URZAD GMINY
97-545 Gomunice

ul. Armii Krajowej 30 ) zalacznik do Zarzgdzenia nr 64/2019
woj. Liodzkie Wajta Gminy Gomunice
tel. 44 684-24-85, fax 44 684-24-Fn z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gomunice

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GOMUNICE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdélne.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gomunice zwany dalej "Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Gomunice, zwanego dalej "Urzgdem";
[) organizacje Urzedu;
2) zasady funkcjonowania Urzedu;
3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu;
4) podzial zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy;
5) zasady podpisywania pism i decyzji;
6) sposob wykonywania kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Gomunice;

7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§2
llekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gomunice;
2) radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Gomunice;
3) wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Gomunice;
4) sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Gomunice;

5) skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Gomunice;

6) jednostkach organizacyjnych — rozumie sig¢ przez to powotane przez Radg, a nadzorowane przez Wojta

jednostki organizacyjne;

7) jednostkach pomocniczych — rozumie sig sotectwa i ich organy.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Gomunice.




Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Waojta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadaf wlasnych wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych ustaw;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i przekazanych z mocy obowigzujgcych przepisow;
3) zadan powierzonych w drodze porozumiefi zawartych migdzy gming a organami administracji rzadowej
i samorzgdowej.

3. W szczegdlnoscei do zadan Urzegdu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowie
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy;
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnoéci faktycznych wehodzaeych w zakres
zadan Gminy;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;
4) przygotowywanie, uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych organow
Gminy;
5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnie wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal Rady Gminy;
6) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wglgdu w siedzibie Urzedu
Gminy;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu.

§5

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy,
ktore uzywajg symboli:
L. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC
1) 7-~ca Kierownika USC
IL. Referat Finansowy — FN:




I11.

IV.

VI

VIIL

y
2)
3)
4)
5)
6)

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego - SG;
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej;

Stanowisko pracy ds. obstugi kasy oraz ewidencji srodkow trwatych;
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i odpadow;
Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat;

Stanowiska pomocnicze i obstugi.

Referat Organizacyjny — ORG:

D)
2)

3)
4)
3)

Kierownik Referatu;

Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, kultury i sportu oraz zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej;

Stanowisko pracy ds. kadr i plac;

Stanowisko pracy ds. informatyki;

Stanowiska pomocnicze i obstugi;

Referat Komunalny, Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania Przestrzennego — KS:

D)
2)

3)
4)

5)
6)

Kierownik Referatu;

Stanowisko pracy ds. planowania, zagospodarowania przestrzennego i ochrony
srodowiska;

Stanowisko pracy ds. odpadéw komunalnych i archiwizacji;

Stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej, fowiectwa, rolnictwa i
sprawozdawczosci;

Stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-sciekowej;

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Zespol ds. Obslugi Administracyjno—Finansowej Szkot — ZS:

y
2)
3)
4)

Kierownik zespotu;
Stanowisko pracy ds. obstugi finansowej szkof;
Stanowisko pracy ds. ksztatcenia mtodocianych i opieki nad dzie¢mi do lat 3

Stanowiska pomocnicze i obstugi;

Samodzielne stanowiska pracy:

D)

2)
3)

Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych
— 7P

Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa oraz funduszu soteckiego— 1D;
Stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej, ochrony p.poz, obronnosci

i wojskowosci — GN.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.




2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat graficzny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Stanowiskami Kierowniczymi w Urzedzie sa: Wojt Gminy, Skarbnik Gminy — Kierownik
Referatu Finansowego, Sekretarz Gminy, Kierownik USC, Kierownik Referatu Organizacyjnego,
Kierownik Referatu Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania Przestrzennego oraz

Kierownik Zespolu ds. Obstugi Administracyjno—Finansowej Szkot.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu.

§6
Urzad dziata wedlug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spofecznoscei lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewngtrzne;j;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoldziatania.

§7
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu dziatajg na podstawie i w

granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkdw sa obowigzani do:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania;
2) zachowania uprzejmosci i zyczliwoscei w kontaktach z obywatelami;
3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcych tajemnice stuzbowa;
4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem;
5) przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez gming zadan
publicznych, okreslonych przez Rade Gminy w Statucie Gminy;

6) dokonywania zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw.




§9
[. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosei w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§ 10
[. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikéw poszezegolnych

referatéw i zespotéw, ktdrzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacjg swoich zadan.

§11

. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszezegélnych pracownikow.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzgdzie okresla zalgeznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Szczegblowe zasady kontroli finansowej okresla odrebne zarzadzenie.

§12
1. Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
wladciwosci rzeczowe;j.
2. Stanowiska pracy sa zobowigzane do wzajemnego wspdldziatania, w szczeg6lnosei

w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdziat V

Zakresy zadan Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§13
1. Do zakresu dzialan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, uchwaly Rady i niniejszy
Regulamin;

3) prowadzenie biezacych spraw gminy;




4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow;

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikdw;

7) koordynowanie dziatalnoéci pomigdzy pracownikami Urzedu oraz rozstrzyganie sporow migdzy nimi
dotyczacych w szezegdlnosci podziatu zadan;

8) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadai przez pracownikéw Urzgdu, kierownikow
jednostek organizacyjnych, udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz pytania radnych;

9) upowaznienie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) przyjmowanie o$wiadczefi o stanie majatkowym od os6b zobowigzanych do ich skladania oraz

pracownikéw upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

2. Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuja:
1) w sprawach organizacyjno—gospodarczych — Sekretarz Gminy;

2) w sprawach finansowych — Skarbnik Gminy.

