ZARZADZENIE Nr 37/2015
WOJTA GMINY SIEMIATKOWO

z dnia 4 sierpnia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Siemigtkowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 549 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Siemigtkowo okresla Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Siemiatkowo stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2015 Wojta Gminy Siemigtkowo z dnia 27 lutego 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siemigtkowo.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Woijt

mgr Piotr Kostrzewski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 37/2015
Wojta Gminy Siemigtkowo
z dnia 4 sierpnia 2015 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
SIEMIATKOWO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Siemiatkowo, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgedu Gminy Siemigtkowo.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- gminie - nalezy rozumie¢ Gming Siemigtkowo,
- wojcie, sekretarzu, skarbniku - nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Siemigtkowo,

Sekretarza Gminy Siemiatkowo,
Skarbnika Gminy Siemigtkowo,

- urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Siemigtkowo,

- jednostce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej w Siemiatkowie,
Zespot Szkot w Siemiatkowie,
Szkote Podstawowa w Laszewie,
Gminny Osrodek Kultury w Siemiatkowie,
Gminng Bibliotek¢ Publiczng w Siemiatkowie,
Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy
Siemigtkowo.

§3

Urzad realizuje zadania:
1. Wiasne (z mocy obowigzujacych ustaw).
2. Poruczone (zlecone i powierzone z zakresu administracji rzagdowe;j).



N

=

w

§4

Urzad jest aparatem wykonawczym Wojta.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Siemigtkowo.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania.
podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§5

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy i inne zadania okreslone przepisami prawa przy
pomocy Urzedu.

Pracg Urzedu Kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Szczegbdtowe zadania Sekretarza i Skarbnika okresla Wojt

Rozdzial 11

Struktura stanowisk

§6

W Urzedzie Gminy tworzone sg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Referat tworzy sie, jezeli charakter spraw i nasilenie wykonywania czynnosci uzasadnia
zatrudnienie w nim co najmniej dwoch pracownikow.

Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w przypadkach, w ktérych pracownikom
powierzono samodzielne wykonywanie zadan ze wzgledu na ich czynnosci i specyfike,
co wymaga bezposredniego podporzadkowania kierownikowi Urzedu Gminy lub
sekretarzowi. Stanowiska te tworzy si¢ takze w razie, gdy przewiduja to przepisy prawa.
W sktad Urzedu Gminy wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne:

4.1. Referat Finansowy: ,,RF”
a) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkoéw 1 optat lokalnych,
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;,
¢) stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostek budzetowych,
d) gtowny ksiggowy ds. oswiaty Y4 etatu oraz ksiggowosci instytucji kultury % etatu,
e) stanowisko pracy ds. plac,
f) stanowisko pracy ds. obstugi kasowe;.

4.2 Referat Infrastruktury ,,RI”

a) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym,
b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji,

¢) stanowisko pracy ds. rolnictwa i1 ochrony srodowiska,

d) stanowisko pracy ds. kultury, zdrowia i promocji gminy.

4.3.Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, wydawania dowodow osobistych,
obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych ,,SO”,
»SZK”

4.4. Stanowisko pracy ds. obstugi Rady oraz dziatalnos$ci gospodarczej ,,RG”, "DG”,

4.5. Stanowisko pracy ds. organizacyjno — kadrowych i oswiaty ,,SOK”, ,,.SE”,

4.6. Stanowisko pracy ds. funduszy strukturalnych,

4.7. Stanowisko pracy ds. administracyjnych ,,SA”,

4.8. Stanowisko radcy prawnego - /, etatu,

4.9. Informatyk Urzedu Gminy ,,S1”,



4.10. Operator rowniarki,

4.11. Konserwator obiektow Urzedu Gminy,
4.12. Wozny Urzedu Gminy.

4.13. Kierownik Hali Sportowe;j.

4.14. Wozny Hali Sportowej — 2 etaty.

§7
W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Wojt Gminy - Kierownik Zaktadu Pracy - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,,WG”,
2. Sekretarz Gminy ,,SD”, ,,SOP”,

3. Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego ,,RF”,

4. Kierownik Referatu Infrastruktury ,,R1”.

§ 8

1. Do zadan referatéw, ktore sa komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i samodzielnych
stanowisk pracy - nalezy prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwosci Gminy.
2. Wewnatrz referatow tworzy si¢ stanowiska pracy.

§9
Do zadan kierownikow referatow nalezy:

1. Dokonywanie podzialu czynno$ci pomiedzy pracownikdéw referatu i podejmowanie
niezbednych czynnos$ci organizacyjnych zapewniajacych wtasciwg prace referatu,

2. Aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikow w zakresie ustalonego
podziatu czynnosci 1 ustalonych przez wojta uprawnien,

3. Wystepowanie do wodjta z wnioskami w sprawach pracowniczych i w sprawach
wymagajacych koordynacji dziatan,

4. Przyjmowanie obywateli w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg i wnioskoéw
dotyczacych zakresu dzialania referatu,

5. Wykonywanie zadan okreslonych w zakresie ustalonego podziatu czynno$ci na swoim
stanowisku pracy,

6. Wykonywanie uchwat organéw gminy, odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,

7. Przygotowywanie informacji do projektu budzetu gminy, realizowanie budzetu gminy pod
wzgledem merytorycznym,

8. Przygotowanie wstepnych projektow uchwal, zarzadzen, opracowanie procedury realizacji
zadan.

§10

Rozdzial 111
Status pracownika

1. Wojt - stanowisko z wyboru (ustawa z dnia 20 czerwca 2002 roku o bezposrednim
wyborze wojta, burmistrza i prezydenta miasta):
1) stosunek pracy z wojtem nawigzuje przewodniczacy Rady Gminy,
2) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta dokonuje przewodniczacy Rady Gminy
z wyjatkiem okre§lania wynagrodzenia. Wynagrodzenie okresla Rada Gminy
W drodze odrgbnej uchwaty.
2. Sekretarz gminy zatrudniony jest na podstawie umowy o pracg. Stosunek pracy z
sekretarzem gminy nawigzuje woOjt gminy, czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
sekretarza gminy wykonuje wojt gminy.



3. Skarbnik gminy - stanowisko z powotania Rady Gminy na wniosek wojta (art. 18 ust. 2
pkt 3):
1) Skarbnika Gminy powotuje Rada Gminy a stosunek pracy ze skarbnikiem gminy
nawiazuje wojt gminy,
2) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec skarbnika gminy wykonuje wojt gminy,
3) skarbnik wykonuje obowiazki okreslone w ustawie o finansach publicznych (art. 24 -
Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.).
4. Radca prawny - zatrudniany na podstawie umowy o prace:
1) czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec radcy prawnego wykonuje wojt gminy,
2) radca prawny wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 6.07.1982 r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 632 z p6zn. zm.).
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — stanowisko z powotania,
1) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika USC wykonuje wojt gminy,
2) kierownik USC wykonuje zadania zlecone gminie:
= 7z ustawy z 28.11.2014r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1741),
=z ustawy z 25.02.1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2012 r. poz.788),
= zustawy z 17.11.1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2014 poz. 101
Z p6ézn. zm.).
6. Kierownicy Referatow - zatrudniani na podstawie umowy o prace:
o czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec kierownikow referatow wykonuje wojt
gminy.
7. Pozostali pracownicy Urzedu Gminy - zatrudniani na podstawie umowy o praceg:
o czynnoS$ci z zakresu prawa pracy wobec pozostatych pracownikow Urzedu Gminy
wykonuje wojt gminy.

Rozdzial 111

Zadania wspélne

§11
Do zadan wspolnych referatow nalezy w szczegolnosci:

Kompletowanie i znajomos$¢ przepisow prawa dot. danego stanowiska w referacie
Opracowywanie projektow uchwatl i zarzadzen i ich wykonywanie,

Przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i Wojta,
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci na potrzeby GUS-u, Wojewody, RIO, Sejmiku
zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu 1 uchwat Rady Gminy,

5. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskéw
obywateli,

6. Posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego materialnego
| przepisOw prawa miejscowego stanowionego przez gming.

7. Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych 1 wzajemne informowanie si¢ o zmianach.
znajomos¢ orzecznictwa.

8. Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja
rzagdowa.

9. Umiejetno$¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych Iub nie
rozstrzygnigtych normg prawna, zaréwno od radcy prawnego jaki i specjalistycznych
organéw administracji rzadowe;.

10. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przetozonemu lub
wojtowi gminy.

NS



11.

12.

1.

Opracowywanie projektow uchwat oraz wykonywanie uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen
wojta gminy.

Zglaszanie wojtowi gminy potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady Gminy.
Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy
oraz wstepne planowanie zadan w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy.

Rozdzial IV
Podzial zadan na poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy
§ 12
Referat Finansowy
Do podstawowych zadan naleza:

Sprawy budzetu 1 podatkow, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie projektow uchwal rocznego budzetu gminy oraz przedktadanie ich

W obowigzujacym terminie do uchwalenia Radzie Gminy,

2) biezaca realizacja budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdw gminy

0 przebiegu jego realizacji,

3) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Gminy i podleglych jednostek

budzetowych,

2) prowadzenie spraw kasowych dla wszystkich jednostek budzetowych gminy,
3) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkoéw trwalych oraz pozostatych $rodkow

trwatych,

4) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji zgodnie

Z przepisami o rachunkowosci,

5) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej i budzetowej gminy,

8) sporzadzanie sprawozdan ze srodkéw trwatych

9) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Z-03 i Z-06 0 wynagrodzeniu,

10) pobor i rozliczenie sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikow,

11) prowadzenie gospodarki funduszami bgdacymi w dyspozycji gminy,

12) opracowywanie planéw finansowych z zakresu zadan administracji rzadowej zleconych

gminie, negocjowanie wysokosci srodkow, ich realizacja,

13) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres

zwyklego zarzadu,

14) prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych oraz innych wpltywéw gminy (wymiar,

egzekucja, opracowanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen w splacie zobowigzan
podatkowych),

15) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych rozliczania podatku od towarow i ustug.

2.

o

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig placowek oswiatowych w zakresie spraw
finansowych obejmujacych w szczegdlnosci prawidlowosé dysponowania przyznanym
placowkom srodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem.

Wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Izba Skarbowg, Urzedami Skarbowymi 1 innymi organami kontroli.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu badZz nie zaleganiu
w podatkach 1 optatach lokalnych.

Gospodarowanie zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

Wydawanie zaswiadczen o wynagradzaniu do celéw emerytalnych pracownikow
zatrudnionych od 1983 roku.



Referat infrastruktury

Do podstawowych zadan referatu infrastruktury naleza:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu

przestrzennym (w zakresie zadan gminy) przy zachowaniu:

1) wymagan tadu przestrzennego, urbanistyki 1 architektury,

2) wymagan ochrony srodowiska przyrodniczego,

3) wymagan ochrony dziedzictwa kulturowego i1 dobr kultury,

4) waloréw ekonomicznych przestrzeni i praw wiasnosci,

5) potrzeb obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa.

