WOJT GMINY DABROWKA
05-252 DABROWKA
Ul T. KoSciuszki 14

DOW wotominski. wo]. mazowieckie

UG.0050.245.2014

Zarzgdzenie Nr 0050.245.2014
Wjta Gminy Dabrowka
z dnia 17 marca 2014r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Dgbrowka

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013r.
poz. 594) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dgbréwka w nastepujgcym brzmieniu:

|. Postanowienia ogolne.

81.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowka zwany dalej Regulaminem okresla:

© © N o s DN

postanowienia ogdlne

zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Dagbréwka zwanego dalej Urzedem
organizacje Urzedu

zasady funkcjonowania Urzedu

zakres dziatania Waéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,

podziat zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

zadania referatu finansowo- budzetowego,

zadania samodzielnych stanowisk pracy,

postanowienia koricowe.

82.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rade Gminy Dgbréwka
wojcie - Wojt Gminy Dabrdwka,

zastepcy wojta - Zastepca Wéjta Gminy Dagbréwka,

sekretarzu - Sekretarz Gminy Dabrowka

skarbniku - Skarbnik Gminy Dgbrowka

kierowniku USC - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

urzedzie - Urzad Gminy Dabrowka.

83.

Urzad jest jednostka organizacyjng i budzetowag Gminy.

Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é -Dabréwka ul. Tadeusza KosSciuszki 14
Urzgd Gminy Dabrowka jest czynny:

poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek w godz. 7.30-15.30



Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw od poniedziatku do piatku w godzinach
urzedowania, soboty 8.00 -14.00

Biuro Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy jest czynne:

Poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek w godzinach 7.30-15.30

Obstuga interesantéw na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy, poza Biurem Obstugi
Interesanta, odbywac sie bedzie w :

poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek w godzinach 7.30-15.30

Sroda jest dniem wewnetrznym , w ktorym przyjecia interesantéw odbywaja sie tylko w
wyjatkowych sytuacjach( np. sporzadzenie aktu zgonu)

Il. Zakres dziatania i zadania Urzedu.
84,

Urzad stanowi jednostke pomocniczg Waijta.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

a. zadan wihasnych,

b. zadan zleconych,

c. zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
(zadan powierzonych)

d. zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzy gminnego

e. zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umdw.

85.

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

i kompetencji.

W szczegOInosci do zadan Urzedu nalezy:

a. przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

b. wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

c. zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

d. przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uchwalenia i wykonania budzetu
Gminy oraz innych aktow organéw Gminy;

e. realizacja innych obowigzkéw i upowaznien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw gminy;

f. zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;



g. prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;
h. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
e przyjmowanie , rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
e prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
e przechowywanie akt;
* przekazywanie akt do archiwéw;
« realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

[l Organizacja Urzedu

86.

W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

M w e
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9.

10.
11
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Wajt Gminy Dabréwka

Zastepca Wojta Gminy Dagbréwka
Sekretarz Gminy Dabrowka
Referat finansowo - budzetowy

a) Skarbnik Gminy Dgbréwka- Kierownik Referatu

b) stanowisko pracy ds. ptac

0) stanowisko pracy ds. budzetowych

d) stanowisko pracy ds. budzetowych

e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji
f) stanowisko pracy ds. obstugi kasy

9) stanowisko pracy ds. podatkéw lokalnych

stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki gruntami, handlu i rozwoju gospodarczego.
stanowisko pracy ds. budownictwa, drogownictwa i gospodarki przestrzennej
stanowisko pracy ds. obstugi interesanta, obstugi Rady Gminy i archiwum.
stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw obronnych przeciwpozarowych i
gospodarczych.

stanowisko pracy ds. obywatelskich, ewidencja ludnosci, kultury, turystyki i sportu.
Kierownik USC, kadry, zamdwienia publiczne

Radca Prawny.

stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych, inwestycji i funduszy pomocowych
stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji infrastrukturalnych

stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych i zamowien publicznych

stanowisko pracy ds. informatyki.

stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska.

stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i geodezji.

Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami

Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami i windykacji optat

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. sekretarka
2. sprzataczka - woZzna Urzedu.



V. Zasady funkcjonowania Urzedu.
§7.

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad.

praworzgdnosci

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

kontroli wewnetrznej

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczego6lne stanowiska pracy ktdrych
to dokonuje kierownik Urzedu w oparciu o regulamin organizacyjny.

o~ WD

88.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowiazkéw dziatajg na podstawie iw
granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, dtuzszego niz 10 dni roboczych, jego zadania wykonuje
inny pracownik, za wynagrodzeniem w formie dodatku specjalnego. W zakres zastepstwa nie
wchodzi upowaznienie do zatatwiania spraw i wydawania decyzji w imieniu Wjta.

89.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika - petnigcego jednoczesnie
funkcje kierownika referatu finansowo - budzetowego, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.

§ 10.