§ 14

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegbdlnosci:
1) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenia spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kierownikami Referatow, Zespolow oraz bezposrednio
podlegltymi samodzielnymi stanowiskami pracy oraz udzielanie im pomocy w wykonywaniu zadan;
3) sprawowanie kontroli realizacji zadan przez Kierownikow poszezegolnych Referatow zgodnie
z przepisami prawa oraz stosowania wszelkich obowigzujacych Instrukeji i Regulamin6w;
4) opracowywanie projektéw Regulamindw oraz projektéw zmian do Regulaminéw;
5) nadzér nad przygotowaniem przez poszczegélne Referaty, Zespoly i Samodzielne Stanowiska
materialéw przeznaczonych dla Wéjta oraz Rady Gminy;
6) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
7) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwat Rady i ich realizacja, skladanie
wyjasnien dotyczacych wnioskéw komisji Rady, realizacji wnioskow, interpelacji i zapytan Radnych oraz
opracowywanie materialéw sprawozdawezych w tym zakresie;
8) nadzorowanie poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych spraw, decyzji z zakresu
administracji publiczne;j;

9) realizowanie przy wspétudziale Wéjta i Skarbnika Gminy polityki kadrowej i ptacowej w Urzgdzie;




10) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie oraz nadzér nad aktualizacjg strony
internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

11) nadzér nad dziatalnoscig placowek oswiatowych funkcjonujgcych na terenie Gminy;

12) przygotowywanie projektow aktow prawnych odnoscie tworzenia i likwidacji placdwek oswiatowych;
13) przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcow;,

14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem konkursu na dyrektorow szkof;

15) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z rozpoczgciem postgpowania kwalifikacyjnego o awans na
stopnie nauczycielskie;

16) zabezpicczenie warunkéw organizacyjnych i materialnych dla prawidlowego funkcjonowania
placowek oswiatowych;

17) zapewnienie dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego

i srodkéw lacznosci oraz nadzor nad komputeryzacja Urzedu,

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 15

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw z zakresu rachunkowosei;
2) petnienie funkcji Kierownika Referatu Finansowego;,
3) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszezegdlne
stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy;
4) organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli dokumentéw ksiggowych oraz
ich archiwizacje;
5) przygotowywanie projektéw budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z realizacji budzetu;
6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;
7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych;
8) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej budzetu i srodkéw pozabudzetowych;
9) nadzorowanie prawidtowego i terminowego rozliczenia jednostek i organizacji otrzymujgcych srodki z
budzetu gminy;
10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
1 1) zapewnienie prawidtowosci zawieranych uméw pod wzgledem finansowym;
12) opracowywanie projektow zarzadzef wewngtrznych wydawanych przez wojta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont, instrukcji
kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
13) nadzorowanie prawidlowoéci wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw Referatu

Finansowego;




14)  wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecenia lub upowaznienia Wajta.
2. Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik do spraw ksiggowosci
budzetowe;.
§ 16
Szczegblowy podzial zadan o charakterze nadzorczym, nad poszczeg6lnymi stanowiskami,

pomiedzy Wajtem, Sekretarzem i Skarbnikiem okresla zatgcznik nr | do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V1

Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§17

Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatdéw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;
2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i sotectwom w wykonywaniu ich zadan;
3) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
5) wydawanie zaswiadczen;
6) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu (opracowywanie Planu wydatkéw na stanowisku);
7) stosowanie Instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) wiasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie;
9) prowadzenie zbioru obowigzujacych aktoéw prawnych na stanowisku oraz jego aktualizacja;
10) wnikliwe i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i listéw wplywajacych na stanowisko od obywateli
oraz wnioskow i uwag radnych.
11) podejmowanie przedsiewzig¢ niezbgednych w celu ochrony mienia, informacji nicjawnych;
12) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacym prawem;
13) przestrzeganie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na stanowisku;
15) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych;
16) przygotowanie i aktualizacja informacji wymagajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;

oraz na stronie internetowej Gminy w cz¢sci dotyczgcej danego stanowiska;



17) wspolpraca przy wykonywaniu zadan z zakresu OC.

§18
Do zakresu dzialania Kierownika USC oraz Z-cy Kierownika nalezy:
1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego i prowadzenie rejestru tych zdarzen w ksiggach oraz
systemie informatyczny;
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i wydawanie ich odpisow;
3) wydawanie decyzji i postanowien zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego i zmianami w ksiegach
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego.
4) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci do zawarcia matzenstwa -$luby konkordatowe,
b) stwierdzajgcych zdolnos¢ prawng do zawarcia matzefstwa za granica,
¢) o dokonanych w ksiggach wpisach lub ich braku,
d) inne wynikajgce z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.
5) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) braku przeszkod do zawarcia malzefstwa,
b) wstapieniu w zwigzek malzenski,
¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e) powrocie po rozwodzie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenistwa.
6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.
a) prowadzenie postepowania, orzekanie i wydawanie decyzji w tych sprawach,
b) informowanie wlasciwych organéw o dokonanej zmianie.
7) organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia malzenskiego;
8) prowadzenie archiwum z zakresu USC;
9) sporzadzanie sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego;
10) wykonywanie zadafn wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnodei i dowodach osobistych, a w
szczegolnosei:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych oraz udostgpnianie danych z
Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
b) prowadzenie spraw meldunkowych,
¢) udostepnianie danych z rejestru mieszkaficow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemedw;
d) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

