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Zarzadzenie Nr 163/2016
Wéjta Gminy Rybno

7 dnia 28 wrzesnia 2016 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Rybno.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybno w brzmieniu okre$lonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc: Zarzadzenie Nr 84/2014 Wojta Gminy Rybno z dnia 16 grudnia 2014 roku w
sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rybno z pozniejszymi
Zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2016 .

Wojt Gininy Riybno
i

]
mgr inz. To flSZ WFg Zzynowski
‘n

\




Zafacznik

do Zarzadzenia Nr 163/2016
Wojta Gminy Rybno

z dnia 28 wrzesnia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RYBNO




Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybno. zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Rybno, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow, samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,
5) organizacjg przyjmowania, rozpatrywania | zatatwiania indywidualnych spraw zainteresowanych podmiotow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1} Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rybno,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Gminy Rybno,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wajta
Gminy Rybno, Sekretarza Gminy Rybno, Skarbnika Gminy Rybno oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Rybnie.

§3
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Rybno.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych jednostek funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozurmienia komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

3. Urzad prowadzi obstugeg finansowa dla szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Rybno.

§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetencii.
2. W szczegoinosci do zadan Urzedu nalezy:

1)  przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwai, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoséci prawnych przez organy Gminy,

2)  wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznief - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3)  zapewnienie organom Gminy moZliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organdw Gminy,




5)  realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych jednostek
funkcjonujacych w strukturze Gminy,

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych  zgodnie z obowigzujgcymi W tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie | wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacia obowiazkow i uprawnieh stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujaeymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial Il
PRZEPISY ORGANIZACYJNE URZEDU

1. Urzad opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu zadan
stuzbowych i indywiduainej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych jest Wojt Gminy.

3. Wojt wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§7

Urzad w swoim dziataniu kieruje sig zasadq praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu
oraz uwzglednieniu interesu spolecznego i stusznego interesu obywateli, zapewniajac terminowe i dokiadne prowadzenie
spraw. Ponadto w sposob ciagly doskonali organizacjg pracy, stwarzajac warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow i
zapewnia efektywne dziatanie, wykorzystujac techniki informatyczne.

§8

Zakresy uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow okreslaja zakresy czynnosci pracownikow. Pracownicy,
realizujac powierzone im zadania, kieruja sig zasadami etyki | praworzadnosci a dobro publiczne przedkiadaja nad interes
wiasny i swojego érodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan | obowiazkow, szanuja prawo obywateli do informacii,
zapewniajac w granicach przewidzianym prawem, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

§9
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna,
2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony wlasciwymi przepisami prawa.

3. Wojt moze, w drodze zarzadzenia, rozbudowat rzeczowy wykaz akt, o ktorym mowa w ust. 2 w ramach istniejacych
symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

§10
Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa.
§11

Organizacje i czas pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin
Pracy Urzedu Gminy Rybno.




§12

Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dzialainoscia organow Gminy.
Udostepnienie informacji publicznej i dokumentow urzedowych jest wykonywane zgodr}ie Z prawem. 'Podstawq
udostepnienia informacii o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informaciji Publicznej. W zakresie qchrony
danych osobowych, prawa do prywatnoci i tajemnic prawnie chronionych, Urzad przestrzega zasad okreslonych

W przepisach prawa powszechnie obowiazujacego.

§13

Gospodarujac $rodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy, oszezedny, dazac do uzyskgnia
mozliwie najlepszych efektow, z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie, uchwatach Rady Gminy oraz Zarzadzeniach

Woijta.
§14
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace komorki organizacyjne o nizej wymienionych nazwach i
sygnaturze:
1) Sekretarz Gminy Rybno [SG],
2) Referat Finansowo - Podatkowy [FIN],
3) Referat Inwestyci, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Ochrony Srodowiska [PIK] / [ROS],
4) Referat Oswiaty [0S],
5) Referat Organizacyjny [ORI,
6) Urzad Stanu Cywilnego [USC],
7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacii Nigjawnych [Ol],
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
W czasie nieobecnosci Kierownika, obowiazki jego peini zastgpea lub wyznaczony pracownik.

4. Poszczegblne komérki organizacyjne sg zobowigzane do wspotpracy w szczegblnosci w zakresie wymiany informacii,
opinii i wzajemnych konsultacji.

W przypadku zmian personalnych obowigzuje protokolarme przekazanie spraw pracownikow i stanowiska pracy.

6. Obowigzki Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii Niejawnych moga by¢ powierzone pracownikowi Urzgdu jako
czynnoéci dodatkowe.

7. Obowiazki Peinomocnika ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
moga by¢ powierzone pracownikowi Urzedu jako czynnosci dodatkowe.

§15

Referaty dzielq sig na stanowiska pracy.

