliczanie 1 analiza comiesigcznych kosztéw utrzymania uczniéw w
Przedszkolach/Oddziatach Przedszkolnych z terenu gminy,

19)opracowywanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz sporzgdzanie sprawozdan o
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udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

20)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 45. Do zakresu dzialania stanowiska ds. dowoddéw osobistych i ewidencji

ludnosei, nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie 1 kompletowanie wnioskéw o wydanie dokumentéw
stwierdzajgcych tozsamosé,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utratg:

a) dowoddw osobistych,

b) tymczasowych dowodow osobistych,

¢) tymczasowych zaswiadczen tozsamoscei

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dokumentdw tozsamosci,

4) prowadzenie zbiorowe] dokumentacji wydanych dokumentéw tozsamosci osob
zmartych 1 0s6b wyjezdzajgcych na pobyt statych za granice,

5) zaopatrywanie 1 rozliczanie blankietow dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé
oraz materiatow specjalnych,

6) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci,

7) zatatwianie spraw meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt
staty 1 czasowy,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

9) wspolpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Urzedami Stanu Cywilnego i
innymi jednostkami w zakresie ruchu ludnosei,

10) prowadzenie dziatan na rzecz poprawy dyscypliny meldunkowej,
11) wydawanie poswiadczen zamieszkania,

12) konfrontacja dokumentacji ewidencji ludnosci z dokumentacja wojskowa

prowadzong przez wojskowe komendy uzupetnien,

13) sporzgdzanie wykazdéw dzieci podlegajacych powszechnemu obowigzkowi

szkolnemu,
14) nadzorowanie przestrzegania obowigzkow okre$lonych w przepisach o
ewidencji ludnosci,

15) prowadzenie biezgce rejestru wyborcow,
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16) prowadzenie spisdw wyborcow,

17) nadawanie numerow posesji,

18) aktualizacja ewidencji numeracji porzadkowej,

19) prowadzenie spraw w zakresie nadawania nazw ulic na terenie gminy

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen wojta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 46. Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadrowych pracownikow UG, nalezy w
szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw kadrowo-osobowych pracownikéw Urzedu, w tym
wprowadzanie danych do systemu informatycznego wspomagajgcego kadry i
place,

2) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéow,

3) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikow Urzedu,

4) zglaszanie pracownikéw na szkolenia,

5) prowadzenie rejestru umow — zlecen,

6) prowadzenie rejestru stanowisk pracy w szczegdlnych warunkach,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrola punktow
sprzedazy alkoholu,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej oplaty za wydane zezwolenie na sprzedaz
alkoholu,

9) prowadzenie ewidencji upowaznien RODO;

10)zapoznawanie pracownikéow z dokumentacjg RODO;
11)prowadzenie ewidencji umoéw powierzenia danych,

12)prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzanych danych osobowych,
13)prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzanych danych,
14)prowadzenie ewidencji realizacji praw oséb, ktérych dane dotycza,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wdjta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 47. Do zakresu dzialania stanowiska ds. obslugi administracyjnej, nalezy w

szczegolnoscel:

1) prowadzenie ewidencji 1 terminowe umieszczanie ogloszen, obwieszczen i
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innych pism urzgdowych na tablicach ogloszen bgdZ stronie internetowej gminy
przesylanych przez sady, komornikéw 1 inne organy, a takze prowadzenie
korespondencji w w/w sprawach,

prowadzenie 1 ewidencja archiwum zakladowego, w szczegdlnosci:

przyjmowanie do archiwum akt od pracownikéw urz¢du oraz wypozyczanie akt

z archiwum,
ewidencja przyjetych akt i nadzor nad sktadowaniem ich w archiwum,
prowadzenie archiwizacji dokumentow z wyborow i referendow,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastepey wojta, skarbnika lub sekretarza.

48. Do zakresu dzialania stanowiska ds. obslugi Rady Gminy oraz

informatyzacji urzedu, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie z odpowiednim wyprzedzeniem w czasie, propozycji ustalenia
terminu, porzadku obrad, trybu przygotowania materialow i projektow uchwat

na sesje,
przesylanie radnym i zaproszonym gosciom materialow na sesje,
przygotowanie dla potrzeb przewodniczacego obrad niezbednych materiatdow,

wspoldziatanie z urzedem i radca prawnym oraz Komisjami Rady w zakresie
redagowania projektow uchwat w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami

prawa,

sporzgdzanie z przebiegu obrad sesji protokotow egzemplarzy i przedkladania

ich do podpisu,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz rejestru zarzadzen Wéjta Gminy,