Zasady podpisywania pism przez Wajta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego okresla zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§11

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegOlne stanowiska pracy w tym stanowiska objete referatem. Szczegdlne
zasady kontroli wewnetrznej okres$la zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§12.
Referat realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci

rzeczowej. Referat jest zobowigzany do wspotdziatania z pozostatymi stanowiskami pracy Urzedu w
szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultaciji.



V. Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika .
813.

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1
2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci

ogo6lny nadzor nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie komarki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow

zwolywanie narad z udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w
celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan

udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej

0g6Iny nadzor nad terminowoscig wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu
przyjmowanie ustnych o$wiadczeh woli spadkodawcy

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznych

upowaznienie Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub innych
pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

przyjmowanie oswiadczenh o stanie majgtkowym od Zastepcy Waéjta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Dyrektora
Gminnego Centrum Kultury, Dyrektora Gminnego Zespotu Szkét i Przedszkola
Samorzadowego, Kierownika Zakladu Komunalnego, Dyrektorow Szkét i Dyrektora
Przedszkola Samorzadowego.

0go6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych

udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wylgcznej kompetencji
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta oraz przepisow prawa i uchwat Rady
kierowanie Urzedu w rozumieniu Kodeksu Pracy.

nadzorowanie wykonywania zadan obronnych.

nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

realizacja zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy .

§ 14.

Do zadan i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1

podejmowanie czynnosci na wypadek przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i
kompetencji Wojta,

nadzor nad gospodarka wodno- kanalizacyjng, gospodarka odpadami, utrzymaniem
porzadku i czystosci j;

nadzér nad przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem inwestycji wodno - kanalizacyjnej,
inwestycji z zakresu gospodarki odpadami;

nadzor nad przygotowaniem, monitorowaniem i rozliczaniem projektéw unijnych w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i
innych programow unijnych dotyczacych inwestycji wodno kanalizacyjnych;



5. nadzor iwydawanie decyzji w zakresie umieszczania sieci uzbrojenia technicznego w

pasie drog gminnych i na terenach komunalnych;

nadzor nad utrzymaniem biezagcym drég gminnych w tym remontami czgstkowymi;
nadzor nad gospodarka mieszkaniowg gminy i gospodarka nieruchomosciami;

Nadzor i koordynacja prac zwigzanych z ustaleniem stawek podatkéw i optat lokalnych,
podatku od $rodkdw transportowych, czynsze, optat za wode, Scieki i odpady.

9. Nadzo6r nad stosowaniem ustawy - Prawo zamowien publicznych - przez podlegtych
pracownikow.
10. Nadzér nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalne;.
11 Nadzo6r nad dziatalnosciag Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
815.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkéw jego dziatania w

szczegolnosci:

a)

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz projektéw zmian
Regulaminu, kontrola jego funkcjonowania oraz przedstawianie Wojtowi
whioskdw usprawniajgcych prawidtowg organizacje pracy w Urzedzie, stosownie
do ustalen zawartych w Statucie Gminy i Regulaminie Organizacyjnym,
opracowywanie projektéw podziatu Referatu na stanowiska pracy
opracowywanie zakreséw czynnosci na poszczeg6lne stanowiska pracy

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr

przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie

nadzor nad terminowym i nalezytym zatatwianiem spraw, skarg, wnioskow i
listbw przez pracownikow

nadzér nad zakupem materiatéw biurowych i Srodkéw czystosci zgodnie z
ustawg o zamdwieniach publicznych

planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakup Srodkéw
trwatych

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy

zapewnienie organizacyjnych warunkéw pracy Rady Gminy

wspoétpraca z sotectwami i zapewnienie udzialu pracownika Urzedu na zebraniach
wiejskich

prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z opracowanym Regulaminem
kontroli stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
wspotdziatanie z pracownikami na poszczeg6lnych stanowiskach w zakresie
spraw zleconych przez Wojta

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta



r przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych iochronie
informacji niejawnych

S) wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych
osobowych, ochronie informacji niejawnych, ustawy o zamdwieniach publicznych
1) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg, przechowywaniem dokumentéw

i pism zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg archiwalng
u) dbatos¢ o pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe.

§ 16.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1

o~ wN

o

10.

11

12.
13.

14.
15.

biezacy nadzor nad realizacjg gospodarki finansowej gminy pod wzgledem zgodnosci z
uchwalonym budzetem

opracowywanie projektu budzetu wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego
przestrzeganie zasad procedury uchwalania budzetu okreslonego uchwatg Rady Gminy
przestrzeganie zasad finansowania inwestycji

opracowywanie potrocznych irocznych sprawozdan z wykonania budzetu i planow
finansowych na realizacje zadan zleconych

opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami i informacja

stanie mienia komunalnego oraz przekazywanie Przewodniczgcemu Rady i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej

opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy przedtozenie Radzie
Gminy i przestanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej

przygotowywanie projektow uchwat budzetowych Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy
w sprawach zwigzanych z realizacja budzetu

realizacja zadan zwigzanych z

a) prowadzeniem rachunkowosci jednostki
b) wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi
C) dokonywaniem wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym
prowadzenie gospodarki finansowej, stosowania wtasciwych zgodnych z prawem
procedur w zakresie gromadzenia i rozdysponowywania $srodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem
nadzor nad naliczaniem i egzekucjg podatkow ioptat lokalnych, podatkéw od srodkow
transportowych
nadzor nad prowadzeniem kasy, kontrola raportéw kasowych
kontrola przyjecia i odprowadzenia na wiasciwe rachunki bankowe gotéwki przyjetej do
kasy Urzedu Gminy
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta
realizowanie ustawy o dochodach, finansach gmin oraz podatkach i optacie skarbowe;j