§16

Szczegolowa strukture organizacyjng Urzedu okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§17

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1)  praworzadnosci,

2)  sluzebnosci wobec spolecznoéci lokalnej,

3)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)  jednooscbowego kierownictwa,

5)  planowania pracy,




6)  kontroli wewnetrznej,
7)  podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine Referaty oraz wzajemnego wspoldziatania,

§18

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialajg na podstawie | w granicach prawa i
obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§19
Pracownicy Urzedu w wykenywaniu zadaf Urzgdu i swoich obowiazkow 53 obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§20

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem
zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunainym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, przy uwzgiednieniu przepisow dotyczacych
zamowieh publicznych.

§21

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnodci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza | Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Woijtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolinych Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan
Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sq bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow i sprawujg nadzor
nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow Referatow okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§22

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktrej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu
przez poszczegbine komérki organizacyjne | wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu,

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreéla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§23
1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci
rzeczowe;.

2. Referaty i stanowiska pracy Urzedu sg zobowiazane do wspotdzialania w szczegolnosci w zakresie wymiany informacii
i wzajemnych konsultacii.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§24

1. Wait jest organem wykonawczym Gminy i jednocze$nie kierownikiem Urzedu.
2. Stosunek pracy Wojta nawigzuje sie z chwilg ziozenia Slubowania.

3. WOt kieruje pracq Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy, zgodnie z
okreslonym w niniejszym regulaminie podziale kompetencii i obowiazkow.

4. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnafrz,




2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosSci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnieli zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
5) zapewnianie przestizegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikéw,

6) okresowe zwolywanie - hie rzadziej jednak, niz raz na kwartat - narad z udzialem kierownikow poszezegdlinych
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoidziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspblpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi
podziatu zadan,

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

10) czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administrac]i publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,
13) ogdlny nadzor nad prawidfowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaly Rady,

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

16) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

17) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelace,

18) oglaszanie aktow normatywnych,

19) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy, uchwat budzetowych — Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
20) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z pracy,

21) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

22) gospodarowanie mieniem komunalnym,

23) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

24) kierowanie Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego,

25) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku katastrof i klesk zywiolowych,

26) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i odwolanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

27) udzielanie pefnomocnictw procesowych,
28) powolywanie peinomocnikéw,
29) upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania czynnos$ci w imieniu Gminy lub Wojta,
30) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow.
5. Wojtowi bezposrednio podlega:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Urzad Stanu Cywilnego.

§25
1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

2. Zastepca Wojta wykonujac swoje obowiazki i zadania, dziata w ramach kompetencji okreslonych w zakresie
obowiazkéw oraz udzielonych imiennie pefnomocnictw i upowaznien,




§ 26

1. Sekretarz Gminy nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy 0 prace.
2. Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegonosc:
1) sprawowanie funkcji kierownika referatu organizacyjnego,
2) opracowywanie projektow Statutu Gminy, Zmian Regulaminu,
3) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
4) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,
5) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
6) nadzor nad prawidiowym wykonaniem przez pracownikow urzedu czynnosci kancelaryjnych,
7} przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
8) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzeh Wojta | projektow Uchwat Rady,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleglych

10) koordynowanie i nadzor nad zakupem srodkéw trwatych, sprzetu i wyposazenia, w tym materiatow biurowych i
kancelaryjnych dia potrzeb Urzgdu Gminy,

11) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
12) wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
13) rozwijanie i koordynowanie proces informatyzaciji Urzedu,

14) nadzér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

15) organizowanie przyjmowania oraz zatatwianie skarg | wnioskow,
16) prowadzenie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publiczne,
17) nadzor nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu,

18} nadzor nad prowadzeniem rejestrow: rady gminy, skarg i wnioskow, aktow wewnetrznych
oraz wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

19) nadz6r nad prawidiowym i terminowym przygotowaniem przez pracownikow materiatow na posiedzenia Rady
Gminy,

20) przygotowanie i przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow,
21) koordynowanie wykonywania zadar wynikajacych z aktow prawnych Rady Gminy i Wojta,

22) sprawowanie nadzor nad mieniem oraz gospodarka $rodkow finansowych przeznaczonymi na pokrycie kosztow
biezacego funkcjonowania Urzedu,

23) dokonywanie w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wéijta i w jego imieniu czynnosci prawnych wynikajacych
Ze stosunku pracy pracownikéw samorzadowych,

24) prowadzenie centrainego rejestru zaméwien,
25) realizowanie ustawy Prawo zamowiefi publicznych, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie Urzedu Gminy,

b) pelnienie funkcji doradczej w sprawach zamowien publicznych dokonywanych przez Urzad Gminy i jednostki
organizacyjne dotyczacych:

— ustalania trybu zamdwienia publicznego na podstawie przedstawionej przez  komorki
i jednostki organizacyjne wartosci szacunkowej zamowienia wg kategori i potrzeb,

— przygotowania dokumentacji zamdwienia {ogtoszenie, specyfikacja),

— wprowadzenia do internetu ogloszenia o przetargu,

— przeprowadzania procedury przetargowej,

— ogtaszania wynikow - sporzadzenie projektu umowy,

— zZiecania dostaw {partii) i dokonywanie dodatkowych zlecen z art. 71 ust. 1 ustawy,
26) organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej,