Przygotowywanie decyzji w sprawach o usuwanie drzew oraz wymierza kary pieni¢zne

za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.

Wydawanie opinii w sprawie: zaliczenia drogi do kategorii drég wojewddzkich,

przebiegu drog wojewddzkich, zaliczania drogi do kategorii drog gminnych i lokalnych.

Planowanie budowy, modernizacji, utrzymanie i ochron¢ drog gminnych.

Zarzadzanie siecig drog gminnych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja ustawy - Prawo wodne (w zakresie

zadan gminy).

Przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢

przedsigwziecia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zakladaniem i zarzadzaniem cmentarzami oraz ich

likwidacja.

Prowadzenie spraw z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy (sprzedaz, zamiana,
oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawa, przygotowanie przetargéow),

2) podziatu nieruchomosci,

3) pierwokupu nieruchomosci,

4) wyceny nieruchomosci (aktualizacja cen),

5) komunalizacji gruntow.

Sporzadzanie wykazu gruntéw gminnych.

Sporzadzanie wykazow 1 umow dzierzaw gruntow stanowigcych wtasno$¢ gminy.

Umieszczanie 1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow.

Oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi.

Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenie zasiewOw, upraw lub nasadzen

0 nieodpowiedniej zdrowotnosci.

Przyjmowanie informacje o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikéw i1 chwastow oraz

nadzorowanie wykonywania odpowiednich czynnosci zapobiegawczych.

Prowadzenie spraw rolnictwa (w zakresie zadan witasnych gminy) w zakresie: hodowli

zwierzat gospodarskich, szczepien obowigzkowych, utylizacji, chordb oraz nadzoruje

wykonywanie odpowiednich czynnosci zapobiegawczych.

Wspotdziatanie z instytucjami rolniczymi w zakresie organizowania szkolen dla rolnikéw

1 ogrodnikow, funkcjonowania Izby Rolniczej.

Przygotowywanie dokumentacji dot. budowy i modernizacji drog dojazdowych do

gruntéw rolnych.

Realizowanie 1 nadzorowanie planow urzadzenia lasu.

Opiniowanie wnioskéw o zgod¢ na przeznaczenie gruntdow rolnych i lesnych na cele

nierolnicze i nieles$ne.

Prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci gromadzenie

informacji o planach zamowien publicznych w gminie, zawartych umowach.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzane] z udzielaniem zamowienia

publicznego, organizowanie przetargow, przygotowywanie sprawozdan o przebiegu

procesu udzielania zaméwien publicznych w gminie.

7



24,
25.

26.

217.
28.

29.
30.

Do

Wspotpraca z innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.
Prowadzenie spraw w zakresie procedury pozyskiwania §rodkéw publicznych
pochodzacych ze zrédet zagranicznych i1 krajowych, w szczegdlnosci:

1) przygotowanie wnioskoéw, projektow, plandw itp.,

2) udziat w przygotowaniu dokumentacji, przetargéw i projektow umow,

3) opracowanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

Zapewnianie dotrzymania warunkow niezbgednych do ochrony $rodowiska przed
odpadami.

Prowadzenie zadan gminy w zakresie utrzymania porzadku 1 czystosci.

Prowadzenie dzialan zwigzanych ze zjawiskiem bezdomnych zwierzat 1 ich
wylapywaniem (zgodnie z obowigzujgcym prawem miejscowym).

Sporzadzanie wykazow i naliczanie oplaty za korzystanie ze Srodowiska.

Prowadzenie publicznie dost¢gpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie.

Urzad Stanu Cywilnego

zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
2. Przyjmowanie o$wiadczen o:

1) wstapieniu w zwigzek malzenski,

2) uznaniu dziecka,

3) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

4) powrocie do nazwiska po rozwigzaniu matzenstwa.

3. Aktualizowanie tresci aktow stanu cywilnego,
4. Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia malzenstwa;

5.

6.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

Wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego,

Prowadzenie postepowania wyjasniajacego 1 wydawanie zaswiadczen o zdolnoS$ci
prawnej do zawarcia malzenstwa 1 innych czynnosci stanu cywilnego, dokonywanych
przez obywatela polskiego za granica,

Wydawanie zezwolen na wpisanie do ksigg krajowych aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica,

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie decyzji kierownika o ustaleniu badz
odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego oraz orzeczen sadowych,

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany lub ustalenia pisowni imion
i nazwisk,

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie
malzenstwa,

Zawiadamianie innych urzedow stanu cywilnego o zdarzeniach wymagajacych
aktualizacji aktow stanu cywilnego,

Wydawanie odpisow z przechowywanych ksigg stanu cywilnego,

Dokonywanie przypiskdw w aktach stanu cywilnego na podstawie zawiadomien z innych
urzedow,

Prowadzenie, przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego,

Kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych,

Opracowywanie wnioskéw o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz
organizowanie uroczystosci ich wreczenia,

Prowadzenie spraw zawigzanych z testamentami alograficznymi.

Stanowiska pracy — w zakresie swej wlasciwosci — przygotowujg propozycje do projektu
budzetu zadaniowego.

Realizacja zadan obronnych.



Sk wN

7.
8.

9.

10.
11.

12.

13.

Wojt Gminy
Do zadan Waéjta Gminy nalezy:

Wykonywanie uchwal Rady Gminy i zadan gminy okreSlonych przepisami prawa,
W szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady Gminy,

b) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

c) gospodarowanie mieniem komunalnym,

d) wykonywanie budzetu,

e) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Reprezentowanie gminy i Urzedu na zewnatrz i kierowanie biezagcymi sprawami gminy.
Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.

Reprezentowanie gminy podczas uroczystosci panstwowych i lokalnych.

Kierowanie Urzedem Gminy w rozumieniu kodeksu pracy, w tym:

a) zatwierdzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

b) realizowanie polityki kadrowej,

C) przestrzeganie przepisOw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;.

Wykonywanie zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w przypadku nieobecnosci
zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych 1 katastrof.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy (testamentu).

Powolywanie swoich petnomocnikéw do okreslonych spraw i1 zadan spos$rod pracownikdéw
samorzadowych.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzgedu Gminy.

Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;.

Sekretarz Gminy

Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu i wykonuje
funkcje kierownika administracyjnego Urzedu.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

Organizowanie pracy biura i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegodlne
stanowiska pracy.

Opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulaminow dotyczacych
dziatalnosci Urzedu.

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami w Urzedzie i wykorzystania funduszu
wynagrodzen.

Koordynowanie dzialan w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu.

Nadzorowanie analizy i oceny rynku pracy w Gminie.

Opracowywanie zakresoOw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu.

Prezentowanie nowo przyjetych pracownikow.

Dbato$¢ o wyglad budynku i jego otoczenie.

. Nadzorowanie wtasciwego wydatkowania $rodkéw na materialy i sprzet biurowy.
. Wspolpraca z Radg Gminy, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sotectwami.
. Organizowanie biblioteki Urzedu 1 stale uzupetnianie zbiorow Urzedu w tym przede

wszystkim aktéw normatywnych.



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

[\

Nadzorowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy
1 zarzadzen Wojta.
Wspotpraca z sgsiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu i Gminy.
Przyjmowanie o§wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw, przeptywu informacji miedzy
stanowiskami pracy w Urzedzie i terminowego zatatwiania spraw obywateli.
Nadzorowanie dokumentacji w sprawie umow zlecen i o dzieto dotyczacych zatrudnienia
w Urzedzie.
Zatwierdzanie faktur, rachunkow, list wyptat, delegacji stuzbowych pod wzgledem
merytorycznym.
Sktadanie podpisu na przelewach i czekach gotowkowych.
Nadzorowanie poprawno$ci prowadzenia spraw i przygotowywania decyzji zgodnie
z kodeksem postepowania administracyjnego.
Prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych, polegajacych na przestrzeganiu
zasad 1 procedur, wynikajacych z ustawy Prawo zamodwien publicznych, z zakresu
drogownictwa, a w szczegdlnosci:
a) ponoszenie odpowiedzialno$ci za poprawne przygotowanie dokumentacji przetargowej,
b) organizowanie postgpowania przetargowego.
Podejmowanie dzialan dotyczacych realizacji zadan w sposdb zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okres$lajace zasady kontroli
zarzadczej.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskami zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu Gminy.

Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Wojta na podstawie art. 33 ust 4
ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 z p6zn. zm.).

W zakresie realizacji zadan obronnych, w szczego6lnosci:

. Rozpowszechnianie postanowien, zarzadzen 1 decyzji wydanych przez Wojta Gminy

w okresie kryzysu i w czasie wojny.

. Realizacja zadan zmierzajacych do osiggnigcia pelnej gotowosci zapasowego miejsca pracy

Urzgdu Gminy oraz stanowiska Gminy.

Pomoc w przygotowywaniu oraz przeprowadzaniu gier decyzyjnych z udziatem
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy, majacych na celu sprawdzenie
funkcjonowania elementdéw systemu w warunkach kryzysu i w czasie wojny.

4. Realizacja zadan dotyczacych tworzenia zastgpczej sieci szkdt w warunkach kryzysu

I W czasie wojny oraz wykorzystania obiektow o$§wiaty na potrzeby ochrony ludnosci,

5. Wprowadzanie w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas wojny,

6.

-

Udostepnianie Sitom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom organizacyjnym
podlegtym wlasciwemu ministrowi ds. wewngtrznych 1 administracji potrzebnych
informacji 1 materiatow analitycznych w celu osiggni¢cia peinej gotowosci do dziatania.

. Wykonywanie innych zleconych zadan obronnych.

Dodatkowo powierza si¢ prowadzenie spraw z zakresu:
drogownictwa,

ochrony ppoz., a w szczeg6lno$ci zadan wynikajacych z petnienia funkcji komendanta
gminnego ochrony przeciwpozarowe;j.
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Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

. Nadzor nad dzialalnos$cig referatu finansowego.

. Opracowywanie projektu budzetu gminy.

. Opracowywanie projektow zmian w budzecie.

. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow
cywilnoprawnych.

. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

a w szczeg6lnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych),

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych powodujacych powstanie

zobowigzan.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

pracownikow referatu finansowego.

a) udzielanie pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych
przez nich zadan i obowigzkow,

b) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem pracy oraz jej usprawnianie.

9. Prowadzenie gospodarki finansowej urzgdu zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

10

11.

12.
13.

14.

15.

16.

. Analiza wykorzystania $rodkow zatwierdzonych w budzecie gminy i innych bedacych

w dyspozycji urzedu.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Ksiegowanie dokumentéw w Programie ,,Organ’’ — dochody budzetowe.

Wspodldziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowa i wilasciwym Urzedem Skarbowym
w zakresie planowania 1 wykonywania dochodéw 1 wydatkéw budzetowych.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadah w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady kontroli
zarzadczej.