VI. Podziat zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy
817.

Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan w
zakresie kompetencji Wojta, ktérych szczegdtowego podziatu w oparciu o Regulamin Organizacyjny
dokonuje Wéjt Gminy.

§18.

Do wspdlnych zadah poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy a w szczegélnosci:
1 prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadarh wynikajacych z
przepisGw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. w porozumieniu z Wéjtem przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji Rady
Gminy ijednostek pomocniczych materiatdw niezbednych do wykonywania zadan.,
3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do

przygotowywania projektu budzetu,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen ianaliz biezacych informacji o realizacji zadan,

5. przechowywanie akt,

6. stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8. prowadzenie rejestru przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do innych
organow

9. realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy

10. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy

11 zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Woéjta nadzoru
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

12. koordynowanie procesOw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy

13. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan

14. wspotdziatanie z wiasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej

15. rozpatrywanie skarg i wnioskow

16. usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy

17. wykonywanie zadan przekazanych przez Wojta do realizacji

18. wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych

osobowych, ochronie informacji niejawnych, ustawy o zamowieniach publicznych.
819

Do obowigzkéw Kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

a) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
poleceniami Wéjta
b) nadzor nad prawidtowym iterminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem

spraw przez pracownikow referatu



c) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg, przechowywaniem dokumentéw
i pism kierowanych do referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalng oraz przepisami o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych

d) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe.

§ 20.

Kierownik referatu kieruje i zarzadza nim w spos6b zapewniajgcy optymalng realizacje zadan referatu
i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.

§21.

Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym podlegltych mu pracownikéw i sprawuje nadzor
nad nimi.

§22.
Kierownikowi referatu sa przydzielone obok funkcji kierowniczych state zadania do realizaciji.

§ 23.

Kierownik referatu i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy majg prawo podpisywania decyzji
administracyjnych oraz innych dokumentéw w ramach udzielonych im upowaznien. W takich
przypadkach dokumenty musza by¢ zaopatrzone klauzulg ,, Z up. Wéjta Gminy nazwisko i imie,
stanowisko stuzbowe".

§24.
VII Do zadan referatu finansowo - budzetowego nalezy:

Stanowisko pracy ds. ptac

L kompletowanie rachunkéw i przygotowywanie do podjecia kwot

2. sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy

3. prawidtowe iterminowe obliczanie i uiszczanie podatkéw od 0s6b wykonujacych ustugi

4. prawidtowe obliczanie skladki ubezpieczeniowej na rzecz ZUS, wiasciwe dokonanie
rozliczen z tym zakladem

5. czuwanie nad terminowoscig sprawozdan

6. prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy oraz rejestru dochoddéw i wydatkow
budzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

7. terminowe przygotowywanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych przez
Wojta

8. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego

9. wykonywanie innych czynnosci zleconych prze Wéjta, Skarbnika Gminy, Zastepce Waijta,

Sekretarza Gminy.



Stanowisko pracy ds. budzetowych.

1

[SLEE
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kontrola przyjecia i odprowadzenie na wiasciwe rachunki bankowe gotéwki przyjetej do
kasy Urzedu Gminy

kontrola raportéw kasowych

prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki oraz urzadzen analitycznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, materiatéw i ksiegozbioréw
miesieczne uzgadnianie standw kont w ewidencji jednostki i sporzadzanie zestawien
wynikowych

opracowywanie sprawozdan

zastepstwo w czasie nieobecnosci pracy Skarbnika Gminy

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

inne zadania zlecone przez Waijta, Skarbnika Gminy. Zastepce Waijta, Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy ds. budzetowych.

1
2.

© © N o o

11.
12.

13.
14.

dekretowanie oraz ksiegowanie dochodoéw i wydatkéw budzetowych.

prowadzenie obstugi ksiegowej, wykonywanie dyspozycji dotyczacych wptat i wyptat
kasowych oraz obiegu bezgotowkowego.

dokonywanie rozliczen z dostawcami i wykonawcami robdt i ustug.

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.

prowadzenie ewidencji srodkdéw trwalych i wyposazenia.

przygotowywanie sprawozdan budzetowych ifinansowych.

uczestniczenie w sporzgdzaniu rocznych bilanséw jednostki.

sporzadzanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.
prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych.

