ZARZADZENIE Nr 1/2014
BURMISTRZA RYCHWALA
z dnia 2 stycznia 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy i Miasta w Rychwale

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

(Dz. U.z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poz. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Urzedowi Gminy i Miasta w Rychwale Regulamin Organizacyjny stanowigcy

zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rychwat.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Rychwat z dnia 19 czerwca

2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale.

§4

Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

BURMISTRZ

@Psta Rychwat
J/ »

Stefan Dziamcra




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 1/2014 z dnia 2 stycznia 2014 r.
Burmistrza Rychwata

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA
W RYCHWALE



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Rychwal, zwany dalej regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i1 zadania Urzedu Gminy i Miasta Rychwal, zwanego dalej
Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania Kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych Referatéw i stanowisk pracy
w Urzedzie.
2. Szczegbtowe zasady organizacji, funkcjonowania Urzedu oraz podzialu zadan wynikaja
7 przepisow powszechnie obowigzujacych, a takze z za;‘fza(dzeﬁ wewnetrznych oraz
innych aktéw wydawanych przez Burmistrza w zwiazku z wykonywaniem funkcji

Kierownika Urzedu.

§2
Urzad dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 8 czerwca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1592 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajagcych kompetencje
organ6w administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa
(Dz. U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektérych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. Nr 12, poz. 136 z pdzn. zm.),

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240

z pdzn. zm.),



8) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP
(Dz. U.z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z pdzn. zm.).

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminne - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rychwal,

2) Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta
Rychwal, Z-ce Burmistrza Gminy i Miasta Rychwal, Sekretarza Gminy i Miasta
Rychwal, Skarbnika Gminy i Miasta Rychwat, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Rychwale,

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat oraz Urzad Stanu
Cywilnego, a takze jednostke réwnorzedna, bedaca jednoczesnie wewnetrzng
komorka utworzong w Referacie,

4) oddziale - nalezy przez to rozumieé takze biuro lub inng rownorzedna, wewnetrzng
komorke utworzong w komoérce organizacyjnej wymienionej w § 18 ust. 1
regulaminu,

5) Radzie, Komisji - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Rychwale,
Komisj¢ Rady Miejskiej w Rychwale,

6) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy, ktore
moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe,

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé gminng jednostke budzetowa - Urzad Gminy

i Miasta w Rychwale, Plac Wolnodci 16, 62-570 Rychwat.

§ 4
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy i Miasta Rychwat.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

3. Siedziba Urzedu jest Rychwat.

§5
1. Urzad jest czynny codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do 15%,
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne

od pracy w godzinach ustalonych z osobami zawierajacymi zwiazki matzenskie.



ROZDZIAEL 2

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§o6

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1)
2)
3)

4)
5)

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

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

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na

podstawie umow.

§7

I. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

1Y)

2)

3)

4)

3)

W szczegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:

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

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnosci faktycznych
wehodzacych w zakres zadan Gminy, |

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

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

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz

uchwal organéw Gminy,



6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnodci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 3

Zasady funkcjonowania Urzedu

§8
Urzad funkcjonuje zgodnie z zasada:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podziatu zadan oraz wzajemnego wspdtdzialania pomigdzy Kierownictwem Urzedu,

Referatami, komérkami organizacyjnymi oraz stanowiskami pracy.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani

shuzy¢ Gminie i Panstwu.
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§ 11
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§12
Jednoosobowe kierownictwo zasadza sig¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Z-cy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadaf Referatu i ponosza za to odpowiedzialno$é przed
Burmistrzem.
Kierownicy poszczegélnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.
Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Z-c¢ Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
1 Kierownikéw Referatow okreéla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Zasady przygotowywania aktéw normatywnych i kontroli ich wykonania, stanowi

zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§13

. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Biezace czynnoéci kontrolne wykonuje:

1) Kierownik Referatu,
2) pracownik zobowigzany do dokonania kontroli wewnetrznej w okreslonym zakresie

lub zespdt powotany przez Burmistrza.

. Kontrolg zewngtrzng w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych prowadza:

1) Referaty wykonujace okreslone przez Burmistrza zadania z zakresu nadzoru nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

2) Referat Finanséw w zakresie finansow i rachunkowosci.



§ 14

Burmistrz zapewnia adekwatng, skuteczng i efektywng kontrole zarzadcza.

§ 15
1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie udokumentowany jest w procedurach
wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych, dokumentach  okre$lajacych  zakres
obowiazkoéw 1 uprawnien pracownikéw oraz innych dokumentach wewngtrznych.
2. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej dostepna jest dla wszystkich oséb, dla ktoérych

jest niezbedna.

§ 16
1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie podejmowana jest poprzez dziatania zwigzane z kontrolg
wewnetrzng 1 zewngtrzng 1 samokontrole na stanowiskach pracy.
2. Kontrole wewngtrzng sprawuja:
1) Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik w ramach ustalonego podziatu
czynnosci,
2) Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych,
3) stanowisko ds. kadr w zakresie przyznanych im uprawnien.
3. Kontrolg zewngtrzng w stosunku do jednostek organizacyjnych realizujacych budzet
1 plany finansowe gminy sprawuja:
1) Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,
2) Kierownicy Referatow w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
wlasciwosci rzeczowej Referatu - na podstawie przyznanych im przez Burmistrza

pelnomocnictw.

§17
1. Referaty 1 stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisdw prawa
i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty 1 stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoéldziatania ze soba, w szczegdlnosci

w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.



ROZDZIAL. 4

Organizacja Urzedu

§18
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty, ktére przy oznakowaniu Spraw uzywaja
symboli:
1) Referat Zarzadzania (Z),
2) Referat Gospodarki (G),
3) Referat Finansow (F),
4) Referat Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu (0),
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
6) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych (BOIN),

o

. W strukturze Urzedu wystepuja samodzielne stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywajg symboli:
1) Radca Prawny (RP),
2) Administrator Bezpieczefistwa Informacji (ABI),
3) Administrator Systemu Informatycznego (ASI).
3. Strukturg¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, zatacznik nr 3 do

Regulaminu.

§19

—

. Referat tworzy i likwiduje Rada,

o

. Na czele Referatu stoi Kierownik.

(0%

. Referaty podlegajg bezpoérednio zgodnie ze schematem organizacyjnym Burmistrzowi,
Z-cy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Zapewniajg oni zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Referatom zadan i w tym
zakresie ponosza odpowiedzialnosé¢ przed Burmistrzem.

4. Biurem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informac;ji

Niejawnych.

wh

. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

(@)

. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

~

. Kierownik komorki organizacyjne;j:

1) kieruje praca podlegtych pracownikow,



2) odpowiada za realizacje zadan, dla ktérych komorka organizacyjna jest rzeczowo
wiasciwa.
8. Referat moze dzieli¢ si¢ na oddzialy i stanowiska pracy lub moze mie¢ strukture

bezoddziatowa.

§20
1. Oddziat oraz stanowisko pracy tworzy i likwiduje Burmistrz.
2. Stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.
3. Rada podejmuje uchwale zmieniajaca regulamin w ciagu 3—ech miesigcy od dnia wejscia

w zycie zmian, o ktorych mowa w ust. 1.

§21
Referat, oddziat oraz stanowisko pracy moze byé utworzone, w razie potrzeby, poza siedzibg

Urzedu.

§22

1. Oddziatem kieruje jego Kierownik albo wyznaczony przez Burmistrza pracownik Urzedu.

2. Kierownika oddzialu mozna zatrudni¢, gdy w oddziale utworzone s§ co najmniej
4 stanowiska pracy.

3. W czasie nieobecnoscei Kierownika oddziatu lub w razie nieobsadzenia tego stanowiska
zadania Kierownika oddzialu wykonuje Kierownik Referatu, a w razie jego nieobecnosci
- pracownik, ktéremu Burmistrz powierzyl okresowo obowiazek kierowania zespotem.
Z tytulu okresowego kierowania zespolem pracownik ponosi odpowiedzialno$é przed

Burmistrzem.