27)  przygotowanie plandw przedsiewzie¢ prowadzacych do osiggnigcia celow dotyczacych funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie,




28) sporzadzanie planu kontroli wewnetrznych i dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy,

28) wykonywanie obowiazkow Administratora Bezpieczenstwa Informaci, tj. nadzoruje przestrzeganie zagad ochrony
przetwarzanych danych osobowych oraz wykonuje zadania administratora danych osobowych polegajace na

a) opracowaniu, wdrozeniu i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz
&rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych w Ur;@dzp
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objgtych ochrong w szczegdlnosci polityke bezpieczenstwa i
instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

b) sprawdzaniu zgodnosci przetwarzania danych osobowych przepisami 0 ochronie danych osobowych,

¢) zapewnianiu zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisania 6 ochronie
danych osohowych,

d) prowadzeniu rejestru zbiorow danych przetwarzanych w Urzedzie,
e) prowadzeniu ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta Sekretarz Gminy kieruje biezaca dzialalnoscig Urzedu.

4. Podczas wykonywania swoich zadan i obowigzkow Sekretarz dziala w granicach okreslonych imiennymi
upowaznieniami i pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

5. Sekretarz Gminy nadzoruje dziatalnosc:
1) Referatow,
2)  Obslugi Kancelarii Prawnej,

§27

1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy. Odpowiedzialny jest za prawidiowa realizacje budzetu gminy
oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowanych przez jednostki organizacyjne Gminy.

2. Stosunek pracy Skarbnika Gminy nawiazuje sig z chwilg powotania uchwata, Rady Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) sprawowanie funkcji kierownika referatu finansowo - podatkowego i Gtdwnego Ksiegowego Budzetu,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazari pienigznych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspdldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe,
7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan i bitansu z wykonania budzetu,

8) opracowywanie projektu budZetu Gminy - na podstawie materialéw i wskaznikow opracowuje zestawienie
planowanych dochodow i wydatkow na dany rok budzetowy,

9) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informaciji o kwotach dochodow i wydatkow tych jednostek
oraz o wysokosci dotacji i wplat do budzetu,

10) udzielanie objasnien projektu uchwaty budzetowe]j oraz wszelkich zmian do tej uchwaty,

11} kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy i prawidiowego obiegu dokumentow finansowych,
12) przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

13) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:

a) wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom obejmujacym badania
wstepne uméw, porozumien i innych dokumentow powodujgcych powstanie zobowigzan,

b) bieia_lcej, polegajchj na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu zapewnienia ich
praw!d}owego przebiegu — badanie rzeczywistego stanu rzeczy i pienigznych skiadnikow majatkowych oraz
prawidtowosci zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

¢) nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciediajacych czynnosci juz
dokonane.

14) udzielanie kontrasygnaty czynnoéciom prawnym, powodujacym powstanie dla gminy zobowiazan pienigznych,




15) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy, biezace rozliczanie budzetu Gminy oraz
okresowe informowanie organdw Gminy o przebiegu jego realizacil

16) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Urzgdu, ze
szczegoinym uwzglednieniem prawidiowosci zawierania umow z punktu widzenia przepisow finansowych oraz
terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen,

17) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

18) przestrzeganie postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansowa i majatkowa, gminy,

19) opracowywanie we wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu programow i prognoz finansowych Gminy,

20) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w szczegélnosci planu
kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentow, przeprowadzania inwentaryzacj,

21) wspblpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankami finansujacymi i fundacjami,

22) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji dotyczacej podatku VAT i sporzadzaniem dekiaracji zbiorczej,

23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z upowaznien Wojta,

24) wnioskowanie do Wajta Gminy o powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej w celu dokonywania okresowego spisu Z
natury skladnikow majatku gminy (Srodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych, i materialow nietrwalych),

25) przygotowanie dokumentacji do inwentaryzacji oraz rozliczenie inwentaryzacji $rodkéw trwalych, pozostalych
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, i materiafow,

26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

4. Skarbnik Gminy jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu Finansowo - Podatkowego. Jest bezposrednim przetozonym
pracownikow tego referatu.
5. Skarbnik nadzoruje wykonywanie obowigzkéw przez glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy.
Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIACYJNYMI
§28
1. Do wspdlnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na

potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetenciji wynikajacych z ustaw o samorzadzie gminnym, ustawy o
nodziale zadan i kompetenciji pomigdzy organy gminy i administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a
takze przepisow szczegblowych wydanych po wejsciu w Zycie wyZej wymienionych ustaw,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania Srodkow
budzetowych oraz ich pozyskiwania,

3} prowadzenie' postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow  decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administraci,

4) pomoc Radzie, wasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu
ich zadan,

5) gsp_é{dziaianie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygotowania projektu budzetu
miny,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii o realizaci zadan,
7) prawidlowe wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych,

8) wspoidziatanie z Stanowiskiem ds. Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego
referatu,

9) przechowywanie akt,
10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
11} stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,