. prowadzenie ewidencji analitycznej srodkdw pozyskiwanych z zewnatrz i Srodkow

pomocowych.

biezagca finansowa obstuga realizowanych projektéw unijnych.

czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu i nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej.

przygotowywanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwum zakladowego

inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce Wéjta, Skarbnika, Sekretarza.

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji

1

w N
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prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie wptat i zwrotow w podatku od
nieruchomosci, rolnym ilesnym,

wypisywanie dowodow wplaty w kwitariusze K-103 na nalezno$ci podatkowe,
przygotowanie kwitariuszy przychodowych dla poszczegdlnych wsi na kazda rate
podatkowa,

kontrola rozliczania inkasentow (sottysow) z tytutu wplat naleznosci podatkowych,
naliczanie sottysom wynagrodzenia od zainkasowanych naleznosci podatkowych,
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu,

zalatwianie podan o umorzenie naleznosci podatkowych,

naliczanie odsetek i kosztow od nieterminowych wptat podatkéw przez osoby fizyczne ,



9. kontrola wptat naleznosci od podatnikéw i terminowe wszczynanie postepowania
zmierzajgcego do przymusowego Sciggania naleznosci i eliminowanie zalegtosci

podatkowych,

10. wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie egzekucji administracyjnej zalegtosci
podatkowych,

11 terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie wptat naleznosci podatkowych z

uwzglednieniem przypisow, odpiséw, umorzen, zwrotow, sald zalegtosci oraz sald
nadptat (RB-27S),
12. biezgca obstuga interesantow w zakresie podatkow lokalnych,

Podstawowe obowigzki w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci od
0s6b prawnych.

1 prowadzenie biezacej ewidencji podatkowej - podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od
0s0b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

2 prowadzenie ksiegowosci podatkowej dla podatnikow podatku ( przypisy, wptaty, odpisy,
zwroty, umorzenia),

3. kontrola wptat naleznosci od podatnikéw i terminowe wszczynanie postepowania

zmierzajgcego do egzekucji administracyjnej oraz biezgca kontrola zalegtosci
podatkowych i ich eliminacja,

4. zatatwianie podan i wnioskdéw o udzielenie ulg i umorzen oraz prowadzenie rejestru
podan,
5. wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w zakresie podatku,

ustalanie odsetek i kosztow od nieterminowych wplat podatku,
terminowe sporzgdzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych przez

Woijta,
8. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego
9. Inne zadania zlecone przez Wojta, Skarbnika Gminy,Zastepce Wojta i Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy ds. obstugi kasy

1 prowadzenie wszystkich operacji finansowych dotyczacych przyjmowania wptat i
dokonywania wyptat wszystkich jednostek organizacyjnych Urzad Gminy,
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Zaklad Gospodarki Komunalnej, Gminne
Centrum Kultury, Gminna Biblioteka Publiczna) w tym dokonywanie wyplat
Swiadczen rodzinnych

2. naliczanie odsetek od nieterminowych wpfat;
zgodnie z obowiazujacymi przepisami odprowadza¢ na wtasciwe rachunki
bankowe przyjete do kasy wplywy na podstawie kwitariuszy K-103
sporzadzanie raportéw kasowych,

5. prowadzenie ksiag drukéw S$cistego zarachowania;

6. postepowanie w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej tj. przyjmowanie wnioskéw
od producentow rolnych , okreslenie limitu i kwoty zwrotu podatku ( zgodnie z
ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. z 2006r. Nr 52 poz. 379 z p6zn. zm.)



7. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

8. terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wilasnych i zleconych
przez Wéjta

9. inne zadania zlecone przez Wdjta, Skarbnika Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza
Gminy.

Stanowisko pracy ds. podatkéw lokalnych.
1 Podstawowe obowigzki w zakresie wymiaru podatkdw dla os6b fizycznych.

a) prowadzenie ewidencji podatkowej - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,
b) dokonywanie wymiaru podatkdéw,
C) zakladanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie w/w podatkdw,
d) zbieranie i analiza oraz wykorzystywanie materiatow informacyjnych dla celéw
ustalenia zobowigzan podatkowych,
e) wprowadzanie zmian geodezyjnych,
f) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek
podatkowych,
0) terminowe sporzadzanie sprawozdan z w/w podatkow,
h) biezaca obstuga petentéw w zakresie podatkow lokalnych.
2. Podstawowe obowigzki w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z podatkiem od
Srodkéw transportowych od o0séb fizycznych i prawnych.
a) prowadzenie ewidencji podatkowej dla podatnikéw podatku,
b) prowadzenie ksiegowosci podatkowej dla podatnikéw( przypisy, wplaty, odpisy,
zwroty, umorzenia)
C) kontrola wptat naleznosci, egzekucja podatku i wspdtpraca z urzedem
skarbowym w celu wyegzekwowania naleznosci,
d) ustalanie odsetek, kosztéw od nieterminowych wptat,
e) postepowanie w sprawach ulg, umorzen i zwolnien podatku,,
f) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia stawek podatku.
Q) Terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych
przez Woijta
3. Dokonywanie zakupow materiatdw biurowych dla Urzedu Gminy zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych.
4, Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego
5. Inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce Wajta, Skarbnika, Sekretarza.
8§25.
VIIl. Do zadan pozostatych stanowisk pracy nalezy:
Stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki gruntami, handlu i rozwoju gospodarczego
1 wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych
2. dokonywanie biezacej analizy pod katem zapotrzebowania spotecznosci

lokalnych na otwieranie punktow sprzedazy napojéw alkoholowych na wynos
powyzej 4,5% alkoholu
3. kontrola przestrzegania przepisow w tej dziedzinie