§23

1. Burmistrz moze powolaé state lub dorazne komisje, zespoly lub rady do realizacji
okreslonych czynnosci faktycznych, w tym konsultacyjnych ~doradczych lub
opiniodawczych.

2. Burmistrz moze ustanowi¢ pelnomocnikiem Sekretarza do prowadzenia okreslonych
spraw, ktorych powierzenie Z-cy Burmistrza nie jest celowe, okreslajac zakres
udzielonych pelnomocnikowi upowaznien, sposéb sprawowania nadzoru nad jego
dziatalnoscia oraz sposéb zapewnienia pelnomocnikowi obstugi merytoryczne;j,

organizacyjno — prawnej, technicznej i kancelaryjno — biurowe;j.



§24

L. Zespot, o ktérym mowa w §23 stanowi integralng catosé. Za jego organizacje 1 wyniki
odpowiada osoba kierujaca pracg zespohu, jako koordynatora.

2. Funkceje koordynatora powinna petni¢ osoba o najwyzszych kwalifikacjach technicznych,
kompetencyjnych i interpersonalnych, gwarantujaca skuteczna realizacje zadania.

3. Koordynator wyznaczany jest w porozumieniu z pozostatymi cztonkami zespohu.

4. Zasady wspdlpracy oraz zawarto$¢ merytorycznego zadania i wewnetrzny podzial pracy
miedzy czlonkéw zespolu ustalane sg kazdorazowo w drodze bezposrednich dyskusji
1 uzgodniefi migdzy cztonkami zespohu.

5. W razie braku mozliwosci dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 do zadan
koordynatora nalezy w szczegdlnodci:
1) planowanie sposobu wykonania zadania,
2) rozdzielanie pracy pomiedzy cztonkéw zespotu,

3) instruowanie i kontrolowanie czlonkéw zespotu.

ROZDZIAL 5

Zakresy zadan Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§25
1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegblnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie

ich wspdlpracy,

10



8) rozstrzyganie spor6w pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegolnoscei dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercy,

11)upowaznianie Z-cy Burmistrza, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j,

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Przewodniczacego Rady Gminy
oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady.

2. Burmistrz kieruje dzialalnoscia Urzedu bezposrednio, a takze przy pomocy Z-cy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikéw Referatow.
3. Burmistrz nadzoruje:

1) Referat Zarzadzania,

2) Urzad Stanu Cywilnego,

3) stanowisko Radcy Prawnego,

4) Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

5) Administratora Systemu Informatycznego (ASI),

6) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych (BOIN).

§ 26
Zarzadzenie wewnetrzne Burmistrza moze dotyczy¢ zwlaszeza:

1) szczegblowego podziatu zadan pomigdzy Burmistrza, Z-ce Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika,

2) regulaminu wewngtrznego Referatu okreslajacego strukture organizacyjng i zakres
dziatania wewnetrznych komoérek organizacyjnych Referatu lub stanowisk pracy,

3) szczegdtowej struktury organizacyjnej Urzedu,

4) utworzenia zespotu zadaniowego, w tym do wykonania czynnosci kontrolnych,

5) wyznaczenia osoby koordynujacej wykonanie okreslonego zadania przez kilka
Referatow,

6) utworzenia lub likwidacji oddziatu oraz stanowiska pracy,

11



7) zasad planowania pracy,

8) zasad organizacji dziatalnosci kontrolnej, w tym zasad kontroli wewnetrznej
w Urzedzie,

9) trybu przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli oraz form nadzoru i kontroli ich zatatwiania,

10) zasad przebywania pracownikéw oraz innych 0séb w budynkach Urzedu,

11) organizacji narad i konferencji.

§27
Z-ca Burmistrza wykonuje zadania:

1) Burmistrza - w czasie nieobecnosci Burmistrza lub w razie - wynikajacej z innych
przyczyn - niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza,

2) Sckretarza - w czasie nieobecnosci Sekretarza lub w razie nieobsadzenia tego
stanowiska,

3) Kierownika Referatu Gospodarki - w razie nieobsadzenia stanowiska Kierownika
Referatu,

4) Kierownika Referatu Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu - w razie nieobsadzenia

stanowiska Kierownika Referatu.

§ 28
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnosci:

1) kierowanie Referatem Zarzadzania - w razie nieobsadzenia stanowiska Kierownika
Referatu,

2) opracowywanie projektow regulaminu Urzedu, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, Statutu Gminy i innych aktéw prawnych shuzacych funkcjonowaniu
gminy, a takze obowigzujacych zmian,

3) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem przez komérki organizacyjne
i stanowiska pracy projektow uchwat na sesje Rady,

4) opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

5) nadzor i wspolpraca przy sporzadzaniu przez Kierownikéw Referatéw zakreséw
¢zynnosci na stanowiska pracy,

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,
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7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzoér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza oraz podejmowanie
dzialan w celu zapewnienia wykonywana zarzadzen Burmistrza,

9) wykonywanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

10) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,

11) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami w tym wyborami
sottysow,

12) zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne przepisy prawne,

13) wspdlpraca z gminami w zakresie doskonalenia wiedzy praktycznej,

14) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw
trwatych,

15) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkobiercy,

16) przegladanie i dekretowanie korespondencji,

17) czuwanie nad tokiem i terminowoécig wykonywania zadan Urzedu,

18) ogélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosdci kancelaryjnych,

19) kontrola wewngetrzna w Urzedzie,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§29
1. Skarbnik realizuje polityke finansows i zapewnia:
1) biezaca kontrolg wykonania budzetu, analiz¢ wykorzystania $rodkéw budzetowych
1 pozabudzetowych,
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.
2. Skarbnik kieruje Referatem Finanséw w razie nieobsadzenia stanowiska Kierownika
Referatu.
3. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych,
2) koordynowanie i kierowanie praca ksiggowosci, kasy, podatkéw, oplat i rozliczen

podatkowych,
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3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢  powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywanie
kontrasygnaty,

4) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) wspoéldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej 1 nadzér nad
prawidlowoscig jej sporzadzania,

6) ogdlny nadzér nad przestrzeganiem ustawy o zamdwieniach publicznych
w wydatkach z budzetu gminy,

7) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych
1 innych §rodkéw bedacych w dyspozycji,

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie finanséw w Urzedzie Gminy,

10) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

11) upowaznienie Z-cy Skarbnika do zalatwiania spraw z zakresu finanséw w jego
imieniu,

12) wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

4. Skarbnik nadzoruje:

1) sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej, w tym prace zwigzane
z opracowywaniem przepisdw wewngtrznych w zakresie rachunkowosci,

2) prace zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu Gminy i jego zmian,

3) prowadzone kontrole wewnetrzne i zewnetrzne oraz wstepng kontrole legalnosci
dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu,

4) Referat Finansow.

5. Z-ca Skarbnika wykonuje zadania Skarbnika w czasie jego nieobecnodci lub w razie

wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez niego obowigzkdw,
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ROZDZIAL 6

Podstawowe zadania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 30

L. Do zakresu zadah komorki organizacyjnej oraz stanowiska pracy nalezg zadania Gminy,
Rady i Burmistrza okre$lone w ustawach i innych obowiazujacych aktach prawnych.

2. Zakres zadan obejmuje takze prognozowanie, planowanie, sprawozdawczo$é i statystyke,
a w szczegolnosci:
1) metodyke 1 organizacje prognozowania, planowania i sprawozdawczosci statystycznej,
2) planowanie i sprawozdawczo$¢,
3) statystyke i analizy,
4) meldunki i raporty sytuacyjne.