Zastgpowanie w razie nieobecno$ci w pracy Gloéwnego Ksiggowego ds. o$wiaty 1 instytucji
kultury, osobe pelnigcg stanowisko ds. ksiegowos$ci jednostek budzetowych oraz osobeg
petnigca stanowisko ds. ptac.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta 1 sekretarza.

W zakresie realizacji zadan obronnych, a w szczegdlnosci:
Dokonywanie weryfikacji budzetu gminy, polegajacego na przeznaczeniu zwolnionych

srodkow finansowych na realizacj¢ zadan operacyjnych w okresie kryzysu i w czasie
wojny,

2. Wykonywanie innych zleconych zadan obronnych.

1.

Do podstawowych zadan w referacie finansowym nalezy:
e Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:

Realizacja zadan z zakresu zobowigzan pieni¢znych, podatku od nieruchomosci od oséb
prawnych 1 fizycznych w systemie elektronicznym, a zwtaszcza:
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10.
11.

12.

a) wymiar podatku od nieruchomos$ci, podatku lesnego, oraz tacznego zobowigzania
pienieznego od 0sob prawnych i fizycznych

b) prowadzenie ewidencji gospodarstw oraz nieruchomosci do celow podatkowych.

c) wprowadzanie zmian zachodzacych w ewidencji gruntow i budynkow, sposobie
wladania, uzytkowania i zarzadzania nieruchomosci,

d) prowadzenie rejestru przypisow i odpisdw zobowigzan pieni¢znych,

e) udzielanie ulg ustawowych (ulgi inwestycyjne, z tytutu nabycia gruntow, zokierskich)
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w granicach uprawnien ustawowych,

f) przyjmowanie odwotan, podan o umorzenia, odroczenia terminu platnosci, roztozeniu
na raty,

g) wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym i przychodowosci,

h) opracowanie sprawozdan z zakresu dochodéw podatkowych i optat, w tym skutkow
obnizenia gornych stawek podatku oraz udzielonych ulg, odroczen, umorzen i zwolnien,

1) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych zgodnie z ordynacja podatkows.

Opracowanie projektu uchwat w zakresie podatkow i optat.

Przyjmowanie wnioskéw i faktur od producentéw rolnych oraz przygotowywanie decyzji

ustalajacych wysoko$¢ zwrotu podatku akcyzowego od zakupionego oleju napedowego.

Prowadzenie dziennika nalezno$ci nieprzypisanych od uméw dzierzawy i1 czynszow oraz

wieczystego uzytkowania.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposdb zgodny z prawem, ktore

winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli

zarzadcze;j.

Zastgpowanie w razie nieobecno$ci W pracy 0soby zajmujacej stanowisko dS. obstugi

kasowej.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo begdzie petnita

osoba zajmujaca stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowe;.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

e Stanowisko pracy ds. ksieggowosci podatkowe;j :

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatku od srodkow transportowych od oséb fizycznych
i prawnych.

Prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatku od
nieruchomosci, podatkow i optat lokalnych od os6b fizycznych i prawnych.

Prowadzenie dziennika naleznosci 1 wplat za przedszkole.

Przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.

Dzienne uzgadnianie 1 sprawdzanie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat
gotowkowych z kwitariuszem K-103 i z dokonywaniem zwrotow gotéwkowych
podatnikom za posrednictwem kasy urzedu.

Przygotowywanie sprawozdan.

Biezace ksiggowanie wptat 1 zwrotow przypisow 1 odpisow w kartach kontowych
I dziennikach obrotow systemem elektronicznym.

Wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach wptat podatkéw 1 optat od podatnikow
I sottysow oraz rozliczanie kwitariuszy przychodowych.

Kwartalne naliczanie i1 sporzadzanie wynagrodzenia brutto prowizji dla inkasentow.
Sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow.

Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci oraz wydawanie
zaswiadczen o stanie naleznosci lub zobowigzan.

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze, wspodlpraca z urzedem
skarbowym w zakresie realizacji zadan.
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13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

Mo

10.

11.
12.

13.

14.

Wysylanie wezwan do zaptaty, przygotowywanie pozwéw do sadu, wysytanie potwierdzen
na koniec roku budzetowego.

Nadzo6r nad terminowg realizacjg zobowigzan pieni¢znych

Rozliczanie i kontrolowanie oplaty targowe;.

Opracowanie sprawozdan z zakresu poboru i realizacji zobowigzan pieni¢znych, podatkow
1 oplat.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli
zarzadczej.

Zastgpowanie w razie nieobecno$Ci W pracy osoby zajmujgcej stanowisko ds. wymiaru
podatkow i optat lokalnych.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastgpstwo bedzie petita
osoba zajmujaca stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat lokalnych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

e Stanowisko pracy ds. ksieggowosci jednostek budzetowych:

Realizacja zadan z zakresu ksiggowosci, a w szczeg6lnosci prowadzenie ewidencji Urzedu
Gminy, funduszy: (GFOSiGW, Funduszu Socjalnego, Funduszu Depozytowego), jednostek
budzetowych z ktérymi zawarto porozumienia w zakresie prowadzenia ksiggowosci
tj. GOPS-u:

a) dekretacja,

b) numeracja,

€) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow i dochodow budzetowych,

d) terminowe sporzadzanie miesi¢cznych i kwartalnych sprawozdan dla Wojta Gminy,

e) analityka kont rozrachunkowych,

f) inwentaryzacja droga poréwnania sald oraz droga weryfikacji sald.

Wprowadzanie na karty dochodow i wydatkéw gminy zmian w budzecie.

Sporzadzanie zestawien zbiorczych z zestawien obrotow i sald z jednostkowych budzetow.
Sporzadzanie bilanséw jednostkowych, rachunkéw zyskoéw i strat oraz zmiany funduszu
zasobowego.

Prowadzenie ewidencji warto§ciowej wyposazenia i uzgadnianie jej z ewidencja
analityczng — iloSciowo-wartosciowaq.

Prowadzenie ksiggi srodkoéw trwatych dla Urzgdu Gminy i GOPS.

Sporzadzanie sprawozdan ze srodkow trwatych.

Sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych Urzedu Gminy i GOPS-u sa
zgodne z dotaczonymi dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi, a raporty kasowe
prawidtowo podsumowane z zachowaniem cigglosci sald.

Nadzor nad terminowg realizacja ptatnosci faktur, rachunkow oraz wyptat gotowkowych
badzZ innych dyspozycji platniczych do realizacji

Sporzadzanie 1 uzgadnianie miesi¢gcznych zestawien zobowigzan 1 wydatkow oraz
ksiggowanie zaangazowania.

Sporzadzanie przelewoéw do banku z Urzedu Gminy i GOPS-u w systemie elektronicznym.
Kompletowanie dokumentow Zroédtowych pod wyciggiem bankowym i gromadzenie ich
w segregatorach.

Uzgadnianie, rozliczanie, analiza zgodnie z planami finansowymi jednostek dotyczaca
poszczegbdlnych dzialdw, rozdzialdw i1 paragrafow.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszcz¢dnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli
zarzadczej.
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15. W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop itd.) zastepstwo petni¢ bedzie
Glowny Ksiggowy oswiaty oraz Skarbnik Gminy.
16. Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

I. Do

Gléwny ksiegowy ds. oSwiaty oraz instytucji kultury:

podstawowych zadan nalezy prowadzenie rachunkowos$ci jednostek o$wiatowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci
operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym, dokonywanie wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,
a w szczeg6lnosci:

1.

7.

8.

Prowadzenie ewidencji oswiatowych jednostek budzetowych;

a) dekretacja dokumentow zroédtowych,

b) numeracja,

¢) ewidencja, przypisywanie nalezno$ci zgodnie z umowami badz decyzjami lub innymi
dokumentami zrédtowymi,

d) analiza kont rozrachunkowych,

e) wysylanie wezwan do zaptaty, Sciaganie zaleglosci,

f) naliczanie odsetek od zaleglosci,

g) inwentaryzacja drogg poréwnan sald oraz weryfikacji sald.

2. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych sprawozdan.

3. Sprawdzanie raportéw kasowych.

4. Sporzadzanie bilanséw jednostkowych, rachunku zyskow i strat i zmiany funduszu.

5. Prowadzenie ksiggi §rodkow trwatych.

6. Sporzadzanie sprawozdan ze srodkoéw trwatych.

Zatwierdzanie wydatkow do realizacji, kontrola wstepna dokumentéw Zroédtowych
przedtozonych do realizacji.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

9. Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzenie ewidencji wartosciowe] wyposazenia 1 uzgadnianie jej z ewidencja
analityczng — ilo$ciowo-wartoSciowa prowadzong przez poszczegdlne jednostki
oSwiatowe.

Dokonywanie naliczenia umorzenia i amortyzacji od $rodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych.
Terminowa realizacja platnos$ci faktur, rachunkow tj. przygotowywanie przelewow oraz
wyptat gotowkowych badz innych dyspozycji ptatniczych do realizacji.

Sporzadzanie 1 uzgadnianie miesigcznych zestawien zobowigzan i wydatkow oraz
ksiggowanie zaangazowania.
Kompletowanie dokumentow zrédtowych pod wyciagiem bankowym i gromadzenie ich
W segregatorach.

Uzgadnianie, rozliczanie, analiza zgodnie z planami finansowymi jednostek dotyczaca
poszczegbdlnych dzialow, rozdzialow 1 paragrafow.
Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady
kontroli zarzadcze;.

Zastegpowanie w razie nieobecno$ci w pracy osoby zajmujacej stanowisko dS.
ksiegowosci jednostek budzetowych.

W przypadku dluzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop itd.) zastepstwo petnic
bedzie Skarbnik Gminy.
Wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta sekretarza i skarbnika.

Il. Prowadzenie rachunkowosci jednostek instytucji kultury:
1. dekretacja dokumentoéw Zrodlowych,
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6.
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2. humeracja,

3.ewidencja, przypisywanie nalezno$ci zgodnie z umowami badz decyzjami lub innymi
dokumentami zrédtowymi,

. analiza kont rozrachunkowych,

. wysytanie wezwan do zaptaty, §cigganie zalegtosci,

. naliczanie odsetek od zaleglosci,

. inwentaryzacja drogg porownan sald oraz weryfikacji sald,

. sporzadzanie potrocznych i rocznych informacji.

03N n b~

e Stanowisko pracy ds. plac

Przyjmowanie 1 kontrola dokumentéw dotyczacych wynagrodzen pracownikow Urzedu
Gminy 1 jednostek organizacyjnych gminy w ramach porozumien (angaze, zwolnienia
lekarskie, decyzje Urzedu Skarbowego o zaniechaniu potracania zaliczek 1 inne dokumenty
zroddlowe majace wptyw na skutki wynagrodzen.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wysoko$cig wyptacanych wynagrodzen, zasitkéw
Z ubezpieczenia spotecznego, innych wyptat, podatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz potracen z wynagrodzen.