4. wykonywanie innych zadan okre$lonych w Ustawie o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej
5. zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
6. pomoc w wypetnianiu formularzy i wnioskdbw wymaganych ustawa,
umozliwiajacych rejestracje oséb fizycznych wykonujgcych dziatalnos$é
gospodarcza.

wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy agresywnej
zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie

9. wspéldziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwoddw towieckich w sprawach
zwigzanych z ich zagospodarowaniem, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i
hodowli zwierzyny

10. przygotowywanie projektow opinii Wojta Gminy dotyczacych wydzierzawiania
obwoddw towieckich

11. prowadzenie prawidtowej gospodarki gruntami i mieniem komunalnym gminy

12. sprawy zwigzane ze sprzedazg nieruchomosci

13. sprawy zwigzane z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

14, koordynacja dziatah zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii

15. koordynacja prac zwigzanych z wyjazdami dzieci i mtodziezy na kolonie

16. terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadarn wiasnych i zleconych
przez Wojta,

17. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

18. inne zadania zlecone przez Wdjta, Zastepce Wajta i Sekretarza Gminy.

Stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa igospodarki przestrzennej

L przygotowywanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu
przestrzennym
2. prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnych obiektow i budowli
komunalnych
3. koordynowanie prac w zakresie sporzadzania wnioskéw na dofinansowanie inwestycji
gminnych drogowych i obiektéw komunalnych
4. prowadzenie okresowych kontroli drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych
5. koordynowanie prac zwigzanych miedzy innymi z:
a) biezacym utrzymaniem drég
b) remontami i inwestycjami drogowymi
C) oznakowaniem drég
6. koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego gminy i studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego Gminy



7. analizowanie i przygotowywanie odpowiedzi na ztozone protesty izarzuty do projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy
przestrzeganie zasad udzielania zamowienh publicznych
przygotowywanie dokumentacji zamowienia publicznego dla komisji przetargowej w
zakresie powierzonych zadan

10. przygotowywanie projektow umow w sprawach realizacji zaméwien publicznych,

11 terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych przez
Woijta,

12. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

13. inne zadania zlecone do wykonania przez Wéjta, Zastepce Wajta, Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy ds. obstugi interesanta, obstugi Rady Gminy i archiwum

L biezgca obstuga interesanta,

2. obstuga centrali telefonicznej,

3. prowadzenie dokumentacji archiwalnej zgodnie z instrukcjg archiwalna,

4. koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem uchwat

5. obstuga kancelaryjno biurowa Rady Gminy

6. protokotowanie sesji, komisji i kompletowanie z nich dokumentacji

7. obstuga techniczno - organizacyjna statych i doraznych komisji Rady Gminy,

8. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma kierowane do Rady Gminy

9. numeracja porzagdkowa nieruchomosci i nazewnictwo ulic,

10. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

11. prowadzenie dokumentacji archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalng

12. terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych przez
Woijta,

13. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

14. inne zadania zlecone przez Woijta , Zastepce Woijta, Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw obronnych, przeciwpozarowych igospodarczych.

L W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

b) opracowywanie iaktualizacja planu Obrony Cywilnej Gminy,

C) planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

d) planowanie izaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki ochrony
osobistej i umundurowanie,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg niewypatéw znalezionych na
terenie gminy,

f) wspotpraca z Powiatowym Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego i Powiatowym
Centrum Ratownictwa Wodnego,

g) przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczeh
finansowych dotyczacych spraw przeciwpozarowych i obrony cywilnej,

h) monitorowanie, planowanie , reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na

terenie gminy,
i) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,



opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
reagowania kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkolen , ¢wiczen itreningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

przeciwdziatanie skutkom o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

udzielenie pierwszej pomocy a takze wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania
pozaru i ewakuacji pracownikow.