3. Sprawy okreslone w ust. 2 nie dotycza organéw kolegialnych Gminy oraz budzetu Gminy.

§ 31
Komoérka organizacyjna oraz stanowisko pracy realizuje zadania zgodnie ze swojg
wlasciwoscia rzeczowa wynikajacg z regulaminu, zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza oraz
z innych aktéw Kierownika Urzedu poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z:
1) udzielaniem pomocy Radzie i jej Komisji, Burmistrzowi oraz przewodniczacemu
organu wykonawczego jednostki pomocniczej] w wykonywaniu ich zadan,
a zwlaszcza przygotowuje projekty:
a) uchwat i innych aktéw prawnych,
b) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,
c) pism w sprawach zwigzanych z organizowaniem lub opracowywaniem materiatow,
informacji, danych i opinii niezbednych do wykonania zadas,
2) wykonywaniem zarzadzen Burmistrza,
3) zalatwianiem skarg i wnioskéw obywateli,
4) prowadzeniem postgpowania administracyjnego oraz postepowania egzekucyjnego
w administracji, a zwlaszcza:
a) przyjmuje interesantéw i udziela im informacii,
b) udostepnia pod kontrolg akta sprawy, w tym uwierzytelnia odpisy sporzadzone
w oparciu o akta sprawy,
c) przygotowuje projekty pism administracyjnych (np. o stanowienie kuratora dla

strony, o dostarczenie dokumentéw lub przedmiotéw przez osoby trzecie oraz

15



o dokonanie ogloszen, sprawie egzekucji naleznodci), projekty aktow v
administracyjnych, w tym odpiséw, zaswiadczen, wezwan, zawiadomien, decyzji
a takze innych dokumentéw - na podstawie upowaznienia Burmistrza,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, opracowan, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan, wnioskow i projektow dotyczacych funduszy pomocowych,

6) udziat w szkoleniu i doskonaleniu zawodowym,

7) przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu Gminy,

11) przestrzeganie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy,
o oplacie skarbowej, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych i aktéw prawa miejscowego,

12) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadaf przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Z-cy Burmistrza,

Sekretarza, Skarbnika 1 Kierownikéw Referatow.

§32
1. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa do wspotdziatania migdzy soba
oraz z organami opiniodawezymi, doradczymi, organami innych jednostek samorzadu
terytorialnego, ~stowarzyszeniami, fundacjami, partiami politycznymi, zwiazkami
zawodowymi, z osobami prawnymi kosciolow i zwigzkéw wyznaniowych oraz z innymi
podmiotami, ktérych cele statutowe mieszcza sie w zakresie zadan urzedu.
2. Wspoldziatanie, z zastrzezeniem ust. 3-4, realizowane jest zwlaszcza poprzez:
1) uzgadnianie, konsultowanie, opiniowanie projektéw aktéw prawnych, uméw
1 porozumien oraz udostepnianie materialéw i danych statystycznych,
2) opracowywanie projektéw programéw, analiz, opinii, informacji i innych materiatéw
dotyczacych realizacji zadan Urzedu.
3. Wspotdzialanie ze Skarbnikiem odbywa sie w sprawie:
1) budzetu Gminy oraz jego zmian i polega zwlaszcza na opracowywaniu materiatow
dotyczacych:
a) projektu budzetu Gminy i projektéw zmian budzetu Gminy,
b) rocznego sprawozdania i analizy wykonania budzetu,

2) gospodarki pozabudzetowej i polega zwlaszcza na:
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a) sporzadzaniu opracowan i1 materiatdw w sprawach dotyczgcych planowania
1 realizacji srodkéw pozabudzetowych,
b) rozliczaniu dotacji ze Zrédet pozabudzetowych,
c) ewidencjonowaniu wykorzystania $rodkéw na realizacje zadan gospodarki
pozabudzetowe].
4. Wspoéldziatanie z Sekretarzem w zakresie wspolpracy z mediami moze by¢ realizowane
zwlaszcza poprzez:
1) przygotowywanie projektow odpowiedzi na krytyczne i interwencyjne publikacje,
2) organizowanie wykonania projektow wydawnictw (informatoréw, biuletyndw,
poradnikéw, katalogow itp.). Zlecenie wydawnictwa do druku wymaga

zarejestrowania i zatwierdzenia przez burmistrza.

§33

Kazda komorka organizacyjna lub stanowisko pracy wykonuje - w porozumieniu
z wilaSciwym rzeczowo stanowiskiem pracy oraz stluzbami - niezbedne opracowania
merytoryczne 1 czynnodci organizacyjne w celu realizacji zadan:

1) z zakresu wspolpracy z zagranica,

2) obronnych, w tym przygotowujacych Urzad do dzialania w stanie zagrozenia Panstwa

1 wojny,
3) z zakresu akeji kuriersko-postancze;j,

4) z zakresu zwalczania klesk zywiolowych.

ROZDZIAL 7

Podzial zadan

§ 34
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady Gminy 1 jej organdw,
Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegolnoscei:
1) wydawanie opinii prawnych, porad i wyjasnien w stosowaniu prawa,
2) opiniowanie uchwat Rady i innych aktéw prawa miejscowego pod wzgledem prawnym,
3) uczestnictwo w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow oraz opiniowanie wazniejszych

zawigzanych umow,
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4)

3)
6)

Do
ik

2)
3)
4)
)

6)
7
8)
9

reprezentowanie Gminy przed urzedami i organami orzekajacymi,
wystepowanie przed sgdami w ramach udzielonego pelnomocnictwa,
udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym 1 uchybieniach

w zakresie przestrzegania prawa.

§ 35
zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy z zakresu:
sporzgdzania aktow stanu cywilnego, rejestracji urodzef, malzenstw oraz zgondw
1 innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,
prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
prowadzenia akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
sporzadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,
organizowania okolicznosci jubileuszowych,
prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiana imion i nazwisk,
prowadzenia spraw zwigzanych z obywatelstwem,
prowadzenia spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu

lub utraty,

10) wydawania decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego

oraz kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

11) wspdlpracy z ewidencjg ludnodci w zakresie przekazywania informacji dot. ruchu

naturalnego ludnosci,

12) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

13) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci

lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

14) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

15) wykonywania zadan wynikajacych z konkordatu.

Do

1)
2)

§ 36
zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
dbalosé o przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych,
zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w formie tradycyjnej jak

1 w systemach informatycznych,
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3)

4)

5)

6)

Do
1)

2)
3)
4)
5)

Do
D
2)
3)
4)

nadzér nad  wykonywanymi czynnosciami przez Administratora  Systemu
Informatycznego,

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszef ochrony danych
osobowych,

sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych $rodkéw fizycznych, a takze
organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

nadzor nad udostgpnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

§ 37
zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:
zarzadzanie systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane saq dane osobowe,
postugujgc si¢ hastem dostgpu do wszystkich stacji roboczych z poziomu administratora,
przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu informatycznego,
zaktadanie konta oraz przydzielanie uprawnienia upowaznionym uzytkownikom,
wyrejestrowywanie uzytkownikow z systemu informatycznego,
nadzor dziatania mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli dostepu do

danych osobowych.

§ 38
zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych (BOIN) nalezy:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
administrowanie systemem informatycznym ds. informacji niejawnych,
ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych ds. informacji niejawnych,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych

informacji.

§ 39

Referat Zarzadzania

[. Do zadan stanowiska ds. kadr nalezg sprawy:

1y
2)

3)

ewidencja zarzadzen wewnetrznych Burmistrza i prowadzenie ich rejestru,
prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

prowadzenie rejestru akt osobowych.
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4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy (za wyjatkiem kierownikow jednostek o$wiatowych),

5) prowadzenie rejestru upowaznien Kierownika Urzedu,

6) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie rejestru pracownikéw odchodzacych na
emeryture,

7) zaopatrywanie Urzgdu w materialy biurowe i $rodki czystosci,

8) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych kadr,

9) prowadzenie spraw socjalno — bytowych dla pracownikéw Urzedu,

10) wydawanie zaswiadczen pracownikom o zatrudnieniu,

11) kierowanie pracownikdw na badania lekarskie i szkolenia bhp,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikéw interwencyjnych, robét
publicznych oraz stazystow i praktykantow,

13) przygotowywanie uméw o prace,

14) sporzadzanie list obecnosci pracownikéw i prowadzenie ich ewidencii,

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami pracownikow,

17) wystawianie decyzji uposazeniowych, naliczania stazu pracy i wystawiania decyzji
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno ~ rentowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

19) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

20) przyjmowanie o$wiadczenn majatkowych od pracownikéw urzedu i kierownikow

jednostek samorzadowych gminy i wysytanie ich do Urzedu Skarbowego.

II. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej,

2) sporzadzanie spiséw ludnosci dla potrzeb wyboréw, szkolnictwa, ochrony zdrowia,

3) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

4) wspolpraca z Departamentem Rejestrow Panstwowych MSWiA ,Terenowym Bankiem
Danych w Poznaniu,

5) wspotpraca z Posterunkiem Policji w zakresie dyscypliny meldunkowej,

6) wspotdziatanie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kampanii wyborcze] do Sejmu,

Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, referendum i Rady Miejskiej.
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IIL. Do zadan stanowiska ds. obstugi organéw gminy naleza sprawy dot. zapewnienia obstugi

administracyjnej Rady i jej Komisji, a w szczegblnosci:

)
2)

3)
4)
3)
6)

7

8)
9)

zabezpieczenie whasciwych warunkow sesji,

przygotowywanie ~we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami
1 stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji oraz
innych materiatdéw na posiedzenia i obrady tych organdw,

opracowywanie sprawozdan 1 informacji z dziatalnosci Rady i jej organdw,

sporzadzanie protokoléw z sesji Rady, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwatl, postanowien Rady 1 jej Komisji,

przygotowywanie 1 zabezpieczenie terminowego doreczenia zawiadomien i materiatéw
Radnym na sesje,

wykonywanie czynnodci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady,

zapewnienie efektywnej realizacji ustalen podjetych na sesjach, komisjach,

obstuga Radnych Rady Miejskiej przez tworzenie im wlasciwych warunkow
wykonywania mandatu a w szczegdlnoscei:

a) organizowanie spotkan Radnych z wyborcami,

b) organizowanie wspdétdziatania Radnych z organami samorzadu mieszkancow,

c) planowanie i organizowanie dyzuréw Radnych z mieszkaicami,

d) przyjmowanie i przekazywanie Burmistrzowi do realizacji wnioskow zgtaszanych

przez Radnych,

10) obstuga samorzadu mieszkancow miasta i sotectw a w szczegolnosci:

11) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej Komisje,

a) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami samorzadu mieszkancéw zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

b) kontrolowanie zgodnosci z prawem uchwat z zebran mieszkancow,

c) ocenianie przed zatwierdzeniem przez Rade¢ Miejska zgodnosci statutéw samorzadéw
z wymogami prawa obowigzujacymi w tym zakresie,

d) udzielanie organom samorzadu mieszkaricow niezbgdnej pomocy merytorycznej,

przekazywanie do redakcji Dziennika Urzedowego, a takze do realizacji wlasciwym

adresatom,

12) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady,

jak Komisji oraz poszczegdlnych Radnych,

13) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez Radnych,
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14) organizowanie szkolef Radnych,
15) wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjonowaniem funduszu soleckiego:
a) informowanie soltyséw o wysokosci funduszu soteckiego (we wspOlpracy
z Referatem Finanséw),
b) przyjmowanie wnioskdéw od solectw,
c) weryfikacja poprawnosci wnioskow,
16) Przyjmowanie os$wiadczen majatkowych od Radnych i wysylanie ich do Urzedu

Skarbowego.

IV. Do zadan stanowiska ds. sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu:
a) organizowanie pracy sekretariatu poprzez zbieranie, przegladanie, puszczanie w obieg
korespondencji i informacji po dokonanej dekretacji,
b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie wg dekretacji korespondencji, przesylek oraz ich
ewidencjonowanie,
¢) utrzymywanie w tajemnicy dokumentéw obwarowanych tajemnica shuzbowa,
2) prowadzenie rejestru przyjmowanych faktur i przekazywanie ich do ksiggowosci,
3) ewidencja delegacji shuzbowych, pieczeci, urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem
oraz rozliczanie delegacji Burmistrza i Sekretarza,
4) obstuga centrali telefaksowej i 0dbi6r poczty elektroniczne;j,
5) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie spotkan z Burmistrzem lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy,
6) przygotowywanie napojéw oraz poczestunkéw dla gosci, dbanie o czystos¢ naczyn,
7) prowadzenie zakupu i prenumerata czasopism, wydawnictw,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

9) koordynowanie bezptatnych badan lekarskich organizowanych na terenie Gminy.

V. Do zadan stanowiska ds. wojskowosci, obrony cywilnej i przeciwpozarowej oraz
zarzadzania kryzysowego nalezg sprawy:
1. Z zakresu wojskowosci:

1) organizacja rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej,

2) dzialania na rzecz mobilizacji sit zbrojnych,

3) wspoldziatanie z organami wojskowymi w zakresie organizacji systemu doreczania

kart powotania Zolierzom rezerwy.
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2. Z zakresu obrony cywilne;j:
1) przygotowywanie organdw kierowania i sit obrony cywilne;j:
a) dotyczace realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej w Miescie i Gminie,
b) dotyczace finansowania realizacji zadan obrony cywilne;,
¢) dotyczace tworzenia i przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,
d) dotyczacego logistycznego zabezpieczenia organow 1 sit obrony cywilne;.

2) przygotowywanie dziatania powszechnego systemu ostrzegania ludnosci o zagrozeniu,

3) organizacja zbiorowych elementdéw ochrony ludnosci,

4) szkolenia ludnosci w ramach powszechnej samoobrony,

5) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzkdéw i1 $wiadczen
w ramach powszechnej samoobrony.

3. Z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
1) wspotpraca z Komendantem Powiatowym (Miejskim) PSP w zakresie realizacji zadan
Krajowego Systemu Ratownictwa Gasniczego,

2) przeprowadzanie w imieniu Burmistrza przegladow w  zakresie ochrony

przeciwpozarowej,

3) nadzorowanie w imieniu wtadz gminy funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych,

4) udzial w projektowaniu budzetu Gminy, w czg$ci dotyczace] ochrony przeciwpozarowej

(w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

5) udzial w inspekcji gotowosci do dziatah ratowniczych przeprowadzonych przez organy

inspekcyjne PSP w jednostkach OSP wlaczonych do KSRG,

6) wspbdtudzial w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej

obszaru Gminy,

7) udzielanie pomocy jednostkom OSP i innym jednostkom ochrony przeciwpozarowej

funkcjonujacym na obszarze Gminy.
4. 7. zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowe], przeciwpozarowej
i zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska
w ramach Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

2) opracowywanie 1 aktualizowanie plandw operacyjnych dotyczacych zarzadzania
kryzysowego,

3) wspolpraca z organizacjami rzadowymi 1 pozarzadowymi w zakresie zarzadzania

kryzysowego,
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5. Z zakresu spraw dot. buséw i autobusu:
1) rozliczanie kart drogowych, paliwa, godzin pracy kierowcow autobusu i buséw,
2) organizacja pracy kierowcdw autobusu i buséw.

3) realizowanie godzin pracy opakunkdéw.

VL. Do zadan stanowiska ds. archiwum nalezy:

1) Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania wigzacych
wyjasnien w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego,

2) przyjmowanie akt z poszczegélnych komérek organizacyjnych na podstawie SpisOw
zdawczo-odbiorczych,

3) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

4) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt,

5) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

6) udostgpnianie akt upowaznionym osobom na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w pracach komisji
brakowania akt,

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przejetych akt oraz akt wybrakowanych,

9) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

10) utrzymywanie statych kontaktéw i wspétpraca z wlagciwym archiwum.