przesylanie odpisow uchwal Rady do Wojewody Wielkopolskiego i Regionalnej
[zby Obrachunkowej,

przekazywanie uchwat do realizacji zainteresowanym adresatom,

przedktadanie Radzie sprawozdan z wykonania uchwal,

10) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady,

11) opracowywanie z udzialem przewodniczacych komisji planéw pracy oraz

informacji 1 sprawozdan z dziatalnosci komisji,

12) przygotowywanie projektéw porzadku posiedzen Komisji, wykonania czynnosci

kontrolnych, wysylanie zaproszen, zapewnienie ze strony wiasciwych organdéw
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materialow 1 informacji niezbednych do wykonania zadan ustalonych przez

Komisje,

13) informowanie Komisji o biezacych sprawach wynikajgcych z dziatalnosci rady,

radnych oraz dziatalnosei urzedu,

14) zapewnienie opracowania dokumentacji (protokotow) z dziatalnosci Komisji i
przedtozenia jej do podpisu przewodniczacemu Komisji,

15) pomoc Komisji w opracowywaniu opinii na sesjg,

16) prowadzenie rejestru wnioskdw Komisji i stanu ich realizacji,

17) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w pracach Komisji,

18) prowadzenie ewidencji skladu osobowego radnych i ich aktywnosci,

19) przyjmowanie wnioskéw, oswiadczen radnych w sprawie zmian mandatowych
w sktadzie osobowym rady oraz ich przedkladanie przewodniczacemu Rady

Gminy oraz sesji,

20) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur 1 rachunkéw dot.,
funkcjonowania Rady Gminy oraz informatyzacji urzedu,

21) zapewnienie udziatu samorzadu wiejskiego w pracach rady,

22) zapewnienie prowadzenia podstawowej dokumentacji dzialalnosci samorzadu
wiejskiego,

23) czuwanie nad realizacjg wnioskéw i uchwat samorzadu wsi,

24) wspotdziatanie z wojtem i sekretarzem gminy w organizacji wybordw:

a) Sejmu, Senatu i Prezydenta Rzeczypospolitej, Parlamentu UE oraz referendum,

b) Rady Gminy,

¢) organdw samorzadu wiejskiego,

d) tawnikéw sgdowych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania systemow
informatycznych,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji urzedu,

27) wspotpraca przy opracowywaniu oraz nadzorowanie realizacji procedur
technicznych 1 organizacyjnych zwigzanych z ochrong zasobow danych i

informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

28) prowadzenie prac zwigzanych 2z zakupem oraz dostawg urzgdzen

oprogramowania komputerowego,
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29)nadawanie uprawnien dostgpu do systemdw informatycznych,

30)prowadzenie i aktualizacja ewidencji osob uprawnionych do Kkorzystania z

systemow informatycznych,

31) edytowanie oraz przebudowa i aktualizacja strony internetowej gminy
Godziesze Wielkie,

32) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej a w szczegdlnosci:
a) wprowadzanie uchwat Rady Gminy,

b) wprowadzanie zarzgdzen wojta,

¢) wprowadzanie o$wiadczen majgtkowych,

d) biezace uaktualnianie wiadomosci o gminie,

¢) ogtaszanie o naborach na wolne stanowiska pracy, itp,

33) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wojta, zastgpey wojta, skarbnika lub sekretarza.

§ 49. Zakres dziatania stanowisk pomocniczych i obslugi okreslany jest

kazdorazowo w zakresie obowigzkow pracownika,

§ 50. Do zakresu dzialania stanowiska ds. akt stanu cywilnego, nalezy w

szczegolnosci:
1) sporzadzanie projektéw oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone z

matzenstwa,

¢) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,

¢) uznaniu dziecka w przypadku niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio
zyciu matki dziecka lub mezezyzny, od ktérego dziecko pochodzi,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
2) przygotowanie propozycji wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

3) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie

postgpowania z urzedu,

4) sktadanie na wezwanie sgdu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu od-
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tworzenia akt sgdowych,
5) przygotowanie projektow aktow stanu cywilnego,
6) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,
7) prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksigg malzenstw,

8) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty,

9) wydawanie wypisow i zaswiadczen,
10)sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla Gtownego Urzegdu Statystycznego,

11)przygotowywanie projektéw zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw
kanonicznych,

12)przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w
ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych 1 powiadamianie o tych
czynnosciach organéw przechowujacych odpisy ksigg, wystawianie wypisow z
ksigg,

13)przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego,
14) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

15)przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, ktore sg przewidziane w

prawie o aktach stanu cywilnego,

16)przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie zmiany

imienia 1 nazwiska,
17)korespondencja w sprawach statusu osobowego z placowkami za-granicznymi,

18)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen wdjta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.