W zakresie spraw obronnych.

a) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczeg6lnymi
jednostkami na terenie gminy,

wykonywanie zadan na rzecz obrony kraju,
opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obronnych,
opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
opracowywanie, uzgadnianie i przedkfadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,
opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,
realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,
opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego w/w regulamin w
zycie,
opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,
analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnieh w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby Swiadczen
na rzecz obrony,
opracowanie rocznych planéw $wiadczenh osobistych, doraznych $wiadczenh
rzeczowych oraz planu $wiadczenh osobistych i etatowych( doraznych) Swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy do
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i
wojny,
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec¢
przygotowawczych do opracowania Akcji Kurierskiej,
planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych



W zakresie spraw przeciwpozarowych igospodarczych

a) prowadzenie rejestru jednostek OSP, przygotowywanie projektow decyzji o
wpisaniu do rejestru

b) zapewnienie jednostkom OSP srodkéw na funkcjonowanie poprzez zglaszanie
potrzeb do planéw finansowych

C) przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen

finansowych dotyczgcych spraw przeciwpozarowych i OC a mianowicie:
- umow o prace kierowcéw OSP

- list ptac kierowcoéw OSP

- rachunkow gotéwkowych na cele OSP i OC

- rozliczanie paliwa dla OSP

d) odbieranie i przekazywanie poczty elektronicznej i poczty z E-putap
e) prowadzenie dokumentacji kart osobowych pojazdow stuzbowych
f) nadzor nad stanem technicznym , osobowych pojazdoéw stuzbowych

Q) terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych
przez Wéjta

h) przygotowywanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwum zakladowego

i) inne zadania zlecone przez Woijta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika

Stanowisko pracy ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci, kultury, turystyki i sportu

L
2.

10.

11

12.
13.
14.
15.

prowadzenie ewidencji ludnosci

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania

przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczania
ich adresatowi w miejscu zamieszkania

prowadzenie spraw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej

wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
rejestracji przedpoborowych

zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotéw zastugujacych na
wprowadzenie do rejestru zabytkow;

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow débr kultury nieruchomych oraz
kolekcji;

przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku;
przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska oraz zawiadomienie konserwatora zabytkow;

dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w spos6b
odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

koordynowanie wszystkich form organizacyjnych dziatalnosci kulturalnej na terenie
gminy, wspétpraca z Gminnym Centrum Kultury

wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej - organizowanie turniejow sportowych
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego
terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych przez Wéjta
inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza Gminy.



Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, kadry, zamowienia publiczne

1

10.
11
12.

13.
14.

realizacja zadan zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego w zakresie:

a) sporzadzanie aktow matzenstwa, urodzenia, zgondw
b) nanoszenie wzmianek dodatkowych
C) sporzadzanie protokotdéw o oSwiadczeniach zmieniajgcych stan cywilny lub

wplywajacych na tres¢ aktu cywilnego
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matzenstwa
wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego;
prowadzenie korespondencji z placéwkami polskimi za granicg i placéwkami panstw
obcych w Polsce dotyczacymi rejestracji stanu cywilnego
prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o dokumentach stwierdzajacych
tozsamosé;
przygotowywanie i sprawdzenie rozliczen finansowych pod wzgledem merytorycznym
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow w zakresie:

a) umoOw o prace oraz ich zmiany
b) list ptac zatrudnionych pracownikéw
C) uméw zlecenia lub umow o dzielo

prowadzenie spraw osobowych iakt pracownikow Urzedu

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw;

prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw;
opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Urzedzie;

terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wilasnych izleconych przez Waijta;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie:

a) prowadzenie dokumentacji zamdwien publicznych na etapie prac komis;ji
przetargowej

b) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych

C) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z zamowien publicznych

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwum zaktadowego
inne zadania zlecone przez Woijta, Zastepce Wojta i Sekretarza, Skarbnika.

Radca Prawny

1

udzielanie opinii i porad prawnych Wéjtowi Gminy, pracownikom Urzedu oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych

informowanie o0 zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Urzedu oraz uchybieniach dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Urzedu

wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sadowych,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Gminy oraz projektéw
zarzadzen Wojta, decyzji iinnych dokumentéw prawnych



Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych, inwestycji i funduszy pomocowych
1 koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji dotyczacej zamowien
publicznych.
2. koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem, realizacjg i rozliczaniem umaéw z
wykonawcami zamowien publicznych.
3. udziat w przygotowywaniu i rozliczaniu wnioskéw aplikacyjnych z programow
pomocowych
wspotpraca z LGD i LGR Zalewu Zegrzyniskiego
terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wihasnych izleconych przez Wijta,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.
inne zadania zlecone do wykonania przez Wéjta, Zastepce Wajta i Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

N o o A

Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji infrastrukturalnych.

L przygotowywanie niezbednej dokumentacji formalno- prawnej do realizacji inwestycji
infrastrukturalnych;

2. przygotowywanie dokumentacji z przeprowadzeniem procedury zamowien publicznych,
zwigzanej z realizacjg inwestycji infrastrukturalnych

3. przygotowywanie wymaganej dokumentacji w zakresie dofinansowania inwestycji

infrastrukturalnych;
. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem inwestycji infrastrukturalnych;
5. terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych przez
Woijta;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego
inne zadania zlecone do wykonania przez Wéjta, Zastepce Waijta i Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

Stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych i zamdwien publicznych.

L udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan w zakresie zamowien publiczny

2. koordynacja prac zwigzanych z kompletowaniem i archiwizacjg dokumentéw
prowadzonych postepowan zamowien publicznych

3. koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem i rozliczaniem wnioskow
aplikacyjnych z programéw pomocowych

4. przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie i ich rozliczanie z NFOS i GW
oraz WFOS i GW i innych funduszy pomocowych

5. terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wilasnych i zleconych przez
Wojta

6. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

7. inne zadania zlecone przez Waijta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika

Stanowisko pracy ds. informatyki.
1 monitorowanie rynku komputerowego pod katem nowych rozwigzan w zakresie sprzetu i
oprogramowania,



10.
11.

12.

13.
14.

przekazywanie informacji na strone internetowg Urzedu Gminy i wprowadzanie danych
do Biuletynu Informacji Publicznej,

biezgca obstuga systemu informatycznego i oprogramowania, konserwacja sieci
komputerowej oraz drobne naprawy sprzetu komputerowego,

zabezpieczenie sieci komputerowej, danych i oprogramowania przed ingerencjg z
zewnatrz,

wykonywanie kopii zapasowych danych zgromadzonych na komputerach,
dokonywanie kontroli oprogramowania pod wzgledem legalnosci,

odbieranie i przekazywanie poczty elektronicznej w czasie nieobecnosci pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za w/w czynnos$¢;

pomoc pracownikom w rozwigzywaniu problemow z oprogramowaniem i sprzetem
komputerowym,

pomoc techniczna pracownikom przygotowujacym wnioski i projekty o dofinansowanie
ze $rodkéw unijnych,

przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych,

planowanie i dokonywanie zakupéw materiatéw biurowych dotyczgcych komputeréw,
drukarek, faksu iksera, zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych przez Wit

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego
inne zadania zlecone przez Wajta, Zastepce Wojta, Sekretarz, Skarbnika

Stanowisko pracy ds. ochrony Srodowiska.

1

9.

10.

koordynacja spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w szczegdlnosci z biezacg ochrong
wad, powietrza i ziemi,

prowadzenie postepowan w zakresie zmian stosunkéw wodnych na gruntach
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych,
przygotowywanie opinii w sprawach wydobywania kopalin i poszukiwania zt6z, uje¢ wod
podziemnych

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wycince drzew i krzewow
prowadzenie egzekucji wydanych decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych
postepowan

nadzor nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska,

terminowe sporzadzanie sprawozdarn w zakresie zadan wiasnych i zleconych przez
Wojta,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

inne zadania zlecone przez Woijta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika

Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i geodezji.

1

o N

przygotowywanie i wydawanie wypisOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy

przygotowywanie postanowien i decyzji dotyczacych podziatdw nieruchomosci
przygotowywanie decyzji ustalajgcych optaty adiacenckie i planistyczne
prowadzenie rejestrow wydanych postanowien i decyzji

udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem planéw miejscowych



10.

udziat w prowadzeniu postepowar na wykonanie opracowan geodezyjnych i
kartograficznych

przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych przez Wojta
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

inne zadania zlecone przez Wéjta, Zastepce Waijta, Sekretarza, Skarbnika

Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

1

9.

przygotowanie zakresu Swiadczenia ustug odbierania odpaddéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow;

nadzorowanie $wiadczen ustug odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;
prowadzenie dziatah zmierzajacych do poprawy sytuacji w zakresie gospodarowania
odpadami;

opracowanie analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

przygotowanie zatozen do regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
Dabrowka w szczeg6lnosci zasad selektywnej zbidrki odpadoéw oraz pozostaltych uchwat;
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych z przepisow Ustawy o
odpadach;

udostepnianie informacji o srodowisku ijego ochronie;

prowadzenie publicznego dostepu, wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacije
o $Srodowisku ijego ochronie;

zapewnienie odbioru padtych zwierzat ( udomowionych i dzikich)

10. terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych przez Wojta
11. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego
12. inne zadania zlecone przez Wajta, Zastepce Wojta, sekretarza, skarbnika.

Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami i windykacji optat.

1

2.

3.
4.
5

obstuga systemu do rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
prowadzenie windykacji opfat;

realizowanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;
udostepnianie informacji o srodowisku ijego ochronie;

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku ijego ochronie;

terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych przez Wéjta
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego

inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Sekretarka,

1. prowadzenie sekretariatu wdjta i zastepcy wojta;

2. prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
3. prowadzenie rejestracji pism przychodzgcych faksem;



4. obstuga elektronicznego obiegu dokumentow;

5. prowadzenie rejestru zarzagdzen wdjta;

6. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

7. prowadzenie rejestru oSwiadczen majgtkowych;

8. prowadzenie rejestru sktadanych ofert z zakresu zaméwien publicznych;

9. prowadzenie rejestru upowaznieh nadanych przez Wojta;

10. prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych

11. terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych izleconych przez
Wojta

12. inne zadania zlecone przez Wajta , Zastepce Wajta, Sekretarza, Skarbnika

Sprzataczka- wozna urzedu

sprzatanie i usuwanie nieczystosci z pomieszczen biurowych

utrzymanie w czystosci urzadzen sanitarnych

systematyczne podlewanie kwiatow iwietrzenie pomieszczen biurowych
dbanie o estetyke terenu przylegtego do budynku Urzedu Gminy

dwa razy w roku pranie firan i mycie okien

w przypadku awarii urzadzen sanitarnych dostarczenie odpowiedniej ilos¢ wody
po zakonczeniu sprzatania sprawdzanie stanu zabezpieczenia okien, drzwi,
klucze przechowywaé w wyznaczonym na ten cel miejscu.