Sporzadzanie list ptac wraz z przelewami.

Sporzadzanie polecen ksiggowania do list plac zasitkéw chorobowych, list dodatkow
mieszkaniowych i wiejskich.

Rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie sktadek oraz wyptaconych
zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i innej dokumentacji okreslonej przepisami
prawnymi, w tym kompletowanie dokumentéw do ZUS w zwiazku z przejsciem
pracownikow na emeryturg lub rente.

Rozliczanie z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych (Z-03) oraz rocznych (Z-06) w czgsci dotyczacej

wynagrodzen do WUS.

8. Przekazywanie informacji o osiggni¢tym w danym roku wynagrodzeniu przez zatrudnionych

10.

11.

12.

13.

14.

emerytow 1 rencistow.

Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pozyczek 1 innych wyptat
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przeprowadzenia inwentaryzacji drogg porownania sald oraz droga weryfikacji sald kwot
dotyczacych udzielonych pozyczek.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zaangazowania w zakresie planowanych wyplat
wynagrodzen oraz obcigzen od wynagrodzen w uktadzie dziatéw, rozdziatow 1 paragrafow
oraz przedktadanie do sprawozdan kwartalnych zaangazowania rocznego wynikajacego
Z podpisanych umow, angazy badz innych decyzji ptacowych.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposdb zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady kontroli
zarzadcze;j.

W przypadku dluzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itd.) zastepstwo petnic¢ bedzie
Skarbnik Gminy.
Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

e Stanowisko pracy ds. obstlugi kasowej

1. Prowadzenie obstugi kasowej, a w szczegdlnosci:

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow, a takze
wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skonczonej pracy,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem
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merytorycznym, formalnym i rachunkowym, tryb zamowien publicznych oraz
zatwierdzone do wypfaty,
c) odprowadzanie podjetych sum do banku w dniu ich przyjecia, a najdalej w dniu
nast¢pnym,
d) niezwloczne zawiadomienie Skarbnika o brakach gotoéwkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy,
e) prowadzenie czekow gotowkowych i rozliczeniowych w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
f) przyjmowanie do rozliczen dokumentéw podpisanych przez Wojta, Sekretarza,
Skarbnika i Gtownego Ksiggowego Os$wiaty,
g) od oséb nieznanych zgda¢ dowodu osobistego,
h) zada¢ pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone dokumenty wyplfat,
i) przed zakonczeniem dnia sprawdzi¢ saldo gotowki w kasie.
W  powierzonym zakresie pelnienia obowigzkoéw kasjera ponosi odpowiedzialno$¢
materialng za:
b) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
c) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych,
d) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
e) wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyptat.
Wszystkie wyplaty 1 wptlaty kasjer uymuje w przebitkowych raportach kasowych wedtug
zasad okreslonych Zarzadzeniem Wojta.
Kasjer prowadzi oddzielnie nast¢pujace raporty kasowe dla:
1. Urzedu gminy:
a) raport wptywow budzetowych naleznos$ci nieprzypisanych i wydatkow budzetowych,
b) raport naleznosci przypisanych (podatkowy),
¢) raport Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
d) raport Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) oddzielne raporty kasowe dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego do zadan
biezacych realizowanych z funduszy unijnych.
2. Jednostek Organizacyjnych Urzgdu Gminy:
a) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
b) Gminnego Osrodka Kultury w Siemiatkowie,
¢) Gminnej Biblioteki Publicznej w Siemiatkowie,
d) Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Siemiagtkowo,
e) Szkoty Podstawowej w Laszewie,
f) Zespolu Szkot w Siemiatkowie,
h) Hali Sportowej w Siemigtkowie.
Kasjer prowadzi nastepujace kwitariusze przychodowe:
a) taczne zobowigzania pieni¢zne,
b) podatek od nieruchomosci od 0sob fizycznych i prawnych,
c) podatek od srodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,
d) wplaty rozne,
e) opftata skarbowa,
f)  kasa przyjmie,
g) kasa wyptaci.
Kasjer prowadzi ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania,
Wysytanie korespondencji 1 przesytek.
Prowadzenie dziennika korespondencji wychodzace;.
Prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen.
Wydawanie kart drogowych i rozliczanie ze zuzycia paliwa, olejow, smar6w oraz
zakupionych akcesoriow.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracag kierowcOw oraz przygotowywanie

zaswiadczen poswiadczajgcych zatrudnienie kierowcy.
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12.

13.

14.

15.

Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie ptac, sktadek ZUS i
Funduszu Pracy w celu uzyskania refundacji z tytulu zatrudnienia pracownikéw w ramach
prac interwencyjnych i robot publicznych.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady kontroli
zarzadcze;j.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo begdzie petnita
osoba zajmujaca stanowisko ds. wymiaru podatku i optat kasowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta, sekretarza i skarbnika.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Wojta Gminy nalezy:

1.

©owoN oA

Przyjmuje os$wiadczenia o: wstgpieniu w zwigzek malzenski, braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa i wydaje zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed
uplywem miesigcznego terminu, wyborze nazwiska, jakie b¢da nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z malzenstwa.

Wydaje zaswiadczenia stwierdzajace brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa 1 przyjmuje zaswiadczenia stanowigce podstawe sporzadzenia aktu
matzenstwa, zawartego przed osoba duchowna.

Przyjmuje os$wiadczenia o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa.

Przyjmuje o$wiadczenia o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
Wydaje decyzje administracyjne na podstawie ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego.
Przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcy.

Wydaje odpisy z ksiag stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony).

Sporzadza nowe akty stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony).

Wydaje zaswiadczenia z ksigg stanu cywilnego.

10 Przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych.
11. Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
12. Koordynowanie pracy w ramach referatu i nadzorowanie jego pracy.

W

przypadku nieobecno$ci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, sprawy z zakresu USC

powierza si¢ jego zastepcy.

Do stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, wydawania dowodow osobistych, obronnych,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych.

W zakresie ewidencji ludnos$ci i wydawania dowodow osobistych nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie porzadku publicznego wynikajacych z przepisOw prawa,
a W szczegolnosci z przepiséw o:
a) ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,
b) obywatelstwie polskim,
c) cudzoziemcach.

2. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

3. Podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do umocnienia dyscypliny meldunkowe;j
I usprawnienia systemu meldunkowego.

4. Wspoéldzialanie z zainteresowanymi organami policji i administracjami domow
mieszkalnych.

5. Informowanie dyrektorow szkot i przedszkola o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.
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Tworzenie centralnego banku danych PESEL.

Prowadzenie i aktualizacji stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzania sprawozdan w
tym zakresie.

Sporzadzanie spisu wyborcow w zwigzku z wyborami, referendami.

Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

10. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.
11. Realizacja zadan obronnych, a w szczegolnosci:

a) analiza potencjatu demograficznego na szczeblu gminy, w aspekcie patologii,

b) dokonywanie sprawozdawczosci statystycznych w okresie kryzysu i w czasie
wojny w zakresie stanu i ruchu ludnosci,

C) udzielanie pomocy Sitom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom
organizacyjnym podleglym wlasciwemu ministrowi ds. wewnetrznych i
administracji w celu osiggniecia petnej gotowosci do dziatania.

12. Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore

winny by¢ wykonywane efektywnie, oszcz¢dnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady
kontroli zarzadcze;j.

13. Wykonywanie zadan wynikajacych z pelienia funkcji zastepcy Kierownika Urzgdu

Stanu Cywilnego, w przypadku nieobecnosci kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

14. Wykonywanie innych zleconych zadan obronnych.
15. W przypadku dluzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastgpstwo W

zakresie ewidencji ludnosci, wydawania dowodow osobistych bedzie peknita osoba
zajmujaca stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych 1 o$wiaty.

W zakresie obronnym, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych,
sportu i rekreacji nalezy:

I. Realizacja zadah w zakresie spraw obronnych:

1.

2.

3.

0

10.

11.

Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

Sporzadzanie plandéw i1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.

Opracowywanie, uzgadnianie 1 przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne.

Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta
zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa.

Wykonywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego w/w regulamin w zycie.

Opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentdw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej.

Sporzadzanie 1 uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru.

Analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetien w sprawie swiadczen na
rzecz obrony, takze prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego 1 przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony.
Opracowywanie rocznych planéow $§wiadczen osobistych 1 doraznych $§wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych 1 etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze
innych niezbednych w tym zakresie dokumentow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od obowigzku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny.
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12. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych  przedsigwzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.
13. Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

II. Re
25

alizacja zadan w zakresie obrony cywilnej na podstawie rozporzadzenia RM z dnia
czerwca 2002 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzialania szefa Obrony Cywilnej

Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin:

AN AW~

3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24

25

. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j.

. Opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywilnej.

. Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania.

. Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;.

. Organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;.

. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

. Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.

Przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

Planowanie i1 zapewnienie §rodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci.

Planowanie 1 zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz

produktow zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

Wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy

medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy.

Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow

przeciwpozarowych.

Zaopatrywanie organéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
| umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,

remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkow technicznych i umundurowania.

Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,
Opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
I majacych wptyw na realizacje¢ zadan obrony cywilne;j.

Inicjowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej.

Wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej.

Zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,
Opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;.

Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

Wspotpraca z pelnomocnikami  wojewodow ds. ratownictwa medycznego
| Zterenowymi organami administracji wojskowej w  zakresie dotyczacym
realizowanych zadan.

Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatan ratowniczych.

.Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigd
w zakresie obrony cywilnej.

. Organizowanie i1 prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe
w obronie cywilnej.

19



26. Przygotowanie 1 zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych.

I1l. Realizacja zadanh w zakresie zarzadzania kryzysowego na podstawie rozporzadzenia RM

9.

Z dnia 3 grudnia 2002 roku w sprawie sposobu tworzenia gminnego zespolu reagowania,
powiatowego 1 wojewodzkiego zespotu reagowania kryzysowego oraz Rzagdowego Zespotu
Koordynacji Kryzysowej i ich funkcjonowania:
1. Opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,
2. Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego,
3. Zorganizowanie posiedzen zespotu reagowania kryzysowego (1 raz na kwartal) oraz
¢wiczen zespotu (1 raz w roku),
4. Zapewnienie S$rodkow finansowych na funkcjonowanie zespolu reagowania
Kryzysowego.
IV. Realizacja zadan w zakresie spraw wojskowych:
1. Przygotowywanie i organizowanie rejestracji przedpoborowych.
2. Przygotowywanie poboru do wojska.
3. Wydawanie stosownych decyzji.
V. Dodatkowo powierza si¢:
1. Przestrzeganie ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2014r. poz.1662 ze zmianami).
2. Przestrzeganie ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz.1631 ze zm.).