DZIAL 11
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN
Rozdzial 1
Zalatwianie spraw indywidualnych

§ S1. 1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantdéw w godzinach urz¢dowania, tj.
od 7%°-15% od poniedziatku do piatku.

§ 52.1. Obsluga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma
i uwzglednia¢ zasady wspolzycia spolecznego.
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2. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem bedacym
w urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnodci te wykonuje pracownik,

Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow
proceduralnych, jest zobowigzany do poinformowania otym fakcie wojta lub
bezposredniego przetozonego.

§ 53. 1. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli
ponoszg kierownicy referatow isamodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

2. Kontrolg 1koordynacj¢ dzialan referatow i samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, wtym zwlaszcza skarg,
wnioskOw 1 interwencji, sprawuje, w sposéb zgodny zrozporzadzeniem Rady
Ministrow zdnia 8 stycznia 2002 r. wsprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. 2002 Nr 5, poz. 46), Referat Administracyjno-
Organizacyjny.

§ 54.1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane
w systemie e-SOS oraz innych ewidencjach iprzydzielane do zatatwienia referatom
badz stanowiskom pracy.

2. Referat Administracyjno-Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg
i wnioskow indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie

przyjeé interesantdw przez wojta, zastgpee wojta, sekretarza i kierownikdw referatow.
§ 55. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub  $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnie¢,

2. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej i statutem gminy.
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§ 56. 1. Wqpt, zastgpca wojta, sekretarz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw kazdego dnia,

w ramach swoich mozliwosci czasowych.

2. Pracownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych urzedu przyjmuja
interesantow w ciggu catego dnia pracy urzedu.

Rozdzial 2
Tryb post¢powania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 57. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia  aktow  normatywnych o charakterze  przepisébw  powszechnie
obowigzujgcych na obszarze gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujgcych
pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust, 1, ustanawiaja:
1) rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem,
2) wojt w formie:
a) zarzgdzenia porzgdkowego — w przypadkach okreslonych w art, 41 ust, 2 ustawy,

b) zarzgdzenia — winnych wypadkach, jezeli wydanie zarzgdzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowigzujgcego badz zachodzi potrzeba wydania
aktu w wykonaniu uchwaty rady.

§ 58. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzajg jednostki organizacyjne urzedu

zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania iomowienia
woljtowi, a w przypadku projektow uchwal rowniez wlasciwym komisjom rady —

stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;.

3. Projekt aktu normatywnego — w formie uchwaly lub zarzadzenia porzadkowego -

wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

§ 59. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa
z dnia 20 lipca 2000 r, o oglaszaniu aktoéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych (Dz.U. z 2017 r, poz. 1523).

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez publikacje w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzgdu oraz poprzez dorgczenie kopii osobom zobowigzanym do stosowania
aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie.
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3. Referat Administracyjno-Organizacyjny prowadzi zbiér aktéw normatywnych
dostepny do powszechnego wgladu, znajdujacy si¢ w sekretariacie urzedu.

Rozdzial 3
Zasady planowania pracy

§ 60. 1. Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania
W oparciu o roczny plan celow finansowo-rzeczowych i strategie rozwoju gminy.

2. Podstawg planowania pracy stanowig zadania niemajgce charakteru czynnoscei
rutynowych i1 powtarzalnych, wynikajace w szczegoélnosei z:

1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa i powiatu oraz strategii rozwoju
gminy,

2) biezgcych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wlasnych gminy, zadan
zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej oraz powierzonych w drodze
porozumienia,

3) uchwal rady,
4) aktow normatywnych wojta,
5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy,

6) postulatow zgloszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez

organy gminy i przyjetych do realizacji.
§ 61. 1. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujacy:
1) kontrole zarzgdczg wewngtrzna, ktdrej podlegaja jednostki organizacyjne urzedu,
2) kontrolg zarzadcza zewngtrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

2. Szczegdlowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej oraz postepowania
pokontrolnego okres$lajg odrebne zarzadzenia wojta.

Rozdzial 4
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 62. 1. Akta, pieczgtki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny
by¢ zabezpieczone przed dostepem o0sdb postronnych,

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody

bezposredniego przetozonego.
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§ 63. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowiagzany jest zamknaé
ten lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 64. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik
urzedu lub sekretarz.

§ 65. 1. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku
urzedu. Informacje te stanowig tajemnice shuzbowa,
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