11) prowadzenic oraz aktualizacja rejestru wyborcow a takze sporzadzanie spisow wyborcow w




zwigzku z przeprowadzanymi wyborami i referendami;
12) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej w indywidualnych sprawach obywateli;
13) wspolpraca w zakresie realizacji powierzonych zadaf z sgdem, policjg oraz polskimi i obcymi
placéwkami konsularnymi.
§19
Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy:
1) wspotpraca w trybie sporzadzania projektu budzetu gminy oraz przedktadanie go w obowigzujgcym
zakresie do uchwalenia;
2) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego;
3) nadzo6r nad realizacjg budzetu oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu tej realizacji;
4) wspolpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej powiatu i wojewodztwa Urzedami
Skarbowymi, Urzedem Statystycznym, Regionalng [zbg Obrachunkows oraz Oddzialem ZUS;
5) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu (w zakresie
wykonywanych zadan);
6) nadzor nad gospodarkg finansows gminnych jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie ksigg rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie wyceny aktywow
i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego, prowadzenie rachuby plac i rozliczen z tytutu naleznodcei
publiczno-prawnych;
8) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu oraz funduszy celowych i Srodkéw
specjalnych;
9) analizowanie prawidtowosci realizacji wydatkéw zgodnie z ustalonymi planami finansowymi;
10) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie budzetu i dokonywania w budzecie zmian;
11) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkéw: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci i innych;
12) organizowanie i nadzor inkasa naleznosci podatkowych pobieranych przez inkasentow-sottysow;
13) prowadzenie egzekucji naleznych podatkow i oplat;
14) rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw;
15) naliczanie soltysom prowizji za pobér naleznosci podatkéw i oplat;
16) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji tych dokumentow;
17) aktualizacja wystawionych tytutéw wykonawczych;
18) prowadzenie rejestru podan w sprawach umorzenia, odraczania podatku rolnego, lesnego
i wystawianic decyzji w przedmiotowych sprawach;
19) prowadzenie ewidencji podatnikow;

20) potwierdzanie okreséw pracy w gospodarstwie rolnym oraz ubezpieczeniach w nich;



21) przyjmowanic i sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawach emerytalnych oraz wydawanie
zaswiadczen;
22) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych;
23) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow;
24) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkdw i opfat (wymiar podatku oraz
stosowane ulgi i umorzenia);
25) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosei i od posiadania pséw;
26) prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomodci z wykorzystaniem techniki komputerowe;j;
27) aktualizacja whascicieli gospodarstw i nieruchomosci w zakresie powierzchni gruntow i rodzaju klas;
28) sporzadzanie nakazéw platniczych na fgczne zobowigzania pienigzne oraz decyzji dla ptatnikow
podatkéw od nieruchomosci od 0séb fizycznych;
29) sporzadzanie rejestréw wymiarowych z wykorzystaniem techniki komputerowej;
30) sporzadzanie sprawozdan podatkowych;
31) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami;
32) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadezen;
33) prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu, a w szczegolnosci:

a) podejmowanie gotowki z Banku na wyplaty biezgce,

b) przyjmowanie wptat oraz dokonywanie wypfat,

c) sporzadzanie raportdw kasowych,

d) gospodarka drukami scistego zarachowania.
34) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci dochoddw budzetowych;
35) sprawy zwigzane z rozliczaniem oplat za nieczystosci;
36) opracowywanie danych do sprawozdan z wykonania dochodow budzetowych;
37) prowadzenie ksiag materiatowych i inwentarzowych Urzedu oraz rozliczanie inwentaryzacji.
38) ) prowadzenie spraw podatku od $rodkéw transportowych, w tym:

a) dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,
b) prowadzenie kart podatkowych podatku od §rodkéw transportowych i ewidencji tego podatku,

¢) egzekucja naleznosci z tytutu podatku od srodkéw transportowych

§20
Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zarzadzanie wewnetrznym obiegiem dokumentow;
2) przyjmowanie korespondencji przychodzacej, wysylanie korespondencji wychodzgcej oraz prowadzenie

rejestru korespondencji;




3) prowadzenie rejestrow: wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej, pelnomocnictw
i upowaznien, zarzadzen Wojta, pieczeci Urzedu i pieczatek indywidualnych pracownikéw, polecen
stuzbowych  wyjazdéw/delegacji, wyjs¢  sluzbowych  pracownikéw, skarg 1 wnioskow
mieszkancdw/obywateli, kontroli zewngtrznych i wewnetrznych w Urzgdzie;

4) przyjmowanie zapotrzebowania na materialy biurowe i eksploatacyjne oraz ich realizacja;

5) wykonywanie zadan w zakresie prowadzenia Sekretariatu oraz Punktu Obstugi Klienta;

6) organizowanie konkursow/naboréw na wolne stanowiska pracy;

7) wspotpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy (organizacja i koordynacja praktyk i stazy absolwenckich);
8) opracowywanie zakreséw czynno$ci/obowigzkdw/uprawnien oraz okresowej oceny pracownikow;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

10) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
kierowcow—konserwatorow zatrudnionych w jednostkach OSP;

11) ewidencja czasu pracy pracownikéw (w tym urlopow);

12) kierowanie pracownikow na badania lekarskie;

13) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia;

15) prowadzenie dokumentacji wynagrodzefi poszczegolnych pracownikow (w tym kart wynagrodzen),
sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw publiczno- prawnych,
przekazywania potracen dokonywanych od list ptac;

16) prowadzenie ewidencji naliczonej i przekazanej zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i
dokonywanie rozliczen z whasciwymi Urzedami Skarbowymi;

17) prowadzenie spraw zgtoszen oraz wyrejestrowan z ZUS;

18) sporzadzanie PIT-11, PIT-40 dla pracownikéw, za§wiadczen o wynagrodzeniu Rp-7,

19) prowadzenie ewidencji $wiadczen chorobowych oraz dokonywanie rozliczef z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych;

20) opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan miesigeznych kwartalnych pélrocznych
i rocznych z wykorzystania funduszu plac;