3. Udzial w warsztatach Lokalnego Ozywienia Gospodarczego organizowanych przez
Zarzad Powiatu Zurominskiego.

4. Przyjmowanie zawiadomien o organizowanych imprezach masowych.

5. Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady
kontroli zarzadczej.

6. W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastgpstwo bedzie
petnita osoba zajmujgca stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i o§wiaty.

7. Wykonywanie innych prac zleconych przez woijta.

Kierownik Referatu Infrastruktury
Do zadan Kierownika Referatu Infrastruktury nalezy:

Koordynowanie pracy w ramach referatu i nadzorowanie jego pracy.

Przygotowanie projektdéw uchwatl, sprawozdan, analiz oraz innych materialow na sesje
Rady Gminy, posiedzenie Komisji Rady Gminy, oraz dla potrzeb Wojta Gminy.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady oraz zarzadzen wewngetrznych i dyspozycji
Wojta Gminy.

Wspoluczestniczenie w opracowaniu programow, zamierzen rozwojowych gminy
I promocji gminy.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania projektu budzetu
I sprawozdawczosci.

Koordynuje opracowanie dokumentdéw przez poszczegdlne stanowiska pracy koniecznych
do pozyskania i uruchomienia §rodkéw pomocowych.

Nadzorowanie realizacji inwestycji zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem infrastruktury
technicznej.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpretacji i wnioskow radnych, postow, senatorow oraz
skarg 1 wnioskéw mieszkancow - w czesci dotyczacych zakresu dziatania referatu.
Wspotdziatanie 1 wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urz¢du oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie wykonywania dziatan.

10. Wspolpraca z komisjami Rady Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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. Wspodlpraca 1 wspotdziatanie z organami samorzadu powiatu, wojewodztwa oraz

administracji rzadowe;.

Realizacja Zadan w zakresie Obronnosci Kraju oraz Obrony Cywilnej na terenie gminy -
nalezagcych do kompetencji Wdjta wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obronnym w zakresie dziatania referatu.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do
wnioskowania o srodki pomocowe.

Organizowanie wyborow do Rady Gminy, Woéjta Gminy, Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
referendow oraz spisow powszechnych.

Koordynowanie prac przy opracowaniu i rozpowszechnieniu materialdow promocyjnych
0 gminie.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli
zarzadcze;j.

Zastgpowanie w razie nieobecnosci w pracy osobe zajmujgca stanowisko ds. gospodarki
gruntami i mieniem komunalnym.

W przypadku dluzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo bgdzie petnita
osoba zajmujgca stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym.
Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

Dodatkowo powierza si¢:

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Siemiatkowo.

Aktualizowanie informacji na stronie internetowej i obstuga strony.

Koordynacja merytorycznych tre$ci gminy na stronach internetowych.

Whprowadzanie informacji o sprawach publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej
| biezaca ich aktualizacja.

Odpowiedzialno$¢ za poprawne przygotowanie dokumentacji przetargowej przez
poszczegolne stanowiska pracy dla zadan realizowanych przez gming.

Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych polegajacych na przestrzeganiu zasad
1 procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

b) odpowiedzialno$¢ za poprawne przygotowywanie dokumentacji przetargowej przez
poszczegolne stanowiska pracy dla zadan realizowanych przez gming,

) organizowanie postgpowania przetargowego,

d) wnioskowanie 0 powotanie komisji przetargowej,

e) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

Wykonywanie obowigzkéw petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie spraw z zakresu stanowiska pracy ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska.

W sklad Referatu Infrastruktury wchodzg:
Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym,
Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji,

Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,
Stanowisko pracy ds. kultury, zdrowia i promocji Gminy.
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18.

Do podstawowych zadan w referacie infrastruktury nalezy:
e Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym:

Gospodarowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi, rolnymi i przeznaczonymi pod
zabudowe oraz nabywanie gruntéw i innych nieruchomosci do zasobu Gminy.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego
komunalizacji, ustalenie i1 regulacja standw prawnych nieruchomos$ci stanowigcych
wiasno$¢ Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji do nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy od o0sob
prawnych i fizycznych w celu realizacji zadan przewidzianych w programie gospodarczym
Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji do zbywania mienia Gminy w formie sprzedazy,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe i najem.

Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

Prowadzenie rejestru umow dzierzawy.

Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz opracowywanie projektow decyzji
administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami ustawy o gospodarce gruntami
| wywlaszczeniu nieruchomos$ci, a zwlaszcza w zakresie regulacji standw prawnych
nieruchomosci; sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, uzytkowanie, zarzad, dzierzawa, najem,
nabycie w drodze zasiedzenia lub uzyczenie gruntdow na rzecz osob prawnych i osob
fizycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem 1 aktualizacja optat z tytulu uzytkowania
wieczystego 1 dzierzawy gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

Przygotowywanie decyzji w sprawie naliczenia optat adiacenckich.

. Zlecenie, nadzor i odbidr robot geodezyjnych i kartograficznych oraz urzadzeniowo

rolnych.

. Zatatwianie spraw z zakresu nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowej nieruchomosci:

a) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie nadania nazw ulicom,
b) prowadzenie i utrzymanie w statej aktualno$ci ewidencji nazw ulic i placow oraz
numeracji porzadkowej nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i rekultywacja gruntéw rolnych i lesnych:
a) przygotowywanie wnioskOw o zmiang przeznaczenia gruntéw,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow.
Pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych Zrodet
zewnetrznych na realizacj¢ zadan Gminy.
Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia
w ramach funduszy Unii Europejskie;j.
Tworzenie programow pozwalajacych na pozyskiwanie funduszy pomocowych krajowych
i unijnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, w tym:
a) opracowywanie regulaminu wykorzystania funduszu $wiadczen socjalnych oraz
czuwanie nad wtasciwym wykorzystaniem funduszu,
b) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania funduszu §wiadczen socjalnych,
c) zakup odziezy ochronnej lub naliczanie ekwiwalentow za uzywanie odziezy wlasne;j.
Realizacja zadan obronnych, a w szczegdlnosci:
a) zadania wynikajgce z obrotu nieruchomosciami w okresie kryzysu 1 w czasie wojny,
b) wudzielanie informacji Sitom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom
organizacyjnym podlegtym wiasciwemu ministrowi ds. wewngtrznych i administracji
w celu osiagnigcia pelnej gotowosci do dziatania,
¢) wykonywanie innych zleconych zadan obronnych.

22



19.

20.
21.

22.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore

winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli

zarzadczej.

Zastgpowanie w czasie nicobecno$ci w pracy Kierownika Referatu Infrastruktury.

W przypadku dluzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastgpstwo bedzie peit
Kierownik Referatu Infrastruktury.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

e Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji :

Koordynacja sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania terenu.

Przyjmowanie wniosk6w o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Przedktadanie MPZP do zaopiniowania wlasciwym organom.

Oglaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwieszczenia a takze w sposdb zwyczajowo
przyjety o przystagpieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Zawiadamianie na pi$mie o przystgpieniu do sporzadzenia MPZP organy wilasciwe do
uzgodnien projektu planu.

Wystepowanie o opini¢ wtasciwych organow administracji rzagdowe;j.

Uzgadnianie projektu planu z organami wlasciwymi do uzgadniania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Zawiadamianie na piSmie o terminie wylozenia projektu planu.

Oglaszanie o terminie sesji, na ktorej bedzie rozpatrywany projekt MPZP.

Przedstawianie Wojewodzie uchwaty Rady wraz z dokumentacja planistyczng w celu
stwierdzenia zgodnos$ci z prawem.

Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
gromadzenie materialow zwigzanych z planami.

Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku
braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami punktowymi w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego gminy.

Wydawanie zainteresowanym wypisOow 1 wyrysOw z planu zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen zainteresowanym osobom 1 instytucjom dotyczacych informacji
co do zgodnosci dziatek z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z optata jednorazowa z tytulu wzrostu warto$ci
nieruchomosci, w zwigzku ze zmiang planu oraz odszkodowan z tytutu utraty warto$ci
dziatki.

Prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych iremontowych
prowadzonych na terenie gminy.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej i organizowanie przetargéw na budowe,
modernizacj¢ i remonty gminnych obiektow.
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20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.
39.
40.

41.
42.
43.

Przygotowanie do realizacji inwestycji i1 remontéw (zlecanie wykonania projektu
| kosztorysu inwestorskiego, zlecanie opracowania o pozwolenia na budowe
i doprowadzeniec do jego uzyskania, wystgpowanie 0 pozwolenie wodno-prawne,
zglaszanie remontu).

Realizacja inwestycji oraz remontow: zlecanie nadzoru inwestorskiego, kontrola
wlasciwego 1 terminowego wykonywania prac, odbior inwestycji i przekazanie
uzytkownikowi.

Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych oraz ich
rozliczanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

Organizowanie udzialu mieszkancéw w realizacji inwestycji.

Prowadzenie  biezacej ewidencji  rzeczowo-finansowej zadan  inwestycyjnych
i remontowych.

Prowadzenie kazdej inwestycji oddzielnie wraz z jej rozliczeniem od momentu
przygotowania do jej koncowego odbioru i catkowitego rozliczenia.

Dokonywanie okresowych przegladow budynkow bedacych w uzytkowaniu przez Urzad
Gminy zgodnie z obowigzujacym prawem budowlanym.

Weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym faktur i wszelkich operacji zwigzanych
Z prowadzong inwestycja i remontem.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacja ustawy prawo energetyczne,
opracowywanie plandow zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i paliwo gazowe.

Nadzor nad zaopatrzeniem Gminy w energi¢ elektryczng i gaz oraz zapewnienie tgcznos$ci
telefonicznej na terenie gminy.

Nadzor nad o$wietleniem ulic przy drogach gminnych 1 powiatowych oraz przygotowanie
dokumentacji koniecznej do rozliczenia kosztow z tym zwigzanych.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury oraz wspotpraca z jednostkami
nadrzednymi.

Sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej w odniesieniu do cmentarzy,
kwater 1 mogit wojennych.

Oswiadczanie 1 potwierdzanie danych dotyczacych budownictwa mieszkaniowego
I infrastruktury towarzyszacej w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach prawnych.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 opisywanie dowodow finansowych
dotyczacych prowadzenia spraw wynikajacych z zakresu czynnosci.

Gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach bedacych wtasnosciag gminy.

Nadzor nad prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego przez jednostki organizacyjne
Gminy Siemigtkowo.

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego budynkéw bedacych w bezposrednim zarzadzie
Gminy Siemigtkowo.

Realizacja zadan zwigzanych w zakresie ochrony srodowiska w gminie.

Realizacja zadan z zakresu usuwania azbestu.

Realizacja zadan obronnych w zakresie dotyczacym stanowiska ds. planowania
przestrzennego, budownictwa, inwestycji i remontow.

Prowadzenie obstugi zebran wiejskich we wskazanym sotectwie.