12) usprawnianie wiasnej organizacii, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

14) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Woijta Gminy,

15) udzial w opracowywaniu projektow programéw i planow rozwoju gminy, projektow budzetow oraz sprawozdan z ich
realizacii,

16) opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacie i zapytania radnych,

47) przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacii i sprawozdan w zakresie swojego dziatania oraz innych
materiatow na polecenie Wojta,

18) udzielanie informacii publicznej w zakresie zadan referatu,

19) wspdldziatanie z sasiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim, organami administracii rzadowej
oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie gminy,

20) przyimowanie interesantdw, rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli, sporzadzanie decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

21) ochrona tajemnicy pafstwowej i stuzbowej,

22) zapewnienie petnej ochrony informacii niejawnych zgodnie z przepisami szczegoinymi,

23) ciggta aktualizacja zbioru przepisow prawnych | wzajemne informowanie sig o zmianach | znajomosci
orzecznictwa,

24) bezwzgledne stosowanie obowigzujacych procedur w tym szczegllnie ustawy o Zamdwieniach Publicznych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukeji kancelaryjnej,

25) wdrazanie zadan w referacie, ktore nie wynikaja wprost z niniejszego regulaminu a obowigzek ich stosowania
wynika ze zmian przepisow prawa,

26) wykonywanie czynnosci wynikajacych z doraznych polecen przelozonych,

27) szczegoina dbatosé o mienie Gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodamosci, celowosc
podejmowanych dziatar oraz staranno$¢ w przygotowywaniu decyzji,

28) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturaine zafatwianie interesantow,

29) sygnalizowanie przelozonemu o zdarzeniach, kiore moga by¢ powodem braku réwnowagi budzetowej,

30) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

31) dbalo$é o powierzone mienie,

32) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

33) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

34) Przygotowywanie informacji publicznych z zakresu wykonywanych zadan celem udostepniania ich w urzedowym
informatorze teleinformatycznym - Biuletynie Informacii Publicznych (BIP),

35) Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej i obronnosci kraju wynikajacych z ustaw szczegdlnych.
Ogolne obowiazki Kierownikéw Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Komérki obowiazuje zasada wzajemnej wymiany dokumentéw i informacji oraz wspotdziatania przy wykonywaniu
zadan Urzedu.

§29

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. stanowisko ds. kadr i obslugi rady:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno - techniczne a w
szczegolnoscei:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
b) ewidencja wnioskow i postulatow ludnosci oraz okresowe rozliczanie ich realizacj,

c) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie - spotkan, narad | zebran organizowanych
przez Wojta i Sekretarza,

d) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
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2)

3)

4)
5)
6}
7)
8)
9)

¢) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem
lub Sekretarzem bad? kierowanie ich do wiasciwych wydziatow,

f) prowadzenie rejestru upowaznien i peinomocnictw,

g) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla Urzedu,

h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

i) zabezpieczanie pieczeci i mienia Urzedu,

i) obsiuga spotkan i sporzadzanie protokolow z posiedzen soltysow organizowanych przez Woita,

k) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej oraz nadzor nad wlasciwym eksploatowaniem taczy, automatycznej
centrali telefonicznej | komérek stuzbowych oddanych w uzytkowanie pracownikom,

[) obstuga centrali telefonicznej urzedu,
m) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z reprezentacjg Gminy w tym dbafos¢ o wystroj |
estetyke,

n) zabezpieczenie i wiasciwe przygotowanie sali narad, bankietowej w zalezno$ci od potrzeb i okolicznoscei oraz
organizowanie spotkan i posiedzen,

o) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych i nagtéwkowych, prowadzenie ich rejestru oraz likwidacja,
p) prowadzenie punktu informacji i obstugi interesantow,
q) bezposrednia obstuga interesanta w zakresie informacji ogolnej Urzedu,

r) udzielanie ogdlnych informacji interesantom w zakresie dziatalnosci Urzedu, o rodzaju, miejscu i trybie
zatatwiania poszczegdlnych spraw,

s) informowanie o sposobie zalatwiania spraw i stanie zaawansowania prowadzonej sprawy,
t} kierowanie ruchem interesantow do odpowiednich stanowisk bezposredniej obstugi.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz innych
pracownikow i stazystow zatrudnionych na podstawie odrgbnych przepisow, a w szczegoInosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
¢) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zaKresu prawa pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow mianowanych
Urzedu,

e) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,

f) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
g) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

h) ewidencja czasu pracy pracownikow.

prowadzenie zbioréw aktow prawnych, Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich i Dziennikow Urzedowych
Wojewodztwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu REGON,

obstuga organizacyjna i kancelaryjno - techniczna Rady Gminy i jej komisji,

organizacja spotkan i posiedzen odbywanych w ramach pracy Rade Gminy i je Komisji,

zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i Komisji

przygotowywanie i nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat, sprawozdan, informacii i innych materialow,
obstuga i sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady, Komisji i Zwigzkow Gmin,