21) naliczanie wynagrodzen pracowniczych z tytutéw innych niz umowy o pracg;

22) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkow poniesionych na wyplate wynagrodzen
z pochodnymi z tytutu: robot publicznych i interwencyjnych;

23) wyliczanie wynagrodzen dla potrzeb spraw emerytalno-rentowych;

24) wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikdéw z okresu zatrudnienia w
urzedzie oraz pracownikow zwolnionych;

25) prowadzenie spraw obstugi Rady Gminy a w tym: przygotowywanie materialdw na posiedzenia Rady,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji i komisji Rady Gminy;



26) protokotowanie sesji, komisji, zebran i spotkan;
27) przesytanie uchwat do nadzoru prawnego oraz do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
L.odzkiego;
28) prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady;
29) przyjmowanie oraz rejestracja interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych;
30) wykonywanie zadan obrony cywilnej i powszechnej samoobrony w zakresie okreslonym odr¢bnymi
przepisami a w szczegdlnosci:
a) planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
b) tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej,
c) przygotowywanie i zapewnianie dziafania systemu wykrywania skazen i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,
d) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw jednostek
organizacyjnych z terenu gminy,
e) organizowanie i prowadzenie szkole ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,
f) przygotowywanie ewakuacji (przyjgcia) ludnosci,
g) dokonywanie ocen stanu przygotowar obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzigc
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej,
i) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej oraz dokumentacji dotyczacej gospodarki
sprzetem a takze nad zapewnieniem odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i
eksploatacji sprzgtu obrony cywilnej;
31) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan oraz realizacji przedsiewzig¢ w zakresie zarzgdzania
kryzysowego przez instytucje, zaklady pracy, przedsigbiorcow, organizacje spoteczne, stuzby, inspekeje,
straze, komorki organizacyjne Urzedu Gminy oraz inne jednostki organizacyjne dzialajgce na terenie
gminy;
32) inicjowanie i organizowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
33) opracowywanie i aktualizowanie przy wspétudziale komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy i innych
instytucji, stuzb, inspekgeji i strazy Planu Zarzgdzania Kryzysowego;
34) informowanic o rozwoju sytuacji centrum zarzgdzania kryzysowego szczebla powiatowego w
przypadku zagrozenia i zaistnienia stanu kryzysowego oraz utrzymywanie ciagle] tgcznodei oraz
wspdlpracy z sgsiednimi centrami zarzgdzania kryzysowego;
35) prowadzenie spraw w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu;
36) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnodci jednostek pomocniczych gminy;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami jednostek pomocniczych gminy;




38) sktadowanie dysku sieciowego (kopia zapasowa) na dysku twardym, stacji roboczej lub innym
urzadzeniu przeznaczonym do tego celu, instalacja nowego sprzetu i oprogramowania komputerowego;

39) nadzér nad wilasciwym funkcjonowaniem i zabezpieczenie sieci komputerowej urzgdu;

40) obstuga Internetu, poczty elektroniczna oraz uaktualnianie oficjalnej strony internetowej Urzedu oraz

administrowanie i biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

§21
Do zakresu dzialan Referatu Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania

Przestrzennego nalezy:
1) wykonywanie zadai w zakresie administrowania, zarzgdzania i nadzoru nad zasobami komunalnymi
gminy oraz jej majatkiem ruchomym i nieruchomym a w tym: komunalnym zasobem mieszkaniowym,
gminng siecig wodociggowo — kanalizacyjna, gminng siecig drogowa;
2) bezposredni nadzér nad obstugg techniczno—eksploatacyjna sieci wod-kan, nad urzadzeniami,
modernizacjg i konserwacjg sieci oraz zapewnienie dostawy wody ze Zrodel zewngtrznych oraz jej
rozliczanie;
3) nadzor nad utrzymaniem czystosci, terendw zielonych oraz wywodz nieczystosei plynnych;
4) nadzor nad obstuga techniczno—eksploatacyjna drég, modernizacja i remonty sieci drogowej wraz z
infrastruktura drogowa;
5) monitorowanie terminowosci i Sciggalnosci optat wodno—kanalizacyjnych;
6) wykonywanie zadan w zakresie towiectwa i rolnictwa, a w szczegdlnosci:

a) wspdlpraca z le$niczym sprawujgcym piecze nad lasami, koordynacja gospodarki nasienne;j,

b) ochrona gruntdw rolnych i le$nych,

¢) zwalczanie i zapobieganie zakaznym chorobom zwierzgcym, wspolpraca ze stuzbami
weterynaryjnymi,

d) zwalczanie i zapobieganie szkodnikom i chwastom w uprawach polnych, ochrona ro$lin,

e) rozpowszechnianie wsréd mieszkancow gminy komunikatow, obwieszcezen i informacji z zakresu
rolnictwa,

f) nadzdr nad rejestracja i identyfikacja zwierzat,

g) opracowywanie i nadzor nad realizacja planow/programéw dotyczgcych zwierzat; bezdomnych oraz
zwalczanie bezdomnosci zwierzat,

h) wspolpraca z organizacjami/podmiotami zajmujgcymi sig zwierzetami bezdomnymi/padtymi,

i) wspotpraca przy zwalczaniu klgsk zywiotowych w rolnictwie,

j) prowadzenie wykazu ras psow uznanych za agresywne oraz wydawanie zezwolen na utrzymanie psa
takiej rasy,

k) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi w ramach wymogoéw ustawowych,



I) wspétpraca z ODR oraz innymi organizacjami samorzadu rolniczego w zakresie stymulowania
rozwoju rolnictwa, zaopatrzenie gospodarstw rolnych w srodki produkeji i kredyty, zbytu produktow
rolnych, promocji rolnictwa.