8. Inne zadania zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika

No ok wDN R

Organizacja stanowiska pracy.
1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:
a) instrukcja Kancelaryjna;
b) jednolity rzeczowy wykaz akt.
2. Kazdy pracownik samorzgdowy prowadzi teczke stanowiska pracy, ktdra powinna zawierac:
a) zakres dziatania stanowiska pracy;
wykaz jednostek z ktérymi wspotpracuje pracownik / adresy, numery tel./
zakres wspotpracy z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie;
zbioér przepiséw prawnych obowigzujgcych na danym stanowisku;
wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku;
wykaz rejestrow i ewidencji;
zbiér drukéw, wzoréw pism, decyzji itp.
kalendarz czynnosci powtarzalnych / rodzaje, terminy/

O
~

-
e e e

[—

wykaz pieczeci i pieczatek uzywanych na danym stanowisku;

wykaz wyposazenia techniczno-biurowego stanowiska pracy;

k) upowaznienie Wéjta do zatatwiania okreslonych spraw i podejmowania
decyzji w jego imieniu.

[a—
~



Postanowienia koncowe

§ 25.
Zakgcznik Nr 1 Zasady podpisywania pism.
Zakacznik Nr 2 Regulamin kontroli wewnetrznej
Zakacznik Nr 3 Schemat organizacyjny
stanowig jego integralng czesc.

§26

Traca moc zarzadzenia: Nr 207/2009 z dnia 29 pazdziernika 2009r, Nr 0050.23.2011r. z dnia 14
kwietnia 2011r. Nr 0050.38.2011r. z dnia 28 czerwca 2011r. Nr 0050.103.2012r. z dnia 20 czerwca
2012r. Nr 0050.128.2012 z dnia 25 pazdziernika 2012r. Nr 0050.140.2012r. z dnia 3 grudnia 2012r.
Nr 0050.156.2013 z dnia 14 marca 2013r. Nr 0050.181.2013 z dnia 11 czerwca 2013r.

Nr 0050.207.2013 z dnia 30 wrze$nia 2013r. Wéjta Gminy Dagbrowka

§27
Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy

8§28

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik nrl
ZASADY PODPISYWANIA PISM

81.
Wjt podpisuje:
d) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;
e) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
f) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;
Q) odpowiedzi na skargi i wnioski;
h) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;
i) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma

wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu;

)] pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

K) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej;

) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

m) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za
posrednictwem radnych;

n) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wit zastrzegt dla siebie.

§2.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.
§3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

84.
Kierownik Referatu podpisuje:
1 pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostat
upowazniony przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk pracy.
85.

Kierownik Referatu okresla rodzaje pism do podpisywania ktorych sg upowaznieni inni pracownicy.
86.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, na koncu projektu z

lewej strony pisma, parafuja je, podajgc imie, nazwisko, stanowisko oraz numer telefonu
stuzbowego.



Zatacznik Nr 2

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

81

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komdrek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod

wzgledem:

1
2)
3)
4)
5)
6)

legalnosci
gospodarnosci
rzetelnosci
celowosci
terminowosci
skutecznosci.

82

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie os6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okre$lenie sposob6w naprawiania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

83

W Urzedzie Gminy przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1)

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,;

biezace - obejmujace czynnosci w toku;

sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci w
szczegOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
kontrolowanego stanowiska

84

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajacy bezstronne irzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wg. kryteriow § 3

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem Jako
dowody moga byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.



85

Kontroli dokonuja:

1) Komisja Rewizyjna Rady gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz na
podstawie planu pracy uzgodnionego z Wéjtem
2) Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz, Skarbnik w odniesieniu do poszczegdinych komoérek

organizacyjnych lub stanowisk, w tym do stanowisk samodzielnych.

86

1) Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdt pokontrolny lub notatke stuzbowa.
2) Protokdt pokontrolny powinien zawierac:

C) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

d) imie i nazwisko kontrolujgcego/kontrolujgcych/;

e) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

f) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

a) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby

zajmujgcej kontrolowane stanowisko;
h) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli

wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokéle;

i) date i miejsce podpisania protokotu;
i) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko;
K) whnioski i propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3) O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Waijt.
87

Protokot sporzadza sie w 3-ch jednobrzmiagcych egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przetozony, trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.