10) sporzadzanie zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Rady dokumentacii i opracowan,
11) zapewnienie wiasciwych wymogow formaino — prawnych projektow uchwat z ktorych inicjatywa wystepuje Rada i

Komisje,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych Rady i jej komisji,

13) rejestracja aktow prawnych wydawanych przez Rade | Wojta

14) prowadzenie rejestrow: uchwat rady, wnioskow i opinii komisji, interpelacji i wnioskow radnych,

15) sporzadzanie wyciagow z protokotow aktéw prawnych Rady i przekazywanie ich do wykonania adresatom,
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16) prowadzenie rejestru interpelacii i wnioskéw oraz sprawowanie kontroli terminowosci udzielania odpowiedzi
interpelujacym,

17) terminowe przekazywanie uchwat Rady do wlasciwych organdw nadzoru,

18) informowanie mieszkaricow o dziatalnoéci Rady,

19) obstuga spotkan radnych Rady z wyborcami z wyjatkiem spotkan odbywanych w ramach kampanii wyborczych,

20) organizowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i referendum.

stanowisko ds. organizacyjnych i funduszu soleckiego (sekretariat):

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencii na zewnafrz i wewnafrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencii korespondencii,

3) obstuga kancelarii ogolnej, dziennika korespondencii przychodzagej oraz dystrybucja korespondencii,

4) dbalo$é o funkcjonowanie i rozwoj poczty elektroniczne,

5) prowadzenie punktu informacii i obstugi interesantow,

6) bezposrednia obstuga interesanta w zakresie informacii ogoine] Urzedu,

7) udzielanie ogdlnych informacii interesantom w zakresie dziatalnosci Urzedu, 0 rodzaju, miejscu i trybie zafatwiania
poszczegdlnych spraw,

8) informowanie o sposobie zalatwiania spraw i stanie zaawansowania prowadzonej sprawy,
9) kierowanie ruchem interesantow do odpowiednich stanowisk bezposrednie] obstugi,
10) przyjmowanie kierowanych do Urzedu pism i wnioskow,

11) sprawdzanie kompletnosci skladanych dokumentow i rejestrowanie ich w systemie komputerowym, z chwilg
wprowadzenia w Urzedzie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,

12) przyjmowanie zawiadomier o organizowanych na terenie Gminy imprezach artystycznych lub rozrywkowych,

13) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacii strategicznej niezbednej do
rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

14) przygotowywanie obchoddw $wiat i uroczystosci gminnych ,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyplomow i listow gratulacyjnych wreczanych przez Woita,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy w kraju i za granica,

17) opracowywanie materialow promocyjnych i reklamowych o Gminie i regionie,

18) organizowanie wspblpracy oraz wymiany migdzynarodowej z miastami/gminami partnerskimi i poszukiwanie
nowych kontaktow,

19) wspdipraca z instytuciami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi, indywidualnymi tworcami,
przedsigbiorcami oraz z innymi instytucjami samorzadowymi w zakresie promocji,

20) wspdtpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogéinopolskimi.

21) przygotowanie i obstuga prezentacji turystycznych, gospodarczych, wystaw i spotkart promujacych gming w kraju i
zZa granicg,

22) rozwijanie wszechstronnej wspdlpracy partnerskiej z gminami w kraju i zagranica,

23) organizowanie kontaktow zagranicznych i krajowych Wojta oraz wspdfpraca w tym zakresie z innymi jednostkami,
24) organizowanie pobytu delegacji | przedstawicieli krajowych i zagranicznych przyjmowanych przez wiadze gminy,
25) organizacja krajowych i zagranicznych wyjazdow przedstawicieli gminy na oficjaine spotkania,

26) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wyjazdami,

27) koordynacja wspotpracy z samorzadami gmin partnerskich,

28) zabezpieczenie ttumaczen jezykow obeych dia potrzeb Gminy,

29) koordynowanie dzialan promujacych gming, organizacja i udziat w masowych imprezach promocyjnych oraz
robienie zdje¢ na imprezach organizowanych przez gming oraz z udziatem przedstawicieli gminy,

30) redagowanie informacii i przygotowanie materiatow promujacych Gming,
31) tworzenie strategii medialnej,

32) przygotowywanie materiatow prasowych i informacyjnych,

33) utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami i opinig publiczng,
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34) redagowanie strony internetowej Urzedu we wspdlpracy ze stanowiskiem ds. informatycznych w zakresie rozwoju |
promocii gminy,

35) opracowanie merytoryczne i graficzne materialow promocyjno-informacyjnych o gminie, prezentacje multimedialne
i na stronie intemetowej gminy,

36) przygotowywanie i druk okolicznosciowych pism, zaproszen, dyploméw

37) prowadzenie i kontrolowanie wydatkéw z funduszy soteckich,

stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoZ., informatyki:

1) sprawy zwiazane z obronnoscig kraju, aw szczegolnosci dotyczace:
a) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) wspoldziatania z organami wojskowymi, w tym w zakresie rejestracji, poboru oraz akcji kurierskiej,
c) administracji rezerw osobowych w tym rejestracii, poboru i ewidencij,

d) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznawania zotnierzy
za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkow rodziny,

e) przyslugujacych Zotierzom i cztonkom ich rodzin zasifkow na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci
mieszkaniowych i optat eksploatacyijnych,

f) udzielania pomocy i informacii wojskowym organom emerytalnym,
g} zakwaterowania sit zbrojnych.
2) sprawy z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a) planowanie przedsigwziec,
b) tworzenie formacji obrony cywilnej,
c) nakiadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
d) $wiadczenia na rzecz obrony cywiingj,
e) gospodarka sprzgtem OC.
3) sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego:
a) wspoldziatanie w zwalczaniu klgsk zywiolowych oraz likwidacii skutkow nadzwyczajnych zagrozen,
b) biezaca obstuga zadan kryzysowych dotyczacych terroryzmu,
¢) prowadzenie szkolen z udziatlem zespofu kryzysowego,
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy:
a) analiza i ocena stanu ochrony przeciwpozarowej,
b) wspolpraca z Zarzadem Gminnym OSP,
¢) organizowanie zawodow i szkolef,

d) zabezpieczenie Ochotniczym Strazom Pozamym sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i
umundurowania i srodkéw i transportowych do akcji ratowniczych,

e} utrzymanie remiz i pomieszczen,

5) zadania zwigzane z ochrona przeciwpozarowa obiektow Urzedu Gminy prowadzenie spraw zwigzanych z
bezpieczenstwem obywateli i wspotdziatanie z policja,

6) nadzér nad wyposazaniem obiektow, bedacych w zarzadzie Gminy, w podrgczny sprzet gasniczy,

7) organizowanie przegladow sprzetu gasniczego,

8) nadzor nad opracowaniem dokumentow i instrukeiji p. poz.

9) wydawanie opinii dotyczacych pomieszczert i obiektow pod katem ochrony p. poz.,

10) udzial w kontrolach obiektow z zakresu zabezpieczenia p. poz.,

11) opracowywanie dokumentéw wynikajacych z przepisow szczegélowych zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa,
12) wykonywanie innych zadaii wynikajacych z przepisow regulujacych ochrong p. poz. budynkow,

13) dokonywanie zaméwien publicznych dla potrzeb urzedu gminy w zakresie zaopatrzenia w niezbedny sprzet
komputerowy i wyposazenie,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z powodziami i innymi klgskami Zywiclowymi,
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15) administrowanie systemem komputerowym Urzedu i zapewnienie jego bezproblemowego dziatania - nosnikami z
oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,

16) sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniu,

17) administrowanie siecia i serwerem, okresowa kontrola stanu instalacii i urzadzen,

18) archiwizacja baz danych i zabezpieczenie noénikow z kopiami bezpieczenhstwa,

19) nadzor nad prawidiowa praca programéow uzytkowych, biurowych i systemowych,
20) wykonywanie przegladow baz danych,

21) obsluga systemow ochrony antywirusowej,

22) nadzorowanie legalnoci oprogramowania komputerowego,

23) biezaca analiza i obstug stanu zabezpieczenia systemow operacyjnych i baz danych,

24) modernizacja i dbanie o bezawaryjne prace sprzetu komputerowego oraz drukarek i kserokopiarek znajdujacych
sie w Urzedzie- wykonywanie drobnych napraw oraz diagnostyka probleméw i zgtaszanie serwisowi informacii
dotyczacych nieprawidtowego dziatania sprzetu,

25) hiezaca konserwacja sprzgtu komputerowego,

26) konfigurowanie i instalacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,

27) analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania, oraz zakup ich i wdrazanie,
28) pomoc pracownikom przy rozwigzywaniu probleméw informatycznych z biezacymi aplikacjami,

29) szkolenie, konsultacje i udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu obsfugi komputera,

30) wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw z chwilg podiecia decyzji o wprowadzeniu takiego obiegu
dokumentow w Urzedzie,

31) prowadzenie ewidencji: sprzgtu komputerowego, licencji stosowanych systemow i programow,
32) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,

33) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow, na ktorych sq przetwarzane dane, rejestracja zbiorow danych
osobowych,

34) opracowanie | aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych (zarzadzen,
upowaznien, instrukcji) dotyczacych stosowania przepisow z zakresu bezpieczenstwa informacii, zwiazanych z tym
zagadnien, dotyczacych ochrony danych osobowych i ich przetwarzania,

35) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

36) zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwos¢ ich
zmiany,

37) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane oschowe generowane przez
system informatyczny,

38) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowe] oraz przesytaniem danych za posrednictwem urzadzen
teletransmisj,

39) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

40} dbalos¢ o zabezpieczenie poszezegbinych stanowisk przed ingerencja 0sob nieupowaznionych oraz zapewnienie
ochrony przed wirusami komputerowymi,

41) dbalost o funkcjonowanie | rozwodj poczty elektroniczne;,

42) informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidiowosciach stwierdzonych w zakresie przetwarzania i
zabezpieczania zbiorow danych osobowych,

43) zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostepem niepowolanych oséb,
44) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych,

45) graficzne oraz merytoryczne prowadzenie Biuletynu Informacii Publicznej i strony internetowej Gminy - aktualizacja
danych we wspolpracy z referatami Urzedu,

46) zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpieczenistwa teleinformatycznego dla osdb uprawnionych do pracy w
systemie lub sieci teleinformatycznej,

47) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacii z Glownym Urzedem Statystycznym,
48) konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie,
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49) wysytanie we wspolpracy z pracownikiem ds. obslugi Rady Gminy uchwat Rady Gminy w formie edytora aktow
prawnych do publikacji w Dzienniku Urzedowym,

50) wspotdziatanie z firma sprawujaca, obstuge BHP w Urzedzie Gminy w zakresie przestrzegania przez pracownikow
zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

stanowisko ds. archiwum i dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze),

2) wydawania zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji w przypadkach okreslonych ustawowo,

4) przygotowywania decyzji o rozszerzeniu dziatalnosci gospodarczej, zawieszeniu i wznowieniu oraz wykresleniu z
ewidencji lub odmowie wpisu do ewidencii,

5) wykreslenie w drodze decyzji administracyjne] z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

6) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regufamych w krajowym transporcie drogowym na obszarze
gminy,

7) prowadzenia biezacej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,

8) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9} usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

10) ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

11) utrzymanie statych kontaktow w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami dziatajacymi na terenie Gminy,

12) wnioskowanie w sprawach wspierania inicjatyw gospodarczych na terenie Gminy,

13) ustalania czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

14) realizowanie zadan zwigzanych z organizowaniem, koordynowaniem i nadzorowaniem lokalnego transportu
zbiorowego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzedu, zakup inwentarza ruchomego,
materiatow | pomocy biurowych, drukow i formularzy z przeznaczeniem na cele administracyine,

16} dotyczace wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie analiz probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania,

b) przygotowanie wspolnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Profilaktyki i
przedkladanie Wojtowi, a nastepnie Radzie Gminy Rybno projektu Gminnego Programu  Profilaktyki
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, projektu Preliminarza jego wykonania oraz sprawozdai z jego
realizacii,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych.

17) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Rybnie i Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
18) pomoc w rozwiazywaniu probleméw rodzinnych, matzenskich i wychowawczych,

19) wspdlpraca z organizacjami koscielnymi, $wieckimi w przeciwdziataniu patologiom spotecznym, narkomanii,
alkoholizmowi i przemocy,

20) wspolpraca ze szkolami i innymi jednostkami odnosnie rozwiagzywania problemow rodzinnych,

21) realizacja postanowien Sadu Rejonowego w Dziatdowie w zakresie wykonywania pracy spotecznie uzyteczne;,
22) prowadzenie archiwum zaktadowego,

23) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

24) nadzor nad prawidiowoscig archiwizacji dokumentow w komorkach organizacyjnych i stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

25) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za doksztaicanie miodocianych,

26) wydawanie zaswiadczen o $wiadczeniu ustug hotelarskich w gospodarstwach agroturystycznych,

27) administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci:
a} zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne zgodnie z ustawa 0 zamdwieniach publicznych,
b) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
¢) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
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3.

stanowisko ds. pomocy administracyjne;:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

§ 30

1.

pisanie na komputerze,

gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych,

ewidencjonowanie dokumentow — spraw,

czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen | zatatwianiem korespondenci,

zaopatrzenie w niezbedng dokumentacjg do dziatalnosci podstawowej stanowiska,

prace pomacnicze w zakresie spraw zwiazanych z wysytka, segregacia i rejestracja, korespondenci,

wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow sluzbowych, czynnoéci zleconych przez pracownika
urzedu oraz stala wspoipraca z pozostatymi pracownikami urzedu i jednostek organizacyjnych.

dbatost o estetyke i porzadek w miejscu pracy.

z tytulu swojego stanowiska pracownik ma dostep do wielu akt i uczestniczy w rozmowach majacych charakter
tajemnicy stuzbowej, dlatego pracownik zobowiazany jest do bezwzglednego zachowania tajemnicy stuzbowej i
panstwowej.

Do zadan Pefnomocnika Ochrony informacji Niejawnych naleza sprawy zwiazane z ochrong tajemnicy paristwowej i
stuzbowej, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informaci niejawnych,

ochrona systemdw i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii,
okresowa kontrola ewidenciji, materialoéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Zakres obowiazkéw Pelnomacnika powierzone jako czynnoéci dodatkowe w ramach istniejacego stanowiska pracy.