7) koordynacja i obstuga dziatai zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,
prowadzenie, przechowywanie i rejestracja planow przestrzennego zagospodarowania;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) gromadzenie decyzji o warunkach i zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania gminy;

10) przygotowywanie materialow do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

[ 1) opracowywanie planéw miejscowych na podstawie zgloszen ludnosci;

12) w zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska, w tym sprawy dotyczgce:

a) zezwolef na usuniecie drzew i krzewow, lustracja terenowa drzew przeznaczonych do wycinki,

b) ograniczen dotyczgeych hatasu i emisji odpadéw w powietrzu,

¢) ochrony $rodowiska przed odpadami innymi niz komunalne,

d) wydawanie opinii dotyczacych odpadow,

¢) wydawanie zezwolef na prowadzenie dziatalnodci przez przedsigbiorcow w zakresie:

- zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych statych,

- oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci statych,

f) prowadzenie dokumentacji w sprawie zadrzewien i zalesien gruntéw, ochrony przyrody,

g) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych materiatéw informacyjnych
z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody.

13) przyjmowanie wnioskéw, wydawanie zaswiadczen i koncesji na sprzedaz alkoholu;

Gminy.

15) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie zgloszen o dokonanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) wypisywanie zaswiadczen, dokonywanie zmian we wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;,

¢) przyjmowanie zgloszen do wykreslenia dziatalnosci gospodarczej i sporzadzanie decyzji w tych
sprawach,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci gospodarczej i dokonywanie zmian w rejestize,

e) przekazywanie okresowo pracownikowi zajmujacemu sie sprawami podatkéw informacji
o wpisie do ewidencji dziafalnosci gospodarczej nowego podmiotu, zmianach we wpisie, likwidacji
dziatalno$ci gospodarcze;j.

16) prowadzenie spraw podatku od $rodkéw transportowych, w tym:




a) dokonywanie wymiaru podatku od $rodkdéw transportowych,

b) prowadzenie kart podatkowych podatku od $rodkow transportowych i ewidencji tego podatku,

¢) egzekucja naleznosci z tytutu podatku od $rodkéw transportowych,

d) rozliczanie kart kierowcy samochodu stuzbowego Urzedu,

¢) rozliczanie paliw wykorzystywanych przez sprzgt oraz wozy bojowe ochotniczych strazy
pozarnych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem samochodéw pozarniczych i samochodu
stuzbowego urzedu,
17) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy, w tym:

a) przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych,

b) porzadkowanie dokumentacji archiwalnych,

¢) przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do archiwum panstwowego i jej
przekazywanie,

d) wspdlpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w zakresie nadawania kategorii archiwalnej
aktom zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

e) udostepnianie dokumentacji archiwalnej,

f) protokolarne niszczenie wybrakowanej dokumentacji archiwalnej i nie archiwalnej;
18) w zakresie innych spraw:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami i chowaniem zmartych jak réwniez nadzoér nad
miejscami pamigci narodowej,

b) utrzymywanie czystosci i dbanie o estetyczny wyglad wokot Urzgdu Gminy,

¢) dbanie o powierzone mienie spoleczne (sprzgt),

d) utrzymywanie w czystosci korytarzy, klatek schodowych oraz pomieszczen sanitarnych, (wewngtrz
budynku gminy),

e) odnoszenie przesylek pocztowych wychodzacych z Urzgdu,

f) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,
19) prowadzenie spraw wynikajacych z innych przepisow, w tym:

a) prowadzenie spraw przepiséw prawa o zgromadzeniach,

b) prowadzenie spraw przepiséw prawa o zbiérkach publicznych,

¢) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych,

d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomani,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong débr kultury,

f) sktadanie wnioskdéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury.




§22
Do zadan na stanowisku pracy do spraw zamoéwien publicznych i pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych nalezg sprawy:
1) w zakresie zamowien publicznych:

a) wykonywanie zadan i czynnosci w  zakresie formalno-prawnego  przygotowania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych, a w szczegdlnosei:

- opracowanie projektow zarzadzen Wajta o powotaniu komisji przetargowe;j;

- sprawowanie kontroli nad prawidtowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zamdéwienia oraz zgodnosci
szacunku z obowigzujgcym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamdwienia publicznego;

- opracowywanie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia wraz z wymaganymi
zalgcznikami oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ;

- zamieszczanie i przekazywanie ogloszen do Biuletynu Zamdwien Publicznych oraz do Suplementu
Dziennika Urzedowego Unii Europejskie;j;

- przedstawianie do zatwierdzenia propozycji rozstrzygnigcia postepowania tj. wyboru najkorzystniejszej
oferty, ilodci wykonawcéw wykluczonych, ilosci ofert odrzuconych oraz przestanek uniewaznienia
postepowania;

- informowanie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu post¢gpowania oraz
zamieszczanie informacji w BIP;

- sporzgdzanie protokotu z postepowania wraz z zatgcznikami;

- udziat w pracach komisji przetargowej;

- udostepnianie, nadzorowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwief publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

- nadzorowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i podpisywaniem uméw
z wybranymi wykonawcami w trybie ustawy Pzp;

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolg udzielonych/udzielanych zaméwien publicznych
oraz wspdlpraca w tym zakresie z UZP, NIK, RIO oraz Instytucja Zarzadzajgca srodkami zewngtrznymi,

¢) prowadzenie ewidencji udzielanych zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30 tys. EURO;