VII Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1) sprawdzanie odnotowanie stanu urzadzen energetycznych oraz technologicznych
kottowni,

2) eksploatowanie urzadzeni energetycznych kottowni zgodnie z instrukcjami obstugi celem
zapewnienia dostaw czynnikow grzewczych o ustalonych parametrach,

3) rejestrowanie wielkosci zuzycia wegla,

4) czyszezenie kotla co oraz odnotowanie wszelkich usterek i uwag o pracy kotla,

5) potwierdzenie przyjecia dostaw wegla na podstawie dokumentow przewozowych
1 odnotowanie ich w ewidencji,

6) dokonywanie drobnych napraw urzadzen energetycznych oraz instalacji co, jezeli
czynnosci te nie wymagajg uczestnictwa drugiej osoby posiadajacej specjalistyczne

uprawnienia,
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7) zabezpieczenie pomieszczeh i obiektéw przed ewentualnym powstaniem szkod

w przypadku awarii urzgdzen i instalacji co,

8) dbanie o utrzymanie w czystosci obiektéw Urzedu.

§ 40

Referat Gospodarki

I. Do zadafi stanowiska gospodarki przestrzennej, numeracji nieruchomosci i o$wietlenia

nalezg sprawy:

1. Z zakresu gospodarki przestrzennej, infrastruktury:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 wyrysow,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub Zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowanie przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic numeracji nieruchomosci,

9) podziaty i rozgraniczenia oraz scalanie nieruchomosci.

2. 7 zakresu o$wietlenia:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z naprawg, ogwietlenia,

2)

udzial w pracach planistycznych dla inwestycji energetycznych (przylacza

energetyczne, modernizacja),

3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawarcia uméw o dostawe energii,

przepisaniem licznika.
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II. Do zadafi stanowiska ds. zaméwien publicznych, inwestycji i funduszy unijnych nalezg

sprawy:
1. Z zakresu zamowien publicznych:

y

2)

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania

postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych a w szczegdlnoscei:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, dokumentacji
przetargowych, zaproszen do sktadania ofert,

b) przygotowywanie zarzadzen dot. powolania komisji przetargowe;, obstuga
administracyjna komisji,

¢) prowadzenie protokotéw postepowan,

publikowanie niezbgdnych dokumentéw na stronie internetowej Urzedu Gminy

1 Biuletynu Zamdwien Publicznych,

3) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

2. Z zakresu inwestycji:

D
2)

prowadzenie spraw dot. realizacji inwestycji,

rozliczanie koncowe inwestycji.

3. Z zakresu funduszy unijnych:

1) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie pomocy finansowej w ramach funduszy

krajowych 1 pochodzacych z Unii Europejskiej oraz ich rozliczanie,

2) wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie gminnych inwestycji

proekologicznych oraz ich rozliczanie.

III. Do zadan stanowiska ds. drogownictwa i dziatalnosci gospodarczej naleza sprawy:

1. Z zakresu drogownictwa:

)

2)

4)

5)

przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych spraw zwigzanych z drogami,

koordynowanie prac zwigzanych z budowa, modernizacja i ochrong drog, ulic
i chodnikow,

zarzadzanie drogami, nadzoér nad zimowym utrzymaniem drég,

okreslanie szczegolnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw drogowych
na cele niekomunikacyijne,

koordynacja i obstuga we wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
organizacji ruchu drogowego, bezpieczefistwa na drogach, oznakowania drég i ulic,

utrzymania wiat przystankowych.
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2. Z zakresu dziatalnos$ci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow,

2) wydawanie zezwoleti na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych targowisk.

IV. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami nalezg sprawy:

1y

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie w trwaly zarzad
oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,

ustalanie ich wartodci, cen i oplat za korzystanie z nich, oplfat adiacenckich,
planistycznych,

organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

prowadzenie rejestru sprzedazy mieszkan i gruntéw,

nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadaf Gminy,

komunalizacja gruntow,

prowadzenie ewidencji mienia,

tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okre$lonymi
w przepisach obowiazujacego prawa,

zagospodarowanie wspélnot gruntowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntow,

11) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem:

a) wspblpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

b) Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

¢) Wojewoda (np. =z zakresu pomocy rolnikom, dotknigtym zniszczeniami

spowodowanymi przez suszg, grad, deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania,
przymrozki wiosenne, powddz, huragan, piorun, obsunigcie ziemi lub lawing):

aa) szacowanie w terenie szkod,

bb) sporzadzanie protokoléw, przeliczanie szkéd w stosunku do Sredniej rocznej

produkcji poszczegdlnych rolnikow.
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V. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska 1 rolnictwa nalezg sprawy:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa, geologii
1 innych dotyczacych ochrony,

2) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzgcych,

3) ochrona i ksztaltowanie srodowiska, w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
c) ochrona srodowiska przed odpadami,

4) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w zakresie wydawania pozwolen na zdjgcie humusu,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku na terenie Gminy:
prowadzi ewidencje zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,
umoéw zawieranych na odbieranie odpaddéw komunalnych; opracowywanie regulaminu
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy, udzielanie zezwolen na prowadzenie
uslug zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku,

8) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji inwestycji,

9) rozliczanie koficowe inwestycji,

10) przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie gminnych inwestycji proekologicznych ze
srodkow zewnetrznych oraz ich rozliczanie,
11) prowadzenie spraw dotyczacych sieci wodociagowej 1 kanalizacyjnej,

12) przygotowywanie zezwolen na przylaczanie si¢ do sieci wodociggowe;j.

VI. Do zadan stanowiska ds. gospodarowania odpadami komunalnymi nalezg sprawy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi na terenie
gminy, w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy, wyboru systemu taryfowego oraz stawek za pojemniki,
terminy, czgstotliwodci 1 trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w sprawie wzoru deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi skladanej przez wiascicieli nieruchomosci i inne wynikajace ze
znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
b) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanic odpadami

komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci, wystawianie tytulu wykonawczego na jej
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podstawie, weryfikacja sktadanych przez wlascicieli nieruchomosci deklaracji, egzekucja
naleznych optat.

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

3) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

4) przeprowadzanie kampanii edukacyjnej w zakresie systemu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy,

5) wspoldziatanie z Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Rychwale Sp. z 0.0. w zakresie $wiadczenia ustug na rzecz mieszkancéw gminy.”

§ 41

Referat Finansow

L. Do zakresu Zastgpcy Skarbnika nalezy:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych dla Urzedu:
a) prowadzenie kont syntetycznych dla dochodéw i wydatkow,
b)  prowadzenie kont analitycznych dla dochoddw i wydatkow,
c) prowadzenie kont pozabilansowych dla planéw wydatkéw budzetowych,
d) prowadzenie kont szczegétowych dla udzielonych pozyczek z ZFSS,
e) prowadzenie kont szczeg6towych dla inwestycji,
f)  prowadzenie kont rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
g) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,
h)  prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych.
2) wspoldziatanie ze stanowiskiem merytorycznym w zakresie:
a)  uzgodnienia naleznos$ci przypisow i odpisow podatkow,
b)  uzgodnienia naleznosci przypisow i odpisoéw dzierzaw i wieczystego uzytkowania,
3) dekretacja dokumentow ksiegowych,
4) sporzadzanie dokumentéw ksiggowych wewngtrznych (polecenie ksiegowania, noty
ksiggowe),
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych: miesigcznych, kwartalnych i rocznych,
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki, sprawozdanie o wykonaniu wydatkéw strukturalnych,

7) koordynacja zbiorczych sprawozdan budzetowych dla jednostki samorzadu — Gminy.
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II. Do zakresu stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

D

2)
3)

4)
5)
6)

1L

5]
2)

3)

4)

3)

6)

7

prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu Gminy:

a) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych dla dochodéw budzetu,

b) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych dla wydatkéw budzetu,

c) prowadzenie kont pozabilansowych dla budzetu,

d) prowadzenie kont szczegdtowych dla rozliczen z jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie dochodow oraz w zakresie wydatkow,

e) przyjmowanie, sprawdzanie oraz ksiggowanie w ksiggach rachunkowych sprawozdan
jednostkowych z jednostek organizacyjnych gminy - dochody, wydatki,

f) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych,

g) prowadzenie ewidencji szczeg6lowej dla rozliczen funduszu alimentacyjnego,

h) prowadzenie kont szczegétowych dla rozliczen z tytutu dochodéw realizowanych
przez poszczegolne Urzedy Skarbowe,

prowadzenie ewidencji szczegdtowe] dla kredytdw, pozyczek oraz naleznych odsetek,

sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego, zbiorczych z jednostek organizacyjnych, bilansu jednostki samorzadu

terytorialnego, rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu,

sporzadzanie dowodow wewngtrznych,

dekretacja dokumentéw ksiegowych,

przyjmowanie wyciggéw bankowych i dokonywanie wstepnej kontroli.

Do zakresu stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen nalezy:

przyjmowanie dokumentéw ksiggowych, wstepna kontrola tych dokumentdw,
przygotowanie dokumentéw do podpisu przez pracownikéw merytorycznych, Skarbnika
oraz do zatwierdzenia do wyptaty,

sporzadzanie przelewdw oraz eksport do internetowych systemdw bankowych,
sporzadzanie dokumentéw ksiggowych - list wyplat za bilety miesieczne ucznidw,
rozliczenia skladnika stalego energii elektrycznej doméw kultury, sporzadzanie not
korygujacych do faktur,

sporzadzanie not ksiggowych — obcigzeniowych,

przygotowywanie dowodéw ksiggowych oraz zestawien do podjecia gotowki w kasie
Urzedu,

prowadzenie kont szczegétowych do wplat za przytaczenie do kanalizacji oraz do sieci

wodociagowych, wysytanie wezwan do zaplaty,

30



8) sporzadzanie kwartalnych rozliczen z tytutu dochodéw za kanalizacj¢ i wodociag do

celow sprawozdawczych,

9) dekretacja raportéw kasowych Urzedu,

10) rozliczanie inwentaryzacji rocznej i petnej oraz nadzér nad jej przebiegiem,

11) rozliczanie rozmoéw komoérkowych pracownikéw Urzedu z telefondow stuzbowych,

12) ewidencja ksiggowa zaangazowania w Urzedzie,

13) ubezpieczenia majatkowe Gminy.

[V. Do zakresu stanowiska ds. ptac i ubezpieczen spotecznych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

naliczanie ptac pracownikdéw Urzedu,

naliczanie wynagrodzen dla zleceniobiorcow, radnych, sottyséw, komisji alkoholowej,
konserwatorow OSP,

rozliczenia z tytulu w/w umow z zakresu ubezpieczen spolecznych - ZUS, podatku
dochodowego - Urzad Skarbowy, PFRON, Powiatowy Urzad Pracy,

sporzgdzanie przelewow wynagrodzen 1 eksport do systemow bankowych lub
przygotowywanie dokumentow do podjecia w kasie,

sprawozdawczos¢ w zakresie wynagrodzen Urzedu,

wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw z wynagrodzen,

roczne rozliczenia pracownikéw i zleceniobiorcéw z podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

przygotowywanie dokumentdéw emerytalno - rentowych pracownikdw,

dokonywanie okresowych analiz wykonania planu z zakresu wynagrodzen i pochodnych

w poszcezegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;,

10) prowadzenie rejestru faktur, rejestru sprzedazy oraz rozliczen z tytulu podatku od

towardw i ustug - sporzadzanie deklaracji VAT - 7 dla Urzedu,

11)ewidencja $rodkow trwalych, wartoéei niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw

trwatych w uzytkowaniu i wyposazenie,

12) naliczanie amortyzacji 1 odpiséw umorzeniowych srodkdéw trwatych,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu §rodkéw trwatych,

14) prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikéw typu ,,P”.

V. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow 1 optat nalezy:

)

wprowadzanie zmian geodezyjnych otrzymanych z ewidencji gruntdw i budynkow,

prowadzenie ewidencji zmian na poszczegdlne wnioski,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wysylanie i zbieranie informacji na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci od 0sob
fizycznych, wysylanie i zbieranie deklaracji na w/w podatki od 0s6b prawnych 1 jednostek
organizacyjnych, nanoszenie zmian, wydruk rejestrow, przypiséw, odpiséw i zestawien.
kontrola deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym,

wprowadzanie stawek podatkowych do programu komputerowego, dokonywanie
weryfikacji decyzji wymiarowych i decyzji zmieniajacych,

przygotowywanie projektdw uchwal w sprawie stawek podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego na dany rok podatkowy,

wystawianie nakazéw platniczych i decyzji wymiarowych na dany rok podatkowy z tyt.
Podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, wysylanie nakazow i decyzji podatnikom,
nanoszenie daty odbioru do systemu komputerowego, drukowanie rejestru zestawien
i sprawozdan z wymiaru podatkow,

przygotowywanie i wystawianie decyzji w sprawie podan podatnikéw w zakresie:
umorzen podatkéw, odroczen i roztoZenia na raty, ulg z tytutu nabycia, ulg Zomierskich
i inwestycyjnych,

prowadzenie postgpowania podatkowego i dokonywanie korekt podatku w zwiazku ze
sprzedaza, nabyciem gruntu lub nieruchomosci, prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej,
wystawianie decyzji zmieniajacych i ustalajacych wysokos¢ podatku za dany rok
podatkowy, prowadzenie rejestru korekt oraz wysylanie decyzji podatnikom,

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wymiaru oraz decyzji podatkowych,

10) sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie, badz informacja o jej

nieudzielaniu,

11) wspétpraca z KRUS - wystawianie kart nieczynnych o optacaniu skiadek, udzielanie

informac;ji.

V1. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy:

1y

2)

3)

4)
5)

prowadzenie ksigg podatkowych szczegdlowych dla podatku rolnego, le$nego, od
nieruchomosci oraz od srodkdw transportowych dla osob fizycznych i 0s6b prawnych,
wystawianie upomnien dla zalegajacych w placeniu naleznosci podatkowych,
prowadzenie rejestru tych upomnien,

przygotowanie i przekazanie dokumentow tj. wykazu zalegajacych do dalszej egzekucii,
rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw podatkowych,

prowadzenie kont pozabilansowych przewidzianych dla rozliczen =z inkasentami

- ewidencja rozrachunkowa,
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6)
7)
8)

9)

naliczanie wynagrodzenia z tytulu inkasa,

dekretacja dokumentdw ksiegowych z zakresu wptywéw podatkowych,

miesigczne uzgadnianie przypisdéw, odpisow, wpltywoéw, zalegtodci i nadplat z kontami
analitycznymi,

przygotowywanie decyzji o umorzeniu odsetek w podatku od nieruchomosci, rolnym,

lesnym i od $rodkéw transportowych,

10) wydawanie zaswiadczeh o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci.