Rozliczanie kart drogowych pojazdéw nalezgcych do Urzedu Gminy w tym strazackich.
Zaopatrywanie pojazdéw samochodowych w paliwo, oleje, smary na potrzeby Urzedu
Gminy oraz jednostek OSP.
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45.

46.

47.

48.
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10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wspolpracg z organizacjami pozarzagdowymi.
Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczgdnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli
zarzadcze;j.

Zastgpowanie w razie nieobecno$ci w pracy osobe zajmujgcg stanowisko ds. kultury,
zdrowia i promocji Gminy.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop itp.) zastepstwo bedzie petnita
osoba zajmujaca stanowisko ds. kultury, zdrowia i promocji Gminy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta, sekretarza i skarbnika.

e Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska

Koordynowanie gospodarki nasiennej, a w szczegolnosci wspotdziatanie z jednostkami
obrotu rolnego w celu zapewnienia wlasciwej rejonizacji odmian ro$lin uprawnych zgodnie
z potrzebami gminy.

Przyjmowanie i przekazywanie Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin zawiadomien

0 wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego, podlegajacemu

obowigzkowi zwalczania mogacego spowodowac szkody w roslinach i uprawach.

Realizacja ustawy o zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych

I migsa oraz o Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej w tym:

a) przyjmowanie i przekazywanie PIW zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wyznaczania rzeczoznawcoOw do wyceniania zwierzat
zabitych lub skierowanych do uboju sanitarnego w zwigzku z wystgpieniem choroby
zakazne;j.

Realizacja ustawy o ochronie zwierzat — wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi

instytucjami i organizacjami.

Podejmowanie dziatan w zakresie zbywania ptodéw rolnych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa towieckiego w ramach posiadanych

kompetencji.

Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania ochrony plodoéw rolnych 1 zwierzat

gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych przed srodkami skazenia,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii W zakresie uprawy

maku i konopi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja spisOw rolnych oraz innych badan

statystycznych,

Wykonywanie zadan zwigzanych z profilaktyka przeciwpowodziowa i prowadzenie spraw

dotyczacych ochrony przeciwpowodziowe;.

Prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ochrony $rodowiska i zapewnienie uwzglednienia tej

problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego.

Dokonywanie sprawozdawczo$ci statystycznej w okresie kryzysu i w czasie wojny o stanie

1 ruchu srodkéw trwatych, dziatalnosci inwestycyjnej, produkcji roslinnej 1 zwierzece;.

Udzielanie informacji  Sitom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom
organizacyjnym podleglym wilasciwemu ministrowi ds. wewnetrznych 1 administracji

W celu osiagniecia pelnej gotowosci do dziatania.

Podejmowanie dzialan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore

winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli
zarzadcze;j.
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15. Zast¢gpowanie w razie nieobecnos$ci w pracy osoby zajmujgcej stanowisko ds. gospodarki
gruntami i mieniem komunalnym.

16. W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastgpstwo bedzie petita
osoba zajmujaca stanowisko ds. kultury, zdrowia i promocji gminy.

17. Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

e Stanowisko pracy ds. kultury, zdrowia i promocji gminy

1. Zapewnienie witasciwej informacji wizualnej w Urzedzie oraz obsluga punktu
informacyjnego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy oraz przygotowywanie ofert
promocyjnych.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych kultury, sportu i turystyki w tym:

a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

b) nadzor i kontrola nad dziatalno$ciag programowa Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej
Biblioteki Publicznej,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem
i likwidacja gminnych placowek kultury oraz sportu i turystyki,

d) inicjowanie i upowszechnianie kultury, sportu i turystyki oraz prowadzenie dzialan
zmierzajacych do rozwoju bazy materialnej tych placowek,

e) organizowanie wspoéldziatania w zakresie upowszechniania kultury, sportu i turystyki
z innymi jednostkami organizacyjnymi,

f) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju agroturystyki w Gminie

4. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia i obstugi pacjentow, w tym:

a) wspoéldziatanie z zakladem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu
zdrowia mieszkancow Gminy oraz potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej
oraz opracowywanie programow profilaktyki i promocji zdrowia,

b) inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkancow
Gminy,

C) inicjowanie dziatan dotyczacych funkcjonowania placowek stuzby zdrowia
i aptek na terenie Gminy,

d) przygotowywanie dokumentow niezbednych do  tworzenia, utrzymania,
przeksztatcenia 1 likwidacji placéwek stuzby zdrowia.

5. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

6. Zaopatrywanie Urzgdu Gminy w materiaty biurowe i $rodki czystosci oraz racjonalne nimi
gospodarowanie.

7. Wydawanie pracownikom w miar¢ potrzeb materialdéw biurowych 1 §rodkdéw czystosci za
pokwitowaniem.

8. Przygotowywanie przetargéw na dostawe materiatow biurowych.

9. Spisywanie zeznan §wiadkow na okolicznos¢ wykonywania pracy w gospodarstwie rolnym
dla celow pracowniczych i emerytalno — rentowych.

10. Sporzadzanie umoéw dzierzawy dla rolnikow ubiegajacych si¢ o $wiadczenia emerytalno —
rentowe.

11. Udzielanie interesantom informacji w zakresie spraw wynikajacych z przepisow ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw i cztonkdéw ich rodzin.

12. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Spotki Wodne;.

13. Realizacja zadan obronnych, a w szczegolnosci:

a) zabezpieczenie $wiadczen zdrowotnych w okresie kryzysu i w czasie wojny dla
ludnosci,

b) monitorowanie potrzeb i mozliwosci oraz ich zaspokajanie w zakresie Zywnosci,
paliw, artykutow powszechnego uzytku, wyrobéw medycznych,

c) zadania wynikajace z wprowadzenia reglamentacji wybranych asortymentow
towarowych,

d) wykonywanie innych zleconych zadan obronnych.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

no

9]

5.

—_—

w N

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg postanowien ustawy o przeciwdziataniu

narkomanii.

Przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

i przedktadanie Wojtowi:

a) projektu gminnego programu,

b) projektu preliminarza wydatkoéw na jego wykonanie,

c) projektu sprawozdania z jego realizacji.

Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu.

Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszcz¢dnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli
zarzadczej.

Zastgpowanie w razie nieobecno$ci w pracy osoby zajmujacej stanowisko ds. planowania
przestrzennego i inwestycji.

W przypadku dhuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo bedzie

pehnita osoba zajmujaca stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

e Do stanowiska pracy ds. funduszy strukturalnych nalezy:

Prowadzenie biezacej wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy i1 komorkami
organizacyjnymi urzedu w zakresie planowania i rozwoju gminy.

Przygotowywanie materiatow do programow rozwoju gminy.

Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w celu pozyskiwania informacji
dotyczacych mozliwo$ci wsparcia finansowego z Unii Europejskiej na dofinansowanie
inwestycji realizowanych w oparciu o budzet gminy.

Sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw pozabudzetowych na realizacje
przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju gminy.

. W przypadku dhuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo bedzie pehit

kierownik referatu infrastruktury.
Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

e Do stanowiska pracy ds. obstlugi Rady i dzialalno$ci gospodarczej nalezy:

. Przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy

materiatdéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatlow na
sesje 1 posiedzenia tych organéw.

. Prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Rade Gminy.

Podejmowanie  czynno$ci  organizacyjnych  zwigzanych z  przygotowaniem
| przeprowadzaniem sesji, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji.

4. Protokotowanie sesji, posiedzen 1 spotkan.
5. Prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

6.

7.
8.
9

10.
11.

Czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
whnioski komisji.

Sporzadzanie wyptaty diet dla Przewodniczacego Rady, radnych i sottysow.

Prowadzenie indywidualnych kart dla radnych i sottyséw z tytulu wyplaty diet.
Przekazywanie uchwat:

a) na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym gminy,

b) Wojewodzie i Regionalnej 1zbie Obrachunkowej,

¢) do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

d) do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy Prawo o dziatalno$ci gospodarcze;j.
Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
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12. Realizowanie postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, przy wydawaniu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

13. Prowadzenie spraw o0sob skazanych do wykonywania nicodptatnej dozorowanej pracy
I wspotpraca z kuratorem zawodowym.

14. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji z wyborow sottysow i rad soteckich.

15. Podejmowanie  czynnosci  organizacyjnych  zwigzanych z  przygotowaniem
| przeprowadzeniem narad z sottysami.

16. Prowadzenie spraw z wyodrgbnionym funduszem soteckim, w sotectwach na terenie gminy

Siemigtkowo

17. Realizacja zadan obronnych, a w szczegolnosci:

a) realizacja zadan wynikajgcych z wprowadzenia reglamentacji wybranych asortymentow
towarowych w okresie kryzysu i w czasie wojny,

b) realizacja przedsigwzi¢¢ organizacyjno - administracyjnych dotyczacych przygotowania
okreslonych $rodkow transportowych, maszyn i1 urzadzen, przewidzianych do przekazania
na rzecz Sit Zbrojnych, Obrony Cywilnej w ramach §wiadczen rzeczowych,

¢) udzielanie informacji Silom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom
organizacyjnym podleglym wilasciwemu ministrowi ds. wewnetrznych i administracji
W celu osiggnigcia petnej gotowosci do dziatania,

d) wykonywanie innych zleconych zadan obronnych.

18. Organizowanie wyborow fawnikow.

19. Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym.

20. Przyjmowanie oswiadczen majatkowych od radnych.

21. Udzielanie informacji, zgodnie z zasadg jawnos$ci o zarejestrowanych osobach fizycznych

(przedsigbiorcach) na podstawie prowadzonej ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

22.  Udzielanie pomocy w zakresie korzystania z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci.

23. Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady kontroli
zarzadczej.

24. Zastgpowanie w razie nieobecno$ci w pracy osobe zajmujacg stanowisko
ds. administracyjnych.

25. W przypadku dhuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo bedzie petnita

osoba zajmujac stanowisko ds. administracyjnych.

26. Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

e Do stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych i o§wiaty nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Wojta i Sekretarza Gminy.

Przyjmowanie i dor¢czanie korespondencji na poszczegolne stanowiska pracy.

Prowadzenie dziennika korespondencji.

Wysylanie korespondencji i przesytek.

Obstuga centrali telefonicznej, komputera, telefaksu oraz kserokopiarki.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

Wydawanie zaswiadczen o wynagradzaniu do celow emerytalnych pracownikow
zatrudnionych do 1983 roku na podstawie akt osobowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy.

9. Przygotowywanie projektu uchwat na swoim stanowisku pracy.

10. Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wpltywajacych do Urzedu,

przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wtasciwosci.
11. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.
12. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

oML E
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13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
217.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

Protokotowanie narad pracowniczych prowadzonych przez Woéjta Gminy oraz Sekretarza

Gminy.

Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu Gminy 1 kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy.

Sporzadzanie kwartalnych (Z-03 oraz rocznych (Z-06) sprawozdan o zatrudnieniu w czes$ci

dotyczacej dziatu czasu pracy.