2) w zakresie pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych:

a) zbieranie informacji o funduszach i programach oraz udostepnianie ich przetozonym komorkom
organizacyjnym oraz jednostkom organizacyjnym, w tym informacji na temat mozliwosci uzyskania
wsparcia finansowego z funduszy unijnych oraz innych zewngtrznych Zrodet,

b) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujgcych sie do finansowania ze

srodkow zewnetrznych,



¢) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie i kierowanie ich do wilasciwych organow
panstwowych w celu pozyskania $rodkéw finansowych do realizacji zadan gminnych ze Srodkéw
zewnetrznych,
d) rozliczanie zewnetrznych $rodkéw finansowych pozyskanych na realizacje projektow (wnioski
o platnosé, wyjasnienia, korekty, aktualizacje),
e) wspdlpraca przy przygotowywaniu dokumentacji stanowigcej zatgczniki do wnioskéw tj. studiow
wykonalnosci, koncepcji, plandw itp.,
f) wspétpraca z instytucjami zarzadzajacymi srodkami zewngtrznymi,
g) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz rozwoju lokalnego,
h) prowadzenie bazy danych o realizowanych projektach oraz nadzorowanie realizacji przyjgtych
wskaznikoéw w okresie trwato$ci projektu,
i) prowadzenie sprawozdawczosci do 1Z w zakresie realizowanych i zrealizowanych projektow.
3) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi (NGO)
4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw rozwojowych Gminy (tj. Strategii Rozwoju Gminy,
Programu Rozwoju Lokalnego itp.)
5) wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg Gminy, w szczegdlnosci:
- redagowanie artykutow do publikacji prasowych i biuletynow;
- redagowanie i przygotowywanie materialdw na strong internetowg gminy;
- przygotowywanie sprawozdan i referatow podsumowujacych eventy gminne;
- organizowanie i przygotowanie udzialu gminy w wydarzeniach i przedsigwzigciach o zasiegu

ponadlokalnym, wspélpraca z innymi JST i instytucjami w tym zakresie.

§ 23
Do zadan na stanowisku pracy do spraw inwestycji i drogownictwa oraz funduszu soleckiego

nalezg sprawy:
1) w zakresie inwestycji, rozliczefi inwestycyjnych i wnioskow:

a) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

b) nadzorowanie i opracowywanie koncepcji i programéw inwestycyjnych Gminy,

¢) nadzorowanie i przygotowywanie niezbednych materialtéw do opracowania dokumentacji
techniczno-projektowej i kosztorysowej dla zaplanowanych zadan inwestycyjnych,

d) nadzorowanie przygotowania dokumentacji techniczno—projektowej i kosztorysowej w zakresie

zaplanowanych zadafi inwestycyjnych oraz odbior tej dokumentacji,




¢) nadzorowanie i wspolpraca przy uzyskiwaniu stosownych uzgodnien, pozwolen na budowe oraz
zatwierdzanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej zadan inwestycyjnych,

) wspdlpraca w przygotowaniu i oglaszaniu postgpowan o udzielenie zamOwienia publicznego
zwigzanych z realizacja inwestycji oraz zakupow inwestycyjnych,

g) wspolpraca przy przygotowywaniu i oglaszaniu postgpowari o udzielenie zamoOwienia publicznego
na wybor inwestora Zastgpezego lub Nadzoru Inwestorskiego,

h) przekazywanie placéw budowy realizowanych inwestycji,

i) koordynowanie, czuwanie i monitorowanie terminowej realizacji robdt oraz rzeczowego
i finansowego zaawansowania prac w nawiazaniu do harmonogramu inwestycji oraz zawartych umow,

i) przygotowywanie i organizacja spotkan z poszczegdlnymi uczestnikami procesu inwestycyjnego w
trakcie realizacji inwestycji,

k) nadzorowanie zagadniefi zwigzanych z naliczaniem i rozliczeniem kar za nieterminowsg realizacjg
robot i dostaw,

) przygotowanie odbioréw i odbiory koficowe inwestycji oraz rozliczanie inwestycji

m) sporzadzanie analiz oraz sprawozdan dotyczacych inwestycji.

n) przedktadanie Wéjtowi oraz Radzie Gminy informacji, opracowan, analiz zwigzanych
z projektami planéw inwestycyjnych zglaszanych przez gminne jednostki organizacyjne;

0) przygotowywania dokumentacji potrzebnej do pozyskiwania zewnetrznych $rodkow finansowych
na realizacje gminnych zadan inwestycyjnych,

p) nadzor oraz kontrola proceséw inwestycyjnych zwigzanych z realizacja funduszy sofeckich na
terenie Gminy pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem oraz obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego

2) w zakresie drég gminnych i pozostatych przebiegajgcych przez teren gminy:

a) opracowywanie projektéw plandw finansowych i rzeczowych w zakresie modernizacji, utrzymania i
ochrony drég, mostéw, ulic, placéw i chodnikéw na terenie gminy,

b) prowadzenie ewidencji drog i mostow oraz zarzadzanie drogami gminnymi,

¢) nadzorowanie wykonawstwa robot w zakresie drog i inwestycji drogowych,

d) koordynowanie utrzymania drég i ich oznakowania,

e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

f) koordynowanie rob6t w pasie drogowym,

g) wykonywanie przegladéw stanu drég gminnych i sporzgdzanie stosownych protokotow,

h) koordynowanie i nadzorowania remontéw czastkowych oraz letniego i zimowego utrzymania drog
gminnych,

i) zarzgdzanie ruchem na drogach gminnych oraz wspéldziatanie w tym zakresie ze Starostwem

Powiatowym, Policjg i innymi stuzbami, w szczegdlnodei w sprawach:




- rozpatrywania i opiniowania projektow organizacji ruchu;
- nadzér nad zgodno$cig organizacji ruchu z zatwierdzonym projektem;
- analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci;

j) monitorowanie drég krajowych i powiatowych przebiegajacych przez teren Gminy pod katem
koniecznych remontdw, remontéw czastkowych oznakowania pionowego i poziomego a takze letniego i
zimowego utrzymania drég i poboczy;

3) w zakresie nadzoru nad budynkami gminnymi:
- monitorowanie stanu technicznego uzytkowanych obiektéw budowlanych.
4) w zakresie wykorzystywania funduszu soteckiego:
- przygotowanie i kontrola prawidlowosci wnioskéw sofectw dotyczacych wykorzystania funduszu
sofeckiego;
- wspdtpraca z sotectwami w celu realizacji pozytywnie przyjetych wnioskow;
- przygotowanie warunkdéw technicznych i uzgodnien niezbgdnych do realizacji wnioskow;
- nadzor nad realizacjg zadan;

- sprawozdawczo$¢ zwiazana z zadaniami w zakresie wykorzystania funduszu sofeckiego.

§ 24
Do zadah na stanowisku pracy do spraw gospodarki nieruchomo$ciami, ochrony p.poz.,
obronnoéci i wojskowoSci nalezg sprawy:
1) zwigzane z zarzgdzaniem nieruchomosciami gminnymi a w szczegdlnosci dotyczace:
a) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi, niezabudowanymi w tym ich
zbywanie, oddawanie w dzierzaweg, najem i zarzad,
b) komunalizacji i ewidencji mienia komunalnego,
¢) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,
d) tworzenia zasoboéw gruntdéw na cele rozbudowy,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem odpisoéw aktow wilasnosci ziemi,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosdci,
o) wspbldziatanie w  przygotowywaniu zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,
2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej, w tym:
a) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu regulowanego, przygotowywanie
projektéw uchwat w tym zakresie,
b) nadzér nad przegladami i remontami budynkéw komunalnych,

¢) ustalanie czynszu za wynajem lokali gminnych oraz sprawowanie nadzoru nad ich Sciggalnoscig,




3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie p.poz., w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz.,

b) zapewnienie $rodkdw transportowych do akeji ratowniczych i ¢wiczen,

c) opracowywanie projektow, programoéw i planow ochrony p.poz.,

d) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu ochrony ppoz.,

e) obstuga administracyjna Zarzagdu Gminnego Zwigzku OSP w tym przygotowywanie posiedzen i ich
protokolowanie,

f) wspétudziat w organizowaniu gminnych eliminacji Turnicju Wiedzy Pozarniczej,

g) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia strazy pozarnych w sprzgt i inne materialy niezbgdne
dla celéw gasniczych i zwalczania klesk zywiotowych;
4) w zakresie spraw obronnych, wojskowych i porzadku publicznego:

a) wspoltdziatanie z organami wojskowymi,

b) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

¢) przygotowywanie i przeprowadzanie  rejestracji  przedpoborowych oraz  wspoludzial
w przeprowadzeniu poboru,

d) nakladanie swiadczen na rzecz obrony kraju,

e) organizacja i przygotowanie do uruchomienia akcji kurierskiej,

f) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,

) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony.

§25
Do zakresu dzialan Zespolu do spraw obslugi administracyjno - finansowej szkol nalezg
sprawy:
1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;
a) przygotowywanie dokumentacji i jej opisywanie,
b) sporzgdzanie zestawiefi z wynagrodzen i sktadek ZUS,
¢) sporzadzanie planéw budzetowych placowek o$wiatowych i ich realizacja (regulowanie
zobowigzan finansowych w formie rachunkow badz przelewow),
d) analizowanie prawidlowosci realizacji wydatkow placowek os$wiatowych zgodnie z ustalonymi
planami finansowymi,
e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i sprawozdain statystycznych,
f) sporzadzanie péirocznego i rocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu;
2) rozliczanie sktadnikéw majatkowych i rodkow trwatych;
3) sporzadzanie list ptac dla pracownikow placéwek oswiatowych oraz dokonywanie rozliczef z tytutu

rozrachunkdw publiczno-prawnych oraz sporzadzanie przelewow;




4) prowadzenie zgloszen i wyrejestrowan ZUS (deklaracje);

5) naliczanie zasitkéw ZUS dla pracownikéw o$wiaty i ich ewidencja oraz dokonywanie rozliczen z ZUS;
6) naliczanie odpisu na ZFSS dla pracownikéw placéwek oswiatowych;

7) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oswiaty;

8) naliczanie podwyzek i wynagrodzenia rocznego dla pracownikow oswiaty, a takze nagrod
jubileuszowych, odpraw itp.;

9) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikdéw oraz zaswiadezen o wynagrodzeniu — Rp-7;

10) sporzadzanie PIT-11, PIT-40 dla pracownikéw os$wiaty;

11) prowadzenie rozliczen z PFRON;

12) sporzadzanie raportéw kasowych /podjecia rachunkow i wplat za wyzywienie/;

13) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dla pracownikéw O$wiaty;

14) wspoldziatanie z kierownictwem szk6t w opracowaniu projektéw planu dochodéw i wydatkow
budzetowych szkot;

15) realizowanie programu rzgdowego wspierania uczniéw ,, Wyprawka szkolna”;

16) sktadanie wnioskoéw, rozliczanie i sporzadzanie wnioskéw o platnosé zwigzanych z pozyskaniem
dotacji na wydatki o$wiatowe;

[7) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej finansow szkot;

18) opracowanie kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektoréw placowek oswiatowych;

19) przygotowanie materiatléw do oceniania dyrektoréw placéwek oswiatowych

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem mtodocianych;

21) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej (S10);

22) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w oswiacie;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z opicka nad dzie¢mi do lat 3.