§31

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:
stanowisko ds. inwestycji drogowych i robot publicznych:

1.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

przygotowywanie wieloletnich plandw inwestycyjnych,

przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej
dokumentacji strategicznej niezbgdnej do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy -
zbieranie, analizowanie danych i informagii, przygotowywanie raportow, ocenianie wynikow i pordwnywanie ich z
zatozeniami strategii,

realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie zadan stanowiska,
b) petnienie funkcji merytorycznej w sprawach zamowien publicznych dokonywanych przez stanowisko,
prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

prowadzenie | koordynowanie prac dotyczacych przygotowania dokumentacji technicznej dotyczacej
projektowanych inwestycji, w tym §cisle wspoldziatanie w zakresie projektowanych inwestycji ze wszystkimi
stanowiskami pracy realizujacymi zadania inwestycyjne i planowanych do realizacji ze $rodkow Unii Europejskiej

obstuga i nadzor procesow inwestycyjnych i remontow ujgtych w budzecie Gminy,

analiza mozliwoscl pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych srodkow
wspomagajacych realizacje zadan Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnosci dla pozyskania tych srodkow,

sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewnetrznych programow pomocowych,

realizacja, nadzor, roziiczanie i prowadzenie sprawozdawczosci projektow finansowanych ze Srodkow
pomacawych,

10) rozliczenie | ocena korzysci z wprowadzonego programu pomocowego w gminie,
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11) wspéipraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do
wspolfinansowania ze $rodkéw pomocowych,

12) informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

13) biezace uzupelniania wiedzy wiasnej i pracownikow Urzedu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii
Europejskiej,

14) wspolpraca w zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu Gminy w zakresie
finansowania projektow,

15) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacii strategicznej niezbednej do
rozwoju spotecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

16) wyszukiwanie ogloszen na temat aktualnych programéw pomocowych oraz informowanie o mozliwych do podjecia
dzialan zmierzajacych do zrealizowania tych programow,

17) monitorowanie terminu naboru wnioskow,

18) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do finansowania ze $rodkow
unijnych, w tym na promocjg gminy,

19) pomoc w przygotowaniu i skladaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych dla Gminy,

20) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania wniosku do
rozliczenia zadania,

21) prowadzenie ewidencji ziozonych i rozliczonych wnioskow,
22) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych,

23) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania srodkow na zadania realizowane
w ramach ich dziatalnosci,

24) koordynowanie dziatar zapewniajacych prawidiowa oceng i zatwierdzenie projektow technicznych(konsultacie,
spotkania, analizy itp.)
25) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpoczeciem procesu inwestycyjnego | realizacjg inwestycji, w tym migdzy
innymi:
a) okreslanie zakresu robdt,
b) wstepne szacowanie wartosci robot,
¢) przygotowanie dokumentacii technicznej (lub dokumentacii uproszczonej), szacowania kosztow,
d) opracowywanie SIWZ,
e} przygotowanie projektow umow na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwiazane z inwestycjami,

f) wspotudziat w przygotowaniu przetargu lub przeprowadzenie postgpowania zgodnie z regulaminem udzielania
zambdwien publicznych o wartosci do 30 tys. EURO,

g) przekazanie terenu wykonawcy,

h) nadzér nad realizacjg inwestycji,

i)  odbior i rozliczenie inwestycii.

i} prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, remontami i odbudowa obiektow uzytecznosci publicznej,
k) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

) biezaca analiza mozliwosci pozyskania zewnetrznych Srodkow finansowych ze 2rédet pozabudzetowych na
realizacje zadan inwestycyinych,

m) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

n) przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych przy realizacji faktur za roboty budowlane, ustugi i
dostawy, ' ,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczgcych zaliczenia drog
i ulic do poszczegéine] kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,
¢} budowe, modernizacje i ochrone drog,
d) zarzadzanie drogami,
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e) okreslanie szczeglnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

f) koordynacje i obstuge w wspdlpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych,
g) opracowanie projektow decyzji i zezwolen dotyczacych:
— zezwolenia na zajecie pasa drogowego na prowadzenie robot,
—  zezwolenia na wykorzystanie drog w sposob szczegoiny na etapie projektowania.
27) zarzadzanie siecig drog gminnych i wewngtrznych, w tym nadzor nad prawidiowym utrzymaniem sieci drog
gminnych i przystankow,
28) budowa, modermizacji, utrzymanie i ochrona drog gminnych i chodnikdw,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog wynikajacych z ustawy o drogach
publicznych,

30) wystepowanie o wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych,

31) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i wewnetrznej do poprzedniego stanu w razie jej
naruszenia,

32) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym, drog gminnych i wewnetrznych, obiektow nie
zwigzanych z gospodarka drogowa,

33) planowanie finansowania utrzymania oraz ochrony drog wewnetrznych i gminnych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy w tym urzadzen
komunalnych,

35) budowa i konserwacja ulic, mostow, placow i zdrojow publicznych,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i utrzymaniem przystankow,

37) organizacja robét publicznych interwencyjnych i prac spolecznie uzytecznych,
38) utrzymywanie terenéw zielonych na terenie gminy,

39) utrzymywania biezace] wspotpracy z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania drog gminnych w
tym zimowego ich utrzymania,

40) organizowanie akcji spolecznych na obszarach zagrozonych lub dotknigtych kleskami zywiotowymi,

41) inicjowