ZARZADZENIE nr 86 /10

WOJTA GMINY GRABOW

z dnia 15 lutego 2010 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Grabowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1691, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 5568, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr
80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.
1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 . Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z
2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z
2009 r. Nr52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241)nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GRABOW

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Grabéw okresla organizacj¢ i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Grabdéw.

1) Postanowienia ogdlne,

2) Zasady kierowania Urzedem

3) Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu,

4) Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza,



5) Strukture organizacyjng Urzedu,

6) Zasady ogdlne podpisywania dokumentow,

7) Obieg dokumentow,

8) Zasady i tryb przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych

spraw z zakresu administracji publicznej, skarg 1 wnioskow,

9) Organizacje i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewngtrznej,

10)
11)

Czas pracy Urzedu,
Postanowienia koncowe.

§ 2.Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Grabow jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Grabow,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Grabow,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Grabow,
Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu
Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy w Grabowie, Zastgepce Wojta Gminy Grabowie, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Grabowie,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Grabowie.

§ 3.1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej, Wojt wykonuje

nalezgce do jego kompetencji gminne zadania wtasne, zadania zlecone z zakresu

administracji rzgdowej oraz zadania wynikajgce z porozumien zawartych z

jednostkami samorzadu terytorialnego;

2. Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego oraz

zarzadzen Wojta.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

— Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) i pracodawcg



samorzadowym w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458).

Rozdzial IT

Zasady kierowania Urz¢dem

§ 4. 1. Kierownikiem Urze¢du jest Wojt.

2. Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy Grabow.

3. W¢jt lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem
przepiséw szczegdlnych.

4. Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych.

5. Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajace z funkcjonowania
Urzedu.

§ 5.1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika.
2. Wéjt w drodze upowaznienia moze powierzy¢ Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw.
3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Zastepcy Woijta,
Sekretarza, Skarbnika.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastepca Wojta.

§ 6. 1. Zastepca Wojta przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych
upowaznieniem oraz pelnomocnictwem udzielonym przez Wojta.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:



1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi stanowiskami
pracy;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez
Woijta;

4) sktadanie os$wiadczen woli w imieniu Gminy Grabéw, w zakresie
udzielonych pelnomocnictw, z zastrzezeniem § 8 ust. 2 pkt 4;

5) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw;

6) reprezentowanie Gminy Graboéw w czasie uroczystosci i spotkan
oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Wéjtem;

7) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy, w zakresie
ustalonym przez Wojta;

8) wspotdziatanie z Radg Gminy, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem,

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 7. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania

Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu

informacji pomiedzy stanowiskami pracy Urzedu, oraz inne zadania powierzone

przez Wojta.

2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dzialta w granicach okreslonych

pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wdjta.

3. § 6 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta,

§ 8. 1. Skarbnik realizuje polityke finansowg Gminy Grabdw i jest gldéwnym

ksiegowym budzetu Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:



1) opracowywanie projektu budzetu Gminy Graboéw wraz z zatacznikami do
budzetu;

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy
Grabéw;

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;

5) opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wojta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

6) nadzdr nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi Gminy Grabow, a w
szczegblnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez
Wojta;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wdjta.

. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez W¢jta Skarbnik dziala w

granicach okreslonych pelnomocnictwami i1 upowaznieniami udzielonymi

przez Wojta.

. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki pelni zastg¢pca wyznaczony

przez Wojta na wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do

kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pieni¢znych.



Rozdziatl 111

Ogoélne zasady funkcjonowania i organizacji Urz¢du

§ 9. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 10. 1. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu sg stanowiska pracy
oraz referat.
2. Do realizacji okre§lonych zadan Wojt moze powolaé zarzadzeniem nie
wchodzacych w sktad stanowisk pracy:

1) pelnomocnika;

2) staly lub zadaniowy zespot.

§ 11.1. Pracg urzedu kieruje Wojt.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jego obowiazki
petni zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Pracg referatu kieruje kierownik referatu.

§ 12. 1. W zakresie swego dziatania stanowiska pracy oraz referat realizuja
zadania okreslone przepisami prawa.
2. Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:
1) wiasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dziatania;
2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czgéci dotyczacej
swojego zakresu dziatania;
3) opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wlasciwosci
stanowiska;

4) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci stanowiska;



5) wspoltpraca z odpowiednimi stanowiskami Urzedu, w zakresie koordynacji
dziatan dotyczacych funkcjonowania Urzgdu jako catosci, oraz z:
a) Radg Gminy Grabow,
b) Wojtem,
c) Zastepca Wiijta,
d) Sekretarzem,
e) Skarbnikiem,
6) przygotowywanie projektow dokumentéw w sprawach objetych zakresem
dziatania stanowiska, a w szczegolnosci projektow:
a) uchwat Rady Gminy,
b) zarzgdzen Wojta,
c) decyzji administracyjnych,
d) umow i porozumien,
e) petnomocnictw i upowaznien,
f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski,
h) pism;
7) udostepnianie informacji publicznej, w zakresie dziatania stanowiska;
8) sporzadzanie projektow planéw rzeczowo-finansowych inwestycji w
zakresie inwestycji prowadzonych przez stanowisko;

9) udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych;

10) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
11) przestrzeganie przepiséw o zamoéwieniach publicznych, o ochronie

informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, instrukcji

kancelaryjne;j,

§ 13. 1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez Radce Prawnego.

2. Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa wymagaja:



1) projekty uchwat Rady Gminy, z wyjatkiem projektéw dotyczacych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) projekty zarzadzen Wojta;

3) projekty umow i innych os$wiadczen woli Gminy Grabow przygotowane
przez stanowiska pracy Urzedu, ktore moga spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych Gminy Grabdow;

4) wzory petnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Wojta;

5) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Wojta, zastepce Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika;

6) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez stanowiska pracy;

. Podstawowsg zasadg rozwigzywania spraw spornych jest dazenie do ich

zatatwienia w drodze polubownej. Zmierzajace do tego celu negocjacje

prowadzi wlasciwe merytorycznie stanowisko pracy uwzgledniajac opini¢
prawng. Wojt moze wydelegowac radce prawnego do udziatu w negocjacjach
prowadzonych przez stanowisko Urzedu w sprawach nalezacych do zadan

Radcy prawnego . Z przebiegu negocjacji stanowisko merytorycznie wtasciwe

sporzadza notatke lub protokot.

Rozdzial V
Zakresy zadan Wéjt, Zastepcy Wéjta, Skarbnika i Sekretarza

§14. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) prowadzanie biezacych spraw gmin,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie

innych oséb do podejmowania tych czynnosci,



4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem pracownikéw i kierownikow
poszczeg6lnych jednostek w celu uzgodnienia zasad i kierunkow realizacji
zadan,

7) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci gminy,

8) reprezentowanie Gminy w postepowaniu sgdowym i administracyjnym oraz
przed organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j,

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10) koordynowanie dziatalno$ci stanowisk pracy Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

11) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien gminnych,

12) wydawanie zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych oraz przepisow
porzadkowych,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;,

14) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz przyjetych w drodze porozumien,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,

§16. Do zakresu zadan Zastepcy Woéjta nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, kultury fizycznej, sportu i turystyki,

2) powadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi,

3) sporzadzanie wnioskow o pozyskanie srodkéw z funduszy unijnych i
krajowych oraz wspoélpraca z instytucjami wdrazajgcymi programy

pomocowe,



4) nadzor nad realizacja projektow,

5) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami
administracji rzagdowej w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych przez
gming,

6) Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Woijta lub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Wojta,

7) Zastepca Wojta podejmuje inne dziatania na polecenie lub z upowaznienia

Wojta,

§17. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy:

1) prowadzi rachunkowos¢ jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajaca zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzgdzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1

kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzgdzania kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczos$ci finansowej;
b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci

finansowej w spos6b umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe 1

prawidlowe rozliczanie os6b majagtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
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c¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce sie
samodzielnie,

2) prowadzi gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajacg zwilaszcza na :

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu , gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zwieranych

przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
3) analizuje wykonanie srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

4) dokonuje w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych jednostek oraz ich zmian,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
5) opracowuje projekty przepisOw wewnetrznych wydanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ( dowodow ksiegowych ), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
6) dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania

budzetu oraz jego zmian;
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7) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu 1ich
analiz;

8) kieruje pracg podleglych komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw,

§ 18. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w
zakresie organizacji Urzedu,

3) koordynowanie i nadzdr nad przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikéw,

4)nadzorowanie przestrzegania stosowania instrukcji kancelaryjne;j i
terminowego zatatwiania spraw,

5)nadzér nad poprawnoscig przygotowywanych pism, projektdw decyzji oraz
projektéw aktéw Prawnych Wéjta i Rady,

6) koordynacja i nadzo6r nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakup $rodkow
trwatych,

7) organizacja i koordynowanie praktyk zawodowych ucznidéw, stazystowa) oraz
studentow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z odbyciem stuzby przygotowawczej,

9) kontrola stanu realizacji zadan wynikajacych z realizacji zalecen
pokontrolnych,

10) kontrola wykorzystania przez pracownikéw Urzedu urlopow
wypoczynkowych,

11) kontrola i rozliczenie czasu pracy pracownikéw Urzedu, kontrola
dyscypliny pracy,

12) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, spisami,
referendami o konsultacjami spotecznymi,

13) organizowanie szkolen dla pracownikow w celu doskonalenia

zawodowego,
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14) nadzér nad zabezpieczeniem mienia i p-poz. Bezpieczenstwem i higiena
prac,

15) przygotowywanie w uzgodnieniu z Wéjtem i Przewodniczacym Rady
tematyki Sesji,

16) sporzadzanie testamentow,

17) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu,

18) prowadzenie Biuletyn Informacji Publiczne;j,

19) wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

20) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

21) wykonuje postepowania sprawdzajgce oséb zatrudnionych na stanowiskach
z ktérymi wigze si¢ dostep o informacji niejawnych,

22) nadzoruje funkcjonowanie kancelarii tajnej oraz podejmuje dzialania
wyjasniajgce w przypadku naruszenia przepisOw o ochroni informacji
niejawnych,

Rozdzial VI

Struktura organizacyjna Urze¢du

§ 14. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy o ustalonych
symbolach kancelaryjnych:

1) Wéjt Gminy WG,

2) Zastgpca Wojta ZW,

3) Skarbnik Gminy FN,

4) Sekretarz Gminy SG,

5) Kierownik USC USC,

6) Kierownik referatu oswiaty RO,

7) Zastepca gtdéwnego ksiegowego ds. ksiegowosci o§wiatowej ROB,
8) Stanowisko ds. ptacowych oswiaty ROP,

9) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (wydatki) FNB,
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10) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (dochody) FND,
11)Stanowisko ds. wymiaru podatkéw FNWP,

12) Stanowisko ds. windykacji podatkéw i dziatalnosci gospodarczej FNWD,
13)Stanowisko ds. obstugi kasowej FNK,

14)Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej KO,

15)Stanowisko ds. organizacyjno samorzagdowych OS,

16)Stanowisko ds. planowania przestrzennego i rolnictwa ROS,
17)Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego GG,
18)Stanowisko ds. inwestycyjnych, przetargdw i drogownictwa WilG,
19)Stanowisko ds. kadrowo ptacowych KP,

20)Stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego BZK,
21)Stanowisko ds. pomocy materialnej; PM,

22)Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i budzetowej FNPB,
23)Stanowisko ds. obstugi prawnej RP,

. Pracownik wykonujacy czynnosci Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych oraz pracownik wykonujacy czynnosci Kierownika Kancelarii
Tajnej tworzg pion ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

. Obstuge Urzedu sprawuja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1) kierowca autobusu szkolnego,

2) opiekun uczni w trakcie dowozu,

3) sprzataczka,

4) robotnik gospodarczy- konserwator, palacz CO,

. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy

zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 15. Do zadan Kierownika USC nalezy:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, zawarciem

matzenstwa i zgonéw,
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2) wydawanie odpisOw aktu stanu cywilnego,

3) prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz archiwum USC,

4) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

5) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa,

6) przygotowywanie projektu decyzji o zmianie imion i nazwisk,

7) przyjmowanie wnioskow celem wydania, wymiany, zwrotu lub utraty
dowodu osobistego,

8) prowadzenie ewidencji dowodow osobistych i przechowywania
dokumentacji powstatej w zwigzku z wydaniem dowodu osobistego,

9) udzielanie i cofanie zezwolen na przeprowadzanie zbidérek publicznych,

10) wydawanie zezwolen na zgromadzenia,

11) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

12) prowadzenie rejestru statlych mieszkancéw w formie gminnych
zbiorow meldunkowych,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

14) prowadzenie rejestru obywateli polskich i cudzoziemcow
przebywajacych na pobycie czasowym,

15) prowadzenie rejestru wyborcow,

§ 16. Do zadan kierownika referatu oSwiaty nalezy:

1) wykonywanie zadan nadzorujgcych w zakresie stosunku pracy nauczycieli,

2) koordynacja i nadzoér nad dziatalnoscig placéwek os§wiatowych,

3) opracowywanie sieci placowek oswiatowych i obwoddw szkolnych,
wnioskowanie o wprowadzenie zmian,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem funkcji badz
organizowaniem konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych.

5) opracowywanie dokumentéw w sprawie tworzenia, taczenia,

przeksztatcania, likwidacji placowek oswiaty,
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6) wspodtdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych odnosnie
zapewnienia warunkow do petnej realizacji programu nauczania i
wychowania,

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych,

8) przedstawianie propozycji dodatkow funkcyjnych dla dyrektorow placéwek
oswiatowych,

9) nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczycielom,

10) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

11) prowadzenie i zatatwianie wszelkich spraw wynikajacych z Karty

Nauczyciela.

§ 17. Do zadan Zast¢pca gléwnego ksiggowego ds. ksiggowoSci oSwiatowej
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos¢ jednostek o§wiatowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola
dokumentdéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczos$ci finansowe;j;

3) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie
kalkulacji kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowe;j
W sposdb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

4) nadzorowanie nad caloksztattem prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegolne jednostki szkolne,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu , gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedagcymi w dyspozycji jednostek,
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6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci uméw zwieranych
przez jednostek, oraz przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony
wartosci pieni¢znych,

7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

8) analiza wykonania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedgcych w
dyspozycji jednostki,

9) w ramach kontroli wewnetrznej dokonuje:

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkéw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania
plandéw finansowych jednostek oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych
przedmiot ksiegowan,

10) opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych wydanych przez
kierownika jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegblnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ( dowodow
ksiegowych ), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

11) opracowywanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu i ich

analize.

§ 18. Do zadan stanowiska ds. placowych o§wiaty nalezy:
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
2) kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,
3) sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy-
szkot,
4) prowadzenie dokumentacji zrédtowej do wynagrodzen,
5) sporzgdzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w ramach prac

interwencyjnych i robét publicznych,
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6) odprowadzanie podatku od wynagrodzen, sporzadzanie informacji o
zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
7) rozliczanie sktadek emerytalno- rentowych od wynagrodzen,

8) sporzadzanie sprawozdan,

§ 19. Do zadan stanowiska ds. ksiggowoSci budzetowej (wydatki) nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy
oraz uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) zapewnienie obstugi finansowo ksiegowej,

3) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu gminy,

4) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkow z
zakresu sprawozdawczosci,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu organu jednostki, wydatkéw
funduszy ptacowych, wydatkéw nie wygasajacych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow, ustalanie wyniku finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

12) prowadzenie rozliczen z tytulu podatku VAT,

13) sporzadzanie analiz finansowo ksiggowych,

14) prowadzenie ewidencji wydatkow,

15) pisanie przelewow i sprawdzanie rachunkéw 1 faktur,

16) przygotowywanie zmian do budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w

ciggu roku,
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17) prowadzenie archiwizacji ksigg rachunkowych wydatkéw.
18) wspotpraca w zakresie rozliczania inwestycji,
19) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,

20) ewidencjonowanie faktur,

§ 20. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej (dochody) nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy
oraz uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) zapewnienie obstugi finansowo ksiggowe;j,

3) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu organu jednostki, dochodéw,

5) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

6) sporzadzanie analiz finansowo ksiegowych,

7) prowadzenie ewidencji dochodéw,

8) przygotowywanie zmian do budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w
ciggu roku,

9) pisanie przelewow i sprawdzanie rachunkdéw 1 faktur,

10) prowadzenie archiwizacji ksigg rachunkowych dochodéw,

11) prowadzenie rozliczenia kredytéw, pozyczek ,

§ 21. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,

2) przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych podatkéw i
opfat,

3) przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych dotyczacych
podatkow i optat,

4) przygotowywanie danych dotyczacych wymiaréw podatkéw,

5) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat,
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6) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkéw lokalnych,

7) dokonywanie wymiaru podatku w zakresie podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci i podatku lesnego,

8) wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkéw,

9) zagadnienia dotyczace zalegtosci podatkowych w podatku od spadku i

darowizn,

§ 22. Do zadan stanowiska ds. windykacji podatkéw i dzialalnosci
gospodarczej nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,

2) przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych podatkow i
opfat,

3) przygotowywanie projektoéw aktow administracyjnych dotyczacych
podatkdéw i optat,

4) przygotowywanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j
srodkéw pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i realizacji tytutéw wykonawczych,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych realizacji wptywéw tytutem
podatkdéw 1 optat,

7) prowadzenie rozliczen z tytutu inkasa i prowizji za inkaso,

8) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach,

9) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow,

10) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o dokonaniu
wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

11) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z
ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

12) przyjmowanie wnioskéw o wpis do krajowego rejestru urzgdowego

podmiotéw gospodarki narodowej REGON i zgloszen identyfikacyjnych
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lub aktualizacyjnych oraz przesytania powyzszych wnioskéw do urzedu
statystycznego,
13) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do EDG,

§ 23. Do zadan stanowiska ds. obslugi kasowej nalezy:
1) dokonywanie wptat do banku i podejmowanie gotowki,
2) dokonywanie wyptat,
3) sporzadzanie raportow kasowych,
4) pisanie przelewow i sprawdzanie rachunkoéw i faktur,
5) ewidencjonowanie i wydawanie drukow Scistego zarachowania,
6) przyjmowanie weksli i czekow,
7) przyjmowanie wadium i innych form zabezpieczenia,

8) prowadzenie i rozliczanie podatku od umoéw zlecen i uméw o dzieto,

§ 24. Do zadan stanowiska ds. obslugi kancelaryjnej nalezy:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej: przyjmowanie, rejestracja i wysytanie
korespondencji za posrednictwem poczty,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Wéjta,

3) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow,

4) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

5) przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie kontaktow z Wajtem,
badz kierowanie ich do wlasciwych pracownikow,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego tj. przyjmowanie, gromadzenie,
ewidencjowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i udostepnianie
dokumentacji archiwalnej i materialéw archiwalnych,

7) archiwizacja i konserwacja akt kategorii ,,A”,

8) naprawy i konserwacja sprzetu biurowego, zaopatrywanie Urzedu w

materiaty biurowe, kancelaryjne oraz srodki czystosci,
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9) zamawianie prasy,

10) rozliczanie rozméw dokonywanych z telefondw stuzbowych,

§ 25. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno samorzadowych nalezy
zapewnienie obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady 1
jej komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych
organow,

2) przekazywanie korespondencji do i od Rady i jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

3) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej
komis;ji,

4) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzeniem Sesji, posiedzen 1 spotkan rady i jej komisji,

5) protokotowanie sesji, posiedzen komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady, jej
komisji i Wojta oraz przekazywanie ich do realizacji,

7) przekazywanie Wojewodzie, RIO i Wéjtowi uchwat podjetych przez
Rade,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,

9) organizowanie szkolen dla radnych,

10) realizacja zagadnien z zakresu podziatu terytorialnego,

11) wspdlpraca z organizacjami, instytucjami, zwigzkami oraz
administracjg rzgdowa i samorzadows,

12) wspoltpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, organizacja i

obstuga zebran wiejskich,
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13) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow,
referendum, tawnikdéw 1 soltysow,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

15) realizacja zagadnien z zakresu ochrony zdrowia ludno$ci,

16) opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi,

§ 26. Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego ochrony
Srodowiska i rolnictwa nalezy:

1) przygotowywanie materiatdéw do dokumentéw planistycznych gminy,

2) opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw planistycznych,

3) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
WypisOw 1 wyrysow,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i
przygotowywanie wynikéw jej oceny,

6) rejestrowanie aktow notarialnych wydawanych przez notariuszy,

7) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa towieckiego,

8) koordynowanie dziatan w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw regulujacych zasady
ochrony zwierzat w tym szczeg6lnie z zakresu wytapywania bezdomnych
zwierzat,

10) wydawanie zezwolen na utrzymywanie zwierzgcia ras uwazanych za
niebezpieczne,

11) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chwastow, szkodnikow i
choréb wszystkich roslin uprawnych,

12) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku,
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13) przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach —
zgody na realizacj¢ przedsiewzi¢cia,

14) realizowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o
srodowisku 1 ochronie przyrody,

15) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnos$ci w zakresie odzyskiwania lub unieszkodliwiania odpadow,

16) wystepowanie do dyrekcji ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
majacych na celu zaniechanie przez osoby fizyczne , jednostki
organizacyjne naruszen w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy Prawo
ochrony srodowiska,

17) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

18) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow,

§ 27. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego
nalezy:

1) gospodarowanie i zarzgdzanie nieruchomosciami Gminy,

2) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego, dzierzawy nieruchomosci stanowigcych
wiasnos$é¢ Gminy,

3) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

4) komunalizowanie gruntéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji nieruchomosci,

6) przyjmowanie wnioskOw na przydziat lokali socjalnych i komunalnych,

7) przygotowywanie projektu decyzji o przyznanie lokali mieszkalnych w tym
socjalnych,

8) wydawanie opinii i zezwolen w sprawach umieszczenia reklam i tablic

informacyjnych w pasie drogowym,
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§ 28. Do zadan stanowiska ds. inwestycyjnych, przetargéw i drogownictwa
nalezy:

1) opiniowanie przebiegu drég gminnych,

2) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie z tego
tytutu optat i kar pieni¢znych,

3) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego,

4) prowadzenie zagadnien w zakresie oznakowania pionowego i poziomego
drog,

5) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych i przepustow,

6) przeprowadzanie okresowych przegladéw i kontroli stanu technicznego
drég,

7) prowadzenie catoksztaltu zadan z zakresu letniego i zimowego utrzymania
drog,

8) koordynowanie rob6t w pasach drogowych,

9) zlecanie i rozliczanie robdt zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drég
gminnych,

10) wspoltdziatanie w zakresie dotyczacym utrzymania drég
powiatowych przebiegajgcych przez teren gminy z zarzgdcami tych drog,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym,

12) przygotowywanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
remontdw i modernizacji,

13) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodne;j,

14) opracowywanie plandw wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz
biezaca ich kontrola,

15) wspotpraca z projektantami w zakresie opracowywania dokumentacji
technicznych dla potrzeb realizacji inwestycji, modernizacji i remontow,

16) weryfikowanie i sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci
opracowywanych przez projektantéw dokumentacji technicznych,

17) nadzdr nad realizacjg inwestycji, modernizacji i remontow,
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18) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych i odbioru koncowego

realizowanych zadan inwestycyjnych,

19) rozliczanie rzeczowo- finansowe realizowanych zadan,
20) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Urzedu,
21) pozyskiwanie funduszy na realizacje inwestycji ze Srodkow

pozabudzetowych oraz prowadzenie rozliczenia tych srodkéw,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien
publicznych w zakresie sporzadzania SIWZ, prowadzenia spraw
formalnych zwigzanych z prawidlows realizacjg prowadzonych
postepowan,

23) rejestrowanie decyzji dotyczacych pozwolenia na budowe

wydawanych przez inne organy administracji publiczne;j,

§ 29. Do zadan stanowiska ds. kadrowo placowych nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych czynnosci w zakresie
prawa pracy,

3) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

4) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,

7) obstuga administracyjno techniczna komisji przeprowadzajgcej nabor na
wolne stanowisko urzednicze,

8) sporzagdzanie list ptac pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy,

9) prowadzenie dokumentacji zrédtowej do wynagrodzen,
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10) sporzadzanie list ptac pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych , rob6t publicznych i innych w ramach porozumienia z
PUP,

11) odprowadzanie podatku od wynagrodzen, sporzadzanie informacji o
zaliczkach na podatek dochodowy od os6b fizycznych,

12) rozliczanie sktadek emerytalno- rentowych od wynagrodzen,

13) prowadzenie spraw BHP w tm rejestracji, kompletowania i
przekazywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
chorob zawodowych oraz wynikdw badan srodowiska pracy, ustalania
okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, prowadzenia rejestru
wypadkow oraz sporzadzania dokumentacji powypadkowe;,

14) zaopatrywanie pracownikow w odziez i artykuty w ramach
$wiadczen socjalnych,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z rozliczania Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
nalezy:

1) wspdtpraca z Policja, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w celu poprawy
bezpieczenstwa i porzagdku publicznego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg i rejestracja,

3) prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do
obowigzku stuzby wojskowej,

4) koordynowanie realizacji zadan obrony cywilnej w zaktadach pracy i
instytucjach z terenu gminy,

5) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilne;j,

6) opracowywanie planéw C,
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7) prowadzenie gminnego magazynu OC oraz magazynu
przeciwpowodziowego,

8) planowanie, przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli
ochronnych i ewakuacji,

9) wspotpraca z Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w
tym ochrona przed réznymi zagrozeniami cywilizacyjnymi, stanem
kleski zywiotowej itp.,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem i1 wykonywaniem
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

11) przygotowywanie sprawozdan ocen i analiz z zakresu realizacji
zadan obronnych w Urzedzie,

12) prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru,

13) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

14) prowadzenie wykazu jednostek OSP na terenie Gminy,

15) zglaszanie potrzeb do budzetu gminy w zakresie ochrony
p.pozarowe;j,

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony p-poz gminy,

17) rozliczanie paliwa zakupionego do samochodéw ratowniczych i
sprzg¢tu motorowego,

18) wyliczanie ekwiwalentu pienieznego dla czlonkéw OSP
uczestniczacych w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach,

19) wspdldziatanie z komendantem gminnym OSP w zakresie ochrony
p-poz,

20) prowadzenie kancelarii niejawnej w Urzgdzie Gminy,

21) przyjmowanie rejestrowanie  przechowywanie 1  wysylanie
dokumentéw niejawnych,

22) nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych oraz biezaca kontrola

postepowania z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbows,
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23) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart
adresowych, z terenu gminy, objetych wojewddzka ewidencjg
zabytkow,

24) koordynowanie dziatan i biezgcy nadzér nad opracowywaniem

planéw ochrony zabytkow,

§ 31. Do zadan stanowiska ds. pomocy materialnej nalezy:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

2) wydawanie wnioskow i ich przyjmowanie wraz z odpowiednimi
dokumentami o przyznanie zasitku szkolnego i stypendium szkolnego,

3) wydawanie decyzji w sprawie zasitku szkolnego i stypendium szkolnego,

4) nadzorowanie realizacji przyznanych $wiadczen,

5) $wiadczenie pomocy w ksiegowosci oswiatowej w zakresie opisywania,
dekretowania i segregowania faktur i rachunkéw,

6) przeprowadzanie i rozliczanie spisu z natury,

7) prowadzenie programu PEFRON ,,Uczen na wsi”

8) przyjmowanie wnioskOw i zawieranie umow,

9) rozliczanie i monitorowanie realizacji zawartych umow,

§ 32. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej i budzetowej

1) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgc;ji rolne;j:

2) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o zwrot podatku akcyzowego,

3) prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych
ustalenia i wyplaty zwrotu podatku akcyzowego,

4) przygotowywanie decyzji dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego,

5) prowadzenie postgpowania windykacyjnego z przyznanego zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego, na podstawie

otrzymanych tytutéw komorniczych.
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6) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis i
pomocy de minimis w rolnictwie, dotyczacej zobowigzan podatkowych:

7) prowadzenie procedur zwigzanych z przeprowadzeniem Kontroli
Wewngtrznej,

8) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy zgodnie z zatwierdzonym
przez Wojta na dany rok harmonogramem kontroli,

9) wykonywanie z upowaznienia Wojta Gminy, innych kontroli nalezgcych
do zakresu jego kompetencji,

10) prowadzenie procedur zwigzanych z pozyskiwania Funduszy,

11) czynno$ci zwigzane z obslugg informatyczng w Urzedzie Gminy i
podleglymi jednostkami w tym: wdrazanie nowych programéw
informatycznych, przeprowadzanie szkolen w tym zakresie oraz

administracja tym oprogramowaniem,

§ 33. Do zadan stanowiska ds. obstlugi prawnej nalezy wykonywanie obstugi
prawnej gminy i jej organéw, gminnych jednostek organizacyjnych, a w
szczegblnosci:

1) wydawania opinii prawnych, porad i wyjasnien w stosowaniu prawa,

2) opiniowania uchwat rady i innych aktéw prawa miejscowego pod
wzgledem prawnym,

3) uczestnictwo w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest
nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
umow oraz opiniowanie wazniejszych zawieranych umow,

4) reprezentowanie Gminy przed urzedami i organami orzekajacymi,

5) wystepowanie przed sgdami w ramach udzielonego petnomocnictwa,

6) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym i

uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa.
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7) udzielanie konsultacji prawnych pracownikom Urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy,

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

Zasady ogoélne podpisywania dokumentéw

§34. Wojt, zastgpca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg dokumenty
dotyczace zakresu ich dziatania.
1. Do podpisu Wdjta zastrzega sie¢ w szczegolnosci:

1) korespondencje¢ kierowang do organéow wiladzy, a w szczegdlnosci do:
Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka
Sejmu, Marszalka Senatu oraz kierownikéw naczelnych i centralnych
organdow panstwowych;

2) protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione
organy, korespondencj¢ do Najwyzszej [zby Kontroli oraz Regionalnej
Izby Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych
dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych;

3) zarzadzenia, pisma okdlne, a takze decyzje w sprawach osobowych:
zastgpcy  Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw Urzedu;

4) postanowienia i decyzje, do ktoérych wydania Wéjt nie udzielit upowaznien;

5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wéjta do jego podpisu;

6) pisma o charakterze ogdlnym kierowane do organéw wykonawczych oraz
organOw stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski senatoréw i

postow;
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8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnosci zastepcy
Woijta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i
pracownikéw Urzedu.

Zastgpca Wojta oraz Sekretarz podpisujg w szczegdlnosci: pisma, dokumenty,

akty administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych, w zakresie

udzielonych przez Wéjta pelnomocnictw lub upowaznien,

Przepisy ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do Skarbnika, w sprawach nalezacych

do jego zakresu dzialania wynikajacego z przepisOw prawa 1 z zadan

powierzonych przez Wojta.

Pracownicy Urzedu sg upowaznieni do podpisywania, na podstawie

petnomocnictwa bgdz upowaznienia udzielonego przez Wéjta, dokumentdw i

decyzji administracyjnych.

Projekty dokumentow przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane

przez pracownikow, ktorzy opracowali projekt dokumentu.

Obieg dokumentéw

§ 35.1.Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym

wykonujg stanowiska pracy Urzg¢du we wiasnym zakresie.

1.

Czynno$ci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu
dokonuje kancelaria ogdlna.

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana
przez Skarbnika i wprowadzona przez Wdjta zarzadzeniem.

Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie
chronione okreslajg przepisy szczegdlne.

Z zastrzezeniem ust. 1-4, organizacje prac kancelaryjnych Urzgdu, obieg
korespondencji i dokumentow, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatdbw  archiwalnych 1

dokumentacji niearchiwalnej okreslajg instrukcje:
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1) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych —
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U.
Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.);

2) Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Urzedu Gminy

Grabow.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych

spraw z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskow

§ 36.1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz
terminy ich zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczegdlne.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sg obowigzkowo ewidencjonowane w
spisach i rejestrach spraw.
3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa, a
w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1
wyjasniania tresci obowigzujgcych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia
terminu zatatwienia;
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;
4) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnie€.
5. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponoszg wszyscy pracownicy Urzedu.
6. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1

terminowego zalatwiania skarg i wnioskow.
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7. Woijt, zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik moga okresli¢ indywidualny
tryb przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

8. Skargi i wnioski moga by¢é wnoszone pisemnie lub za pomocg faksu,
pocztg elektroniczng oraz ustnie do protokotu.

9. Kwalifikacji skarg i1 wnioskéw dokonujg pracownicy, stosownie do
zawartej w nich tresci, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakresu
zadan stanowisk pracy Urzedu.

10.Skargi 1 wnioski rejestruje si¢ w ,,Rejestrze Skarg i Wnioskow”.

11.Przekazang do zatatwienia Wojtowi skarge lub wniosek przekazuje si¢ na
stanowisko pracy w Urzedzie, ktére winno niezwltocznie dokonaé ich
rozpatrzenia.

12. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Wojt lub zastepca Wojta,
Sekretarz, Skarbnik,.

Rozdzial VI

Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewne¢trznej

§ 37. 1. Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzedu, oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Grabow.
1. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelno$ci.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu
kontroli zatwierdzonego przez Wojta;
2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Wojta, zastepcy

Wojt, Sekretarza lub Skarbnika.
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. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie

kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny

kontrolowanej dzialalnosci, a takze sformulowanie stosownych wnioskéw, w

tym w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodk6éw publicznych;

2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjne;j;

4) realizacji zadan.

. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest na podstawie tematyki kontroli

zatwierdzanej przez Wéjta lub zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

. W razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub wykroczenia

zawiadamia si¢ polecajgcego kontrole.

. Pracownik upowazniony do prowadzenia kontroli ma prawo w szczegdlnosci

do:

1) wglagdu do wszystkich dokumentéw zwigzanych 2z dziatalno$cig
kontrolowanych: stanowisk pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy;

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentdw i innych materiatéw
dowodowych z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) przeprowadzenia ogledzin obiektow, sktadnikéw majatkowych i przebiegu
okreslonych czynnosci,

4) zgdania zestawien wykazow i informacji pisemnych;

5) zadania od pracownikéw kontrolowanych i jednostek organizacyjnych
Gminy, ustnych i pisemnych wyjasnien;

6) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow;

. Wyniki kontroli wewnetrznej przedstawione sa w protokole kontroli

podpisywanym przez kontrolujacego i pracownika kontrolowanego Urzedu,

lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy.
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10. Wojt, zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik przekazujg kontrolowanemu
pracownikowi lub kierownikowi  kontrolowanej jednostki organizacyjnej
Gminy, wystgpienie pokontrolne zawierajgce oceny i uwagi dotyczace
kontrolowanej dziatalno$ci oraz zalecenia pokontrolne, ktoére pracownik lub
jednostka kontrolowana zobowigzany jest wykonaé. O wykonaniu zalecen
pokontrolnych, wykorzystaniu zawartych w wystgpieniu pokontrolnym uwag
kontrolowany zobowigzany jest poinformowaé zlecajacego kontrole w
wyznaczonym terminie.

11.Kontrole wewnetrzng wykonujag pracownicy Urzedu — odnosnie catosci

dziatalnos$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozdzial VII
Czas pracy Urzedu

§ 38. 1. Urzad jest czynny w dni powszednie, od poniedziatku do piatku, od godz.
7.30 do godz. 15.30.

2. Wojt w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzedu.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 39 Regulamin stanowi podstawe do opracowania szczeg6étowych zakresow
czynnosci dla pracownikow.

§ 40. Sprawy porzagdkowe i dyscyplinarne reguluja przepisy ustawy o
pracownikach samorzagdowych oraz kodeks pracy.

§ 41. Organizacje i porzadek pracy Urzedu oraz prawa i obowigzki pracodawcy

okresla Regulamin pracy Urzedu.
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§ 42. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/04 Woéjta Gminy Grabow z dnia 22 stycznia
2004 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grabowie oraz
Zarzadzenie Nr 76/09 W¢éjta Gminy Grabow z dnia 5 sierpnia 2009r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 33/04 Wéjta Gminy Grabow z dnia 22 stycznia 2004 w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grabowie

§ 43. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2010r.
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Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 86/10 Wéjta
Gminy Grabéw z dnia 15 lutego 2010r.

WOJT GMINY - WG

ZASTEPCA WOJTA

— GMINY - ZW

SKARBNIK GMINY - FN

REFERAT OSWIATY -
RO

SEKRETARZ GMINY -
SG

ds. ksiegowoSci
budzetowej - FNB

Kierownik USC - USC

ds. planowania

przestrzennego i
rolnictwa - ROS

l

ds. obstugi
kancelaryjnej - KO

ds.. Ksiegowosci
budzetowej - FND

|

ds. ksiggowosci
podatkowej i
budzetowej - FNPB

ds. gospodarki gruntami
i mienia komunalnego -

GG

ds. organizacyjno
samorzgdowych - OS

ds. wymiaru podatku -
FNWP

ds. bezpieczenstwa i
zarzgdzania
kryzysowego - BZK

ds. pomocy materialnej
PM

ds. kadrowo ptacowych -
KP

ds. widykacji podatkow i
dziatalnosci
gospodarczej FNWD

ds. inwestycyjnych,
przetarg6ow i
drogownictwa - WilG

kierowca autobusu oraz

opiekunowie uczni

ds. obstugi prawnej - RP

ds.. Obstugi kasowej -
FNK

pracownicy
gospodarczy Urzedu

inz. Ryszard Kostrzewski