VII. Do zadan stanowiska ds. podatkow 1 egzekucji nalezy:

D
D)

2)

3)

7 zakresu podatkow:

wymiar podatku od srodkéw transportowych:

a) przyjmowanie deklaracji podatnikéw i ich kontrola formalno-rachunkowa,

b) prowadzenie ksiag w zakresie wymiaru tj. przypisu, odpiséw z tyt. pod. od srodkow
transportowych.

kompletowanie dokument6éw i przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, rozozenia

na raty z tyt. pod. od $rodkéw transportowych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

a) sporzadzanie wnioskow do wojewody o dotacje celowg na postgpowanie w sprawie
zZwrotu,

b) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji wyptat,

¢) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego pod wzgledem
formalno- prawnym oraz weryfikacja dotaczonych do wniosku faktur,

d) wzywanie do wusuni¢cia brakéw formalnych we wnioskach, ewentualnie do
przedstawienia dokumentow zwigzanych z postgpowaniem,

e) wydawanie zawiadomien o wszczgeiu postgpowania,

f) naliczanie limitu zwrotu; kwoty zwrotu oraz kwoty pozostalej do wykorzystania
poszczegblnym wnioskodawcom,

g) przygotowanie i wydawanie decyzji i postanowien,

h) sporzadzanie list wyplat i przelewoéw bankowych,

i) przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji oraz korespondencji zwigzanej ze

zwrotem podatku akcyzowego.
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2. Z zakresu egzekucja naleznodci pienigznych z tytutu podatkéw i oplat od oséb fizycznych

1)

2)

3)

1 0s6b prawnych:

wystawianie tytutéw wykonawczych (na podstawie wykazu zaleglosci i zalaczonych
upomnien),

prowadzenie ewidencji wystanych, przyjetych do egzekucji oraz zwréconych z tytutu
niesciggalnosci tytutow wykonawczych,

wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w wyzej wymienionym zakresie, tj.:

a) skfadanie wnioskéw o umorzenie postgpowania egzekucyjnego (na podstawie wykazu

wplat zalegtych),

b) skladanie wnioskow o wstrzymanie postgpowania egzekucyjnego (na podstawie
informacji o roztozeniach na raty),
c¢) skfadanie wnioskéw do Urzedu Skarbowego o udzielenie informacji w sprawie

prowadzonej egzekucji

4) zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowej,

wspolipraca w tym zakresie z Urzgdem Skarbowym, Sadem Rejonowym:

a) kompletowanie dokumentéw dotyczacych sprawy, np. wzywanie do zlozenia
o$wiadczenia ORD-H i weryfikacja tych o§wiadczen,

b) skfadanie wnioskdw o wpis hipoteki do Sgdu Rejonowego,

¢) prowadzenie rejestru wpisanych hipotek,

d) wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki w przypadku sptacenia zaleglosci,

5) windykacja naleznosci z uméw cywilno prawnych.

VIIIL Do zadan stanowiska ds. ksiegowania i windykacji optaty $mieciowej nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i szczegélowej oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi w Gminie Rychwat (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty nadptat

1 zaliczenia nadptat),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzefl, odroczeti i roztozen na raty

zalegtych optat,

3) wspotudzial w przygotowaniu projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego

w zakresie oplat,

4) ustalanie danych niezbgdnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu lub

stwierdzajacych zalegto$¢, przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen,
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5) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej wydatkéw z zakresu oplaty

sSmieciowe],

6) sprawdzanie i weryfikacja dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych w zakresie

odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Rychwat,

8) uzgadnianie danych z ewidencji oplaty $mieciowej z ewidencja budzetows i $rodkéw

finansowych ze stanowiskiem ksiggowosci budzetowej oraz stanowiskiem do spraw

gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu wydatkéw i oplat

dotyczacych odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy

Rychwal od wlascicieli nieruchomosci.

10) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnym na terenie

Gminy Rychwal z zakresu finansowania zadania we wspdlpracy z Referatem

Gospodarki,

11) windykacja naleznosci z tytutu optaty smieciowej (postgpowanie upominawcze),

12) egzekucja administracyjna optaty $mieciowe;j.

§ 42

Referat Os$wiaty, Promocji, Kultury i Sportu prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami

Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placéwki o$wiatowe,

a w szczegdlnosei sprawy dotyczace:

I. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych z zakresu o$wiaty nalezy:

1Y)

2)

3)

4)

5)

nadzor nad dziatalnoscia szkoél, przygotowywanie projektéw uchwal, sprawowanie
obstugi administracyjnej zgodnie z ustawa o systemie oswiaty,

sporzgdzanie umow najmu lokali mieszkalnych, rozliczanie zuzycia wody, prowadzenie
ksigg analitycznych z tyt. czynszu dla mieszkancéw domu nauczyciela,

prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikéw jednostek
oswiatowych,

weryfikacja danych kadrowych o pracownikach szk6t w Systemie Informacji Oswiatowej
1 zwigzane z tym sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowiazku nauki,
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6)

7)

8)
9

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow, konkurséw na stanowiska
dyrektorow, egzamin6w na stopnie awansu zawodowego, sporzadzanie uméw i decyzji
uposazeniowych,

prowadzanie spraw zwiazanych z szerzeniem kultury i sportu na terenie Gminy,
zawieranie umoOw z rodzicami / opiekunami dzieci niepelnosprawnych na dowéz do

szkoty,

10) rozliczanie biletéw miesigcznych uczniéw dojezdzajacych do szkoty spoza Gminy,

11) prowadzenie rejestru i rozliczanie godzin pracy opiekundw.

II. Do zadan stanowiska ds. ptac w zakresie o$wiaty nalezy:

y
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

naliczanie wynagrodzen pracownikom jednostek o$wiatowych,

realizacja ptatnosci z tytutu wynagrodzen i potracen,

sporzadzanie list ptac,

prowadzenie rozliczen jednostek o$wiatowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
prowadzenie rozliczen jednostek oswiatowych z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie rozliczen z pracownikami jednostek o$wiatowych,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

sporzadzanie kart zasitkowych i kart wynagrodzen,

prowadzenie imiennych kart sptat pozyczek z ZFSS,

10) sporzadzanie rozliczen finansowych do Urzedu Pracy,

11) zglaszanie pracownikéw do dobrowolnego ubezpieczenia,

12) sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego.

III. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci o§wiatowej nalezy:

D)
2)
3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek o§wiatowych,

sprawdzanie 1 dekretowanie rachunkéw i faktur,

realizacja platnosci z tytutu zawartych uméw i innych zobowiazan,

sporzagdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych,

wspolpraca  z  dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie prowadzenia
rachunkowosci,

rozliczanie subwencji o§wiatowej i dotacji celowych,

obstuga bankowa rachunkéw bankowych jednostek o§wiatowych,
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8) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow i zasitkéw szkolnych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych planowania i wykonania budzetu Gminy w zakresie
oswiaty,

10) przygotowywanie we wspdlpracy z dyrektorami wstgpnego projektu planu finansowego
na kolejny rok budzetowy,

11) sporzadzanie zaswiadczen do kapitatu poczatkowego rent i emerytur,

12) sporzadzanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw jednostek o$wiatowych,

13) realizacja zadan z zakresu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,

14) naliczanie odpiséw na ZFSS.

IV. Do zadan stanowiska ds. promocji, kultury i sportu nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obshuga Biuletynu Informacji Publicznej,

2) prowadzenie spraw i dziatan z zakresu promocji gminy w tym przygotowywanie
publikacji i materialtéw promocyjnych, dzialania z zakresu Public Relations, wspolpraca
i monitoring mediéw, prowadzenie dokumentacji fotograficznej, wspétpraca z partnerami
zagranicznymi,

3) koordynowanie dzialan Gminy w ramach programu LEADER,

4) wspOlpraca i dzialalnos¢ na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie,

5) przyjmowanie i analiza sprawozdan z wykorzystania dotacji otrzymanych przez
organizacje pozarzadowe w ramach otwartego konkursu ofert w zakresie dzialalnosci
pozytku publicznego odpowiadajacego zadaniom Gminy oraz dotacji dla klubéw
sportowych na wspieranie sportu,

6) wykonywanie zadan na rzecz szerzenia kultury, opieki nad zabytkami i ochrong zdrowia.

V. Do zadan informatyka nalezy:

1) projektowanie, wdrazanie, aktualizacja i koordynowanie systeméw i programéw,
2) tworzenie i eksploatacja baz danych,

3) archiwizowanie danych,

4) obstuga serwisowa sprzgtu komputerowego,

5) administrowanie siecig komputerowa.

6) zarzadzanie strong internetowa, pocztg elektroniczna i BIP-em,
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7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

8) szkolenie pracownikdéw z zakresu informatyki.

§ 43
VI. Do zadan kierowcy autobusu naleza:
1) dowozy i odwozy dzieci szkolnych realizowane zgodnie z planem,
2) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z funkcja kierowcy,

3) czuwanie nad sprawnoscig i czystoscig pojazdu (obstuga codzienna pojazdu).