Koordynowanie dzialan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem

placowek os$wiatowych na terenie Gminy oraz wspolpraca z organem nadzoru

pedagogicznego.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powotania, reorganizacji i likwidacji

placowek oswiatowych.

Przygotowywanie dokumentacji i koordynowanie dziatan dotyczacych wytonienia

kandydatow na stanowiska dyrektorow szkot lub placowek oswiatowych.

Przygotowywanie dokumentacji i koordynowanie dziatan dotyczacych postgpowania

egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego.

Obstuga narad z dyrektorami szkot.

Organizowanie zbiorowego zaopatrzenia szkot w podregczniki szkolne.

Prowadzenie rejestru i kontrola spetniania obowiagzku szkolnego przez mlodziez w wieku

od 16 do 18 lat.

Prowadzenie zbioru danych z baz danych o$wiatowych: szkét 1 przedszkola w Systemie

Informacji O$wiatowych SIO - praca na programie.

Sporzadzanie w systemie komputerowym sprawozdan z zakresu oswiaty.

Sporzadzanie informacji 1 analiz dotyczacych funkcjonowania szkot.

Analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot.

Podejmowanie dzialan dotyczacych realizacji zadan w sposodb zgodny z prawem, ktore

winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli

zarzadczej.

Realizacja zadan obronnych, a w szczegdlnosci:

J) koordynowanie dzialan w zakresie dostosowania przepisOw prawnych do ustawy o
stanie wyjatkowym oraz wojennym,

K) bilansowanie potrzeb w sferze oswiaty i wychowania, wynikajacych z analizy zagrozen
prognozowanych na terenie gminy,

I) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie sprawowania nadzoru pedagogicznego w
warunkach Kryzysu i w czasie wojny.

Wykonywanie innych zleconych zadan obronnych.

Nadzor nad ewidencja w tym wydawanie oraz przyjmowanie zastawy stotowej oraz

sztuécow znajdujacych sie w Swietlicy Wiejskiej w Siemiatkowie.

Zastgpowanie w razie nieobecno$ci w pracy osobe zajmujaca stanowisko ds. ewidencji

ludno$ci, wydawania dowodoéw osobistych, obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego i spraw wojskowych.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo bedzie petnita

osoba zajmujaca stanowisko ds. administracyjnych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

Dodatkowo powierza sig¢:

1.

Realizowanie zadan wynikajacych z art. 90 m 1 90 n ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r.

0 systemie o$§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zmianami), a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Gminnej Komisji stypendialnej rozpatrujacej
wnioski 0 przyznanie stypendium,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych,
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d) gromadzenie faktur dostarczonych przez rodzicow uczniow Ilub osoby, ktorym
przyznano $wiadczenia,
e) sporzadzanie list do wyptat Swiadczen pomocy materialne;j.

e Do stanowiska pracy ds. administracyjnych nalezy:

1. Zaopatrzenie wlascicieli nieruchomosci (osoby fizyczne i instytucje) w pojemniki na
odpady komunalne.

2. Kontrola wiascicieli nieruchomosci w zakresie wywigzywania si¢ z obowigzkow
okreslonych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie w zakresie odbioru
odpadow statych i ciektych.

3. Przygotowanie decyzji o udzielaniu zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na

odbieraniu odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci oraz oproznianiu

zbiornikoéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych.

Gromadzenie baz danych klientéw spotek zajmujacych si¢ odbiorem nieczystosci statych.

Prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na odbierane statych odpadow komunalnych

I nieczystosci ciektych.

6. Oproznianie nieczystosci z koszy na $nieci oraz utrzymanie czysto$ci na przystankach PKS
na terenie gminy Siemigtkowo ( w zalezno$ci od potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie).

7. Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposdb zgodny z prawem, ktére
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady kontroli
zarzadcze;j.

8. Zastgpowanie w razie nieobecnosci w pracy osoby zajmujgcej stanowisko ds. organizacyjno
— kadrowych i o$wiaty oraz osobg zajmujacg stanowisko ds. obstugi Rady oraz dziatalnosci
gospodarczej.

9. W przypadku dluzszej nieobecno$ci w pracy (choroba, urlop itp.) zastgpstwo bedzie petita
osoba zajmujaca stanowisko ds. obstugi Rady oraz dziatalnosci gospodarcze;.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta, sekretarza i skarbnika.

ok~

e Do radcy prawnego nalezy:

1. Swiadczenie pomocy prawnej w Urzedzie Gminy Siemiatkowo polegajacej na:
a) sporzadzaniu opinii prawnych,
b) reprezentowaniu Gminy przed sagdami 1 innymi urzedami,
c) opiniowanie projektéw uchwat,
a) udzielanie informacji o zmianach w przepisach prawnych w zakresie dziatalno$ci
Gminy,
b)  uczestniczenie w negocjacjach.

2. Przestrzeganie prawa i ustalonego porzadku, instrukcji kancelaryjnej i przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego.

3. Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady kontroli
zarzadcze;j.

4. Udzielanie pracownikom niezbednych informac;ji.

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy.

e Do pracy woznego Urzedu Gminy nalezy:
1. Codzienne sprzatanie, odkurzanie wyktadziny dywanowej w pokojach Urzedu Gminy

i Swietlicy Wiejskiej w Siemiatkowie, mycie korytarzy, klatek schodowych oraz sprzatanie
schodéw zewnetrznych przed budynkiem Urzedu Gminy.
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2. Codzienne opréznianie koszy na $mieci z pomieszczen Urzedu Gminy i Swietlicy Wiejskiej
w Siemigtkowie.

3. Codzienne wycieranie kurzu z mebli, parapetow 1 urzadzen znajdujacych sie
w pomieszczeniach Urzedu Gminy oraz Swietlicy Wiejskiej w Siemiatkowie.

4. Mycie okien i drzwi w budynku Urzedu Gminy i Swietlicy Wiejskiej w Siemiatkowie
w zaleznos$ci od potrzeb, nie rzadziej niz 4 razy w roku.

5. Podlewanie i pielggnowanie kwiatow doniczkowych w obydwu w/w budynkach.

6. Sprzatanie tazienek; tj. czyszczenie urzadzen sanitarnych, wyrzucanie $§mieci z pojemnikow
znajdujacych si¢ w lazience, mycie glazury i terakoty w budynku Urzedu Gminy oraz
Swietlicy Wiejskiej w Siemiatkowie.

7. Wywieszanie flag z okazji §wigt panstwowych przy obydwu w/w budynkach.

8. Sprzatanie posesji wokot Urzedu Gminy jak rowniez wokot Swietlicy Wiejskiej
w Siemigtkowie.

9. Codzienne otwieranie lokalu Urzedu Gminy przed rozpoczgciem pracy i zamykanie go po
zakonczeniu pracy.

10. Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposdb zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszczednie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli
zarzadcze;j.

11. W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo bedzie petnit
operator rowniarki Urzedu Gminy.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza i skarbnika.

e Do pracy operatora rowniarki nalezy:

1. Operator réwniarki do 110 KW klasy III.
2. Wykonywanie przewozow zgodnie z dyspozycja wojta gminy.
3. Wiasciwa obstuga, utrzymanie i biezgca konserwacja powierzonego sprzetu.
4. Rozliczanie si¢ na biezgco z paliwa oraz materialdw zuzytych w zwigzku z obstuga
powierzonego sprzetu.
5. Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadah w sposob zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszcz¢dnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okreslajace zasady kontroli
zarzadczej.
6. Zastepowanie w razie nieobecnosci w pracy Konserwatora obiektéw Urzedu Gminy oraz
Woznego Urzgedu Gminy.

7. W przypadku dluzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop itp.) zastepstwo bedzie penit
Konserwator obiektow Urzedu Gminy.

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta oraz sekretarza

e Do konserwatora obiektow Urzedu Gminy nalezy:

1. Od$niezanie w okresie zimowym chodnikow dla pieszych w miejscowos$ci Siemiagtkowo,
2. W okresie letnim systematyczne koszenie trawy nawierzchni:

a) boiska sportowego na stadionie sportowym w Siemigtkowie

b) trawnikow w parku miejscowym w Siemigtkowie,

¢) plyty wokot przystanku PKS w Siemiatkowie,

d) plyty trawiastej w osrodku wypoczynkowym wokoét zbiornika wodnego w miejscowosci

Siemigtkowo-Kosmy,

e) wykonywanie prac konserwatorsko-remontowych infrastruktury gminnej.
3. Nadzo6r nad obiektem sportowym:

a) stadionem sportowym w Siemiatkowie,

b) Sciezka edukacyjno — ekologiczng Siemigtkowo-Rogale — Dzieczewo.
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4. Zapewnianie nadzoru nad wykonaniem czynnos$ci powierzonych pracownikom przez

Wojta, wykonujacym remontowo- budowlane, naprawy i konserwacji sprzgtu.

5.Rozliczanie si¢ na biezgco z materiatow zuzytych podczas wykonywania prac, o ktorych

mowa w pkt.4.

6.Zabezpieczenie obiektu 1 sprzetu znajdujacego si¢ na wyposazeniu przed kradziezg i

dewastacja.

7.0dpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet i narzedzia.

8. Zaopatrywanie pil spalinowych, kosiarek spalinowych, wykaszarek spalinowych oraz
zageszczarke spalinowa w paliwo, oleje, smary oraz inne materiaty infrastruktury gminne;j
na potrzeby Urzedu Gminy.

9. Nadz6r nad pracownikami z robdt publicznych i interwencyjnych.

10. Podejmowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem, ktore
winny by¢ wykonywane efektywnie, oszcz¢dnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych okre$lajace zasady kontroli
zarzadcze;j.

11. Zastgpowanie w razie nieobecno$ci w pracy inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych, sportu i rekreacji w zakresie sprawowania
nadzoru nad obiektami sportowo-rekreacyjnymi, nadzoru nad pracownikami w zakresie
czynnos$ci remontowo-budowlanych oraz zastepowanie operatora rowniarki Urzgdu Gminy.

12. W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy (choroba, urlop, itp.) zastepstwo bedzie petnit
operator rowniarki Urzedu Gminy.

13.W zakresie sportu i rekreacji:

Sprawowanie nadzoru nad nizej wymienionymi obiektami sportowo-rekreacyjnymi:
a) parkiem wiejskim w Siemiatkowie,
b) zbiornikiem wodnym w miejscowosci Siemigtkowo — Rogale
14.Wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta, sekretarza.

e Do pracy Informatyka Urzedu Gminy nalezy:

Utrzymywanie prawidtowego funkcjonowania sieci,

Konfiguracje urzadzen sieciowych, zarowno pasywnych jak i aktywnych,

Zabezpieczanie sieci przed nieautoryzowanym dostepem,

Utrzymanie ruchu do i z sieci wewngtrznej,

Naprawa 1 modernizacja komputerow znajdujacych si¢ w sieci Urzedu Gminy,

Nadz6r nad prawidtowoscig zainstalowanego oprogramowania,

Instalowanie aktualnych poprawek systemowych,

Konfiguracja i udostgpnienie urzadzen peryferyjnych,

Wykonywanie innych zadan z zakresu sieci informatycznej w Urzgdzie zleconych przez
Wojta i Sekretarza Gminy.