§ 26

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w
szczegOlnodei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialéw i obiegu
dokumentow;
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych;




7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajgcych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbg w jednostce organizacyjne;
albo wykonujgeych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0s6b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.
§ 27
Szczegblowe okreslenie zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosei dla poszezegolnych

pracownikow Urzedu Gminy zawierajg indywidualne pisma.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism.

§28

Woijt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu;
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;
7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych.

§29
Sekretarz Gminy podpisuje:
1) pisma pozostajgce w zakresie jego dzialania;
2) pisma oraz decyzje w sprawach do zatatwienia, ktorych zostal Upowazniony;
3) pisma pozostajace w zakresie jego dziatania oraz w razie nieobecnosci Wojta pozostalg korespondencije
wychodzgcg z Urzedu niezastrzezong do podpisu przez Wojta.
§ 30
Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, niczastrzezone do podpisu
przez Wojta.
§ 31

Pracownicy na stanowiskach pracy podpisuja:




1) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowiska, niezastrzezone do podpisu przez Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktorych zostali upowaznieni przez
Wojta.
§ 32
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzje wchodzace w zakres dzialania
Urzedu Stanu Cywilnego.
§33
|. Dokumenty przedstawione do podpisu Wajtowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny by¢
uprzednio parafowane przez osobe sporzadzajaca oraz podpisane prze whasciwego kierownika komorki
organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.
2. W zakresie organizacji prac kancelaryjnych (stosowania symboli literowych i cyfrowych
klasyfikacyjnych akt) oraz stosowania pieczgei nagléwkowych i pieczgei do podpisu obowiazuje
"Instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin i zwigzkéw migdzygminnych” wprowadzona Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. 22011 r., poz. 67).

Rozdzial VIII
Godziny pracy Urzedu.

§ 34

I. Pracownicy Urzedu pracujg w réwnowaznym systemie czasu pracy, od poniedziatku do pigtku,
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy wg nastgpujgcego rozktadu czasu pracy:

- poniedzialek 7.30-15.30;

- wtorek 7.30-16.00;

- $roda 7.30-15.30;

- czwartelk 7.30-15.30;
- pigtek 7.30-15.00.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Referacie Komunalnym,
Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania Przestrzennego pracujg przez wszystkie dni tygodnia od godz.
7.00 do godz. 15.00.

3. W indywidualnych przypadkach moze zosta¢ ustalony odmienny czas rozpoczynania i konczenia
pracy z zachowaniem ustalonego wymiaru godzin pracy.

4, W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

a) Wéjt Gminy — w dni robocze od 8% do 15% oraz kazdy wtorek w godzinach od 8% do 16,

b) W przypadku nieobecnosei Wojta, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona.




Rozdzial IX

Postanowienia koncowe.

§35
Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony zarzadzeniem Wojta na

podstawie Kodeksu pracy.
§ 36

Zalaczniki nr 1 i 2 do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.
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URZAD GMINY
{ 97-545 Gomunice
’ ul. Armii Krajowej 30
E woj. Lodzkie

i
- B84-24-68
tel. 44 684-24-85, fax ne ZALACZNIK Nr 2 do Regulaminu Organizacy jnego

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§1
1. Kontrolg wewngtrzna obejmuje wszystkie stanowiska pracy.
2. Kontrola na stanowisku moze obejmowaé wybrane zagadnienia realizowane na stanowisku, bgdz ich
niewielki fragment.
§2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci oraz okreslenie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.
§3
W Urzedzie przeprowadza sie nastgpujace rodzaje kontroli:
I) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienie z zakresu dziafania stanowiska;
2) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopien
przygotowania;
3) biezace — obejmujgce czynnosci w toku;
4) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, szczegolnie majace na celu
ustalenie stopnia realizacji zalecen z poprzednich kontroli.
§ 4
Wojt sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzor nad wszystkimi zatrudnionymi pracownikami. System
nadzoru obejmuje kontrole funkcjonalng.
§5
Kontrole wewnetrzng organizujg i przeprowadzaja:
1) Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w zakresie:
a) przestrzegania dyscypliny pracy;
b) prawidfowego gromadzenia i przetwarzania danych osobowych oraz ochrony tajemnicy
stuzbowej;
¢) realizacji aktéw normatywnych;
d) przestrzegania instrukeji kancelaryjnej;
¢) zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.
2) Skarbnik Gminy w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w zakresie:
a) przebiegu realizacji budzetu;
b) stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych;

¢) gospodarki inwentarzowej i materiatowej;




d) pobierania optaty skarbowej;
e) poprawnosci prowadzenia kasy i dokumentacji kasowej.
§6
1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej i sprawdzajgcej w ciggu 3 dni sporzadza sig notatke stuzbowa,
ktéra powinna zawiera¢ nastepujgce kwestie:
1) data przeprowadzonej kontroli;
2) dane dotyczace kontrolujacego;
3) dane dotyczace kontrolowanego;
4) zakres kontroli;
5) wnioski z przeprowadzonej kontroli;
6) podpis kontrolujacego;
7) podpis kontrolowanego.
2. Notatka stuzbowa winna byé sporzadzona w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje na
stanowisku kontrolowanym, a drugi po zapoznaniu si¢ z jego trescig przez Wojta w aktach
kontrolowanego.
3. W6jt moze poleci¢ sporzadzenie notatki stuzbowej takze z innych kontroli niz problemowa i
sprawdzajaca.
§7

O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 8
Kontrole stanowisk pracy w Urzedzie, w zakresie spraw specjalistycznych Wojt Gminy moze zleci¢

rowniez innej wyspecjalizowanej osobie lub instytucji.

Pawet Ol¢jnicgak