VII. Do zadan kierowcy busu naleza;
1) dowozy i odwozy dzieci niepelnosprawnych realizowane zgodnie z planem,
2) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z funkcja kierowcey,

3) czuwanie nad sprawnoscig i czystoscig pojazdu (obstuga codzienna pojazdu).

ROZDZIAL 8

Narady i konferencje

§ 44

1. Obowigzuje zasada nie organizowania narad i konferencji w poniedziatki z uwagi, ze s to

dni przyje¢ interesantéw przez Kierownictwo Urzgdu w sprawach skarg 1 wnioskow.

2. Narady 1 konferencje mogg by¢ zwolywane przez Burmistrza, Z-c¢ Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika.

3. Narady i konferencje zwolywane przez Burmistrza lub Z-ce Burmistrza organizowane

sq przez Referaty wlasciwe ze wzgledu na przedmiot narady lub konferenc;ji.

4. Referaty organizuja i1 obstugujg takze narady i konferencje w sprawach swoich

wlasciwosci.
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ROZDZIAL 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych

spraw interesantow

§ 45

. Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie

postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw

interesantéw ponosi Kierownictwo Urzgdu oraz Kierownicy Referatow.

. Kontrole i koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw

interesantow, zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji realizuje Sekretarz.

. Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji

Publicznej i udostepnianiem informacji publicznej, a takze wydaje, z upowaznienia
Burmistrza, decyzje o odmowie udostepnienia informacji publiczne;j.

§ 46

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okresla

kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow.

Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza oraz odpowiedzi sa rejestrowane

i dokumentowane na stanowisku ds. sekretariatu.

. Pracownik ds. sekretariatu przekazuje niezwlocznie skargi do zatatwienia wiasciwym

komoérkom organizacyjnym. Referaty wspdlnie z pracownikiem ds. sekretariatu

1 Sekretarzem przygotowuja projekt pisemnej odpowiedzi.

4. Odpowiedzi na skargi podpisuje Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz.

§47

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowiazujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigeia sprawy lub okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w razie zaistnienia takiej

koniecznosci,
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5) informowania o mozliwo$ciach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.
2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektroniczne;j.

§ 48
1. W Urzedzie w indywidualnych sprawach interesantow przyjmuja:
1) Burmistrz— w poniedziatki w godzinach od 7.30 —do 17.00,
2) Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow — codziennie w godzinach
urzedowania.
2. W przypadku gdy poniedzialek przypada na dzien ustawowo wolny od pracy Burmistrz
przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w nastgpnym dniu roboczym
w godzinach od 7.30 —do 15.30.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

wywieszona jest w siedzibie Urzedu.

BURM!STRZ
MhL rychwat
Q_,‘_——’j'

Stefan Dziameara
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, ogélniki wewnetrzne i inne akty wydawane w zwiazku
z wykonywaniem funkcji Kierownika Urzedu,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, w tym pisma adresowane do
urzeddw i organdw administracjii publicznej, kierownikéw instytucji i jednostek
organizacyjnych a takze listy intencyjne do kontrahent6w,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli pracodawcy oraz zwierzchnika shuzbowego, a takze
dokumenty zwiazane z =zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace urzedu i pracownikéw Urzedu,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem
Radnych,

10) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,

11) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych, po uprzednim zaopiniowaniu
przez Radg,

12) inne pisma zastrzezone pod podpis Burmistrza.



§2
Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza powinny by¢ zaakceptowane przez

kierownika komorki organizacyjnej, a w czasie jego nieobecnosci - przez Sekretarza.

§3
1. Zastgepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komérek organizacyjnych
podpisuja:
1) pisma i dokumenty pozostajace w zakresie ich wlasciwosci; nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
3. W zastepstwie kierownika komorki organizacyjnej pisma i dokumenty podpisuje Sekretarz,

a w czasie nieobecnosci Sekretarza - Burmistrz.

§4
Na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej Burmistrz moze upowazni¢ pracownika
(podlegtego bezposrednio kierownikowi) do podpisywania okre$lonych pism i dokumentéw
(zawiadomien, postanowien, wezwan, zaswiadczen innych), nie zastrzezonych do podpisu

Burmistrza.

§5
1. Projekt przed wniesieniem pod obrady Rady winien by¢ uzgodniony:
1) z wlasciwymi stanowiskami pracy - jezeli dotyczy zadan spoteczno-gospodarczego
rozwoju Gminy i zadan inwestycyjnych,
2) ze Skarbnikiem - jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywoluje skutki finansowe,
3) z Sekretarzem - jezeli dotyczy struktury komérek organizacyjnych Urzedu lub
gminnych jednostek organizacyjnych,
4) z kierownikami jednostek Gminy - jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.
2. Projekt o skomplikowanym charakterze wymaga akceptacji radcy prawnego, pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym. Radca prawny umieszcza na zaakceptowanym

projekcie dokumentu podpis.



3. Projekt powinien uzyska¢ wymagane akceptacje, opinie, uzgodnienia w ciagu 3 dni od dnia

sporzadzenia projektu.
4. Do projektu nasuwajacego zastrzezenia powinny by¢ dolaczone uwagi 1 wnioski oraz

propozycje zmiany i uzupelnienia poszczeg6lnych postanowien projektu.

§6
1. Projekt przygotowany na sesj¢ Rady kierownik wlasciwej rzeczowo komorki
organizacyjnej lub pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu przekazuje
Sekretarzowi.
2. Sekretarz koordynuje prace zwigzane z dokonywaniem poprawek w przedlozonym

projekcie.
3. Sekretarz przekazuje projekt pracownikowi zatatwiajgcemu sprawy obstugi Rady.

§7
Oryginaty aktéw normatywnych Rady i Burmistrza przechowuje Referat Zarzadzania.

§8
Formalng kontrole wykonania aktéw normatywnych sprawuje Sekretarz, zapewniajac

w miare potrzeby opracowanie stosownych informacji.

BURM!STRZ
S 2 A‘Q“y’chwai

Stefan Dziamara




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH I KONTROLI ICH
WYKONANIA

§1
Rzeczowo wiasciwa komorka organizacyjna:
1) opracowuje zatozenia do projektu i przygotowuje projekt aktu normatywnego Rady
(wraz z uzasadnieniem) Burmistrza, w tym umowy, porozumienia oraz innej formy
prawnej, zwany dalej projektem,

2) wykonuje czynnosci w celu uzyskania niezbgdnych opinii lub uzgodnien do projektu.

§2
1. Przygotowanie projektu nie wymaga wydania polecenia stuzbowego, chyba ze z przepiséw
nie wynika konieczno$¢ rozstrzygniecia sprawy przez organ Gminy.

2. Watpliwo$ci w sprawie przygotowywania projektu rozstrzyga Sekretarz.

§3
1. Pracg nad projektem rozpoczyna si¢ bezzwlocznie po ogloszeniu przepiséw zawierajacych
podstawg prawng do podjecia decyzji przez wiasciwy organ Gminy, a na polecenie
przetozonego — po otrzymaniu tekstu niepublikowanego.
2. Przy opracowywaniu projektu wskazane jest odpowiednie stosowanie dyrektyw techniki
legislacyjnej stosowanych przy opracowywaniu ustaw, rozporzadzef i innych aktow
prawa powszechnie obowigzujacego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Projekt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

§4
Uzasadnienie do projektu uchwaly Rady podpisuje:
1) Przewodniczacy:
a) Komisji Rady - jezeli projekt uchwaly pochodzi od Komisji,
b) klubu - jezeli projekt uchwaty pochodzi od klubu,
2) Radni zglaszajacy projekt uchwaty - jezeli projekt uchwaly pochodzi od statutowo

okreslonej liczby Radnych. BURM!'STRZ
SrimEehiasia Rychwat
HLP#-

Stefan Dziamara
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