©COoN>OA~WNE

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu
§13

—

. Pracownicy urzedu rozpoczynaja prace w kazdym dniu tygodnia od godz. 7%, a koncza
0 godz. 15%°.

2. W okresie wakacyjnym tj. od 1 lipca do 31 sierpnia pracownicy rozpoczynaja prace
o godzinie 7%, a koncza o godzinielS00

. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownicy samorzagdowi mogg by¢ zatrudniani poza
normalnymi godzinami pracy, a takze w wyjatkowych przypadkach w nocy, niedziele
i Swieta. Nie stosuje si¢ to do kobiet w cigzy, kobiet opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku do
lat 8 oraz w innych wypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.
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4. Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy na polecenie przetozonego,
pracownikowi przystuguje czas wolny w innym terminie.

5. Zmiana rozktadu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach
tygodnia w wymiarze nie przekraczajagcym 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe¢ ustala
Wojt w formie zarzadzenia.

6. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku
do piatku w godz. od 7 *° do godz. 15%.

7. Poszczegolni pracownicy przyjmujg interesantow w ciggu caltego dnia pracy Urzedu.

8. Kasa Urzedu jest czynna od godz. 7% do godz. 15%, wptlaty przyjmowane sg od godz.
7*°do 14 .

§ 14

1. Pracownik samorzadowy przy obstudze interesantdéw powinien wykazac si¢:
a) znajomoscig przepiséw prawnych,
b) przestrzega¢ termindw zalatwiania spraw zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego,
c¢) powierzone zadania wykonywaé sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

2. Przybycie do pracy Urzedu, pracownik stwierdza ztozeniem podpisu na liScie obecnosci.
Lista taka zamykana jest z godzina otwarcia Urzedu, tj. 7°.

3. W przypadku koniecznosci wyjscia z Urzedu w czasie pracy dla zalatwienia spraw
stuzbowych lub spraw osobistych, pracownik powinien zawiadomi¢ o tym Wojta lub
Sekretarza oraz uzyska¢ ich zgod¢. Wyjscie takie powinno by¢ odnotowane przez
pracownika w stosownym dzienniku wyj$¢ dla pracownikow.

4. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe obowigzany jest poinformowaé
wspotpracownikdw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

5. Pozostawienie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone
jest za zezwoleniem Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

6. Zachowania tajemnicy stuzbowej przez prawo przewidziane;.

7. Stosowanie zasad uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami Urzedu.

6. Za naruszenie zasad ustalonych w Regulaminie, pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢
stuzbowa przed Wojtem .

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism
§ 15

1. Opracowane oraz sporzadzone pismo przez pracownika Urzedu, ktore nastepnie jest
dostarczane do podpisu wdjta, sekretarza, badz skarbnika powinno by¢ podpisane jego
inicjatem.

2. Wéjt podpisuje osobiscie :

a) zarzadzenia i regulaminy,
b) odpowiedzi na wnioski 1 zapytania radnych oraz interwencje postéw i senatorow,
c¢) dokumenty kierowane do organdéw administracje panstwowe;j.

3. Sekretarz, skarbnik oraz kierownicy referatow podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan, granicach upowaznien wydanych przez Wojta.
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Rozdzial VII

Jednostki organizacyjne gminy

§16

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy:

N~

. Urzad Gminy w Siemigtkowie — jednostka macierzysta,
. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Siemigtkowie,
. Zespot Szkot w Siemigtkowie,

. Szkota Podstawowa w Laszewie,

. Gminny Os$rodek Kultury w Siemigtkowie,

. Gminna Biblioteka Publiczna w Siemiatkowie,

. Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Siemigtkowo,

. Hala sportowa.

001N DN P W —

Postanowienia koncowe
§ 17

Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie Gminy stosuje si¢ Kodeks postgpowania

administracyjnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.

Czynno$ci biurowe i1 kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sg w oparciu o Instrukcje

kancelaryjng obowigzujaca w urzedach gmin.

Urzad Gminy dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 roku
poz. 594 z p6zn. zm.),

b) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2014 roku poz. 1202 z p6zn. zm.),

c) ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm.),

d) Statutu Gminy Siemiatkowo,

e) niniejszego Regulaminu.

. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

a) schemat organizacyjny Urzedu - (zatgcznik Nr 1),
b) kontrola wewnetrzna w Urzedzie - (zalacznik Nr 2),
c¢) obieg dokumentow w Urzedzie - (zalacznik Nr 3).
W)t Gminy

mgr Piotr Kostrzewski
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Gminy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

RADA GMINY
RADCA '
PRAWNY |« WOJT
v v
SKARBNIK SEKRETARZ

v

REFERAT FINANSOWY
KIEROWNIK REFERATU
- SKARBNIK GMINY

URZ4DU STANU CYWILNEGO
— WOJT GMINY

REFERAT INFRASTRUKTURY
KIEROWNIK REFERATU

Stanowisko pracy ds.
organizacyjno-kadrowych
1 o§wiaty

Stanowisko pracy ds. wymiaru
podatkéw 1 optat lokalnych

Z-ca Kierownika USC, stanowisko
pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, spraw obronnych, obrony
cywilnej, spraw wojskowych i
zarzadzania kryzysowego

Stanowisko pracy ds. gospodarki
gruntami
i mieniem komunalnym

Stanowisko pracy ds. funduszy
strukturalnych

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowej

Glowny Ksiggowy ds. o§wiaty
oraz ksiggowosci instytucji
kultury

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci jednostek
budzetowvch

Stanowisko pracy ds. ptac

Stanowisko pracy ds. obshugi
kasowej

Stanowisko pracy ds. planowania
przestrzennego i inwestycji

Stanowisko pracy ds.
administracvinvch

Kierownik hali sportowej

Stanowisko ds. rolnictwa,
ochrony $rodowiska,

Operator rowniarki

Stanowisko pracy ds. kultury,
zdrowia, i promocji gminy

Konserwator obiektow Urzedu
Gminy

Stanowisko pracy ds. obstugi
Rady oraz dziatalnosci
gospodarczej

Wozny — 3 etaty




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

KONTROLA WEWNETRZNA

1. Celem kontroli wewnegtrznej jest w szczegdlnosci:

1)

4)

3)

6)

7

wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat rady
i polecen stuzbowych,

prawidiowe stosowanie przepisOw prawa w toku zatatwienia spraw,

poprawa funkcjonowania urzedu poprzez prawidiowe i terminowe zatatwienie spraw,
przyjmowanie i zatatwienie interesantow,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych,

poprawa jakosci 1 kultury pracy poprzez staranne prowadzenie dokumentacji, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna i1 jednolitym rzeczowym wykazem akt, wiasciwe
i sukcesywne przekazywanie do archiwum zaktadowego,

przestrzeganie regulaminOéw: organizacyjnego i pracy, dyscypliny pracy, przepisow
bhp 1 p.poz, porzadku na stanowisku pracy,

dbatos¢ o mienie i sprzg¢t biurowy, jego wilasciwe wykorzystanie, zabezpieczenie
pomieszczen.

2. W Urgedzie prowadzone s3 nastgpujace rodzaje kontroli:

D

2)

3)
4)

kompleksowa - obejmujaca calo§¢ dziatania Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia z dziatalnosci Urzedu czy stanowiska
pracy,

biezgca - obejmujaca czynnosci w toku,

sprawdzajaca - majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku pracy kontrolowanego stanowiska, czy zalecenia zostaty
wykonane.




3. Do prowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa;

1) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci

gminy na podstawie wlasnych planow pracy przyjgtych przez rade, a takze zleconych

przez radg,

2) przewodniczacy rady i komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,

3) wojt i sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych,

4) skarbnik gminy W sprawach gospodarki budzetowej gminy i jej jednostek
organizacyjnych, wymiaru, sptywu i egzekucji naleznosci finansowych, zaciagania

zobowiazan, dyscypliny budzetowej, zapewnienia obstugi finansowej i kasowej. S

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ W sposob umozliwiajacy bezstronne ustalenie

stanu faktycznego w zakresie dziatalnoéci kontrolowanego stanowiska pracy oraz

rzetelng

ocene jego pracy na podstawie dokumentéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

5. Dokumentacja powinna byé¢ tak prowadzona przez pracownika, aby bez zwloki mogt on

okazaé teczke, w ktorej znajduje si¢ zarejestrowana korespondencja lub sprawa.

6. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ prbtokc’:& wskazujac w nim ustalenia

i niepetnosprawnosci. Protokot powinien by¢ zakonczony wnioskami.

-

7. Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba

kontrolowana, za pokwitowaniem.

8. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ przetozonego, ktoremu kontrolowany

podlega.

9 Kontrole zalecane przez rade gminy lub jej komisje sa jawne. Kontrolowany moze by¢

uprzedzony o terminie i tematyce kontroli ustnie fub pisemnie.




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

OBIEG DOKUMENTOW

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacz, ze:

1) korespondencja wptywajaca jest stemplowana pieczecia wptywu z naniesieniem daty
wplywu, rejestrowana w rejesﬁze kancelaryjnym, nastepnie dekretowana przez wojta
lub sekretarza i przek:jzywana pracownikom za pokwitowaniem,

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone), pieczeé
wplywu i dat¢ stawia si¢ na kopercie i niezwlocznie przekazuje osobie upowaznionej,

3) wszelkie podania, skargi i wnioski radnych i mieszkancow sa przez sekretariat
niezwlocznie rejestrowane w rejestrze podan lub odpowiednio w rejestrze skarg
wnioskow oraz przekazywane za pokwitowaniem wiasciwemu pracownikowi. Skargi
i wnioski po przekazaniu przez sekretariat rejestrowane s ponadto w rejestrze skarg
1 wnioskow,

4) korespondencja kierowana do rady gminy przekazywana jest niezwlocznie jej
przewodniczacemu,

5) korespondencja zawierajaca jedynie nazwisko i imie adresata, bez oznaczenia

pieczgcia nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna.

2. Korespondencja wychodzaca z Urzgdu wysytana jest przez upowazmionego pracownika:

1) korespondencja do wysylki jest kopertowana, adresowana i opieczgtowana przez
osobg zatatwiajaca sprawe,

2) korespondencja zwiazana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym czy
sadowym wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3) upowazniony pracownik zaopatruje listy do wysytki w odpowiedni optate pocztowa
1 rejestruje w ksiazce nadawczej wszelkie listy polecone i za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

3. Korespondencja wychodzaca bezposrednio ze stanowiska pracy (z pominieciem

upowaznionego pracownika) jest rejestrowana na tym stanowisku.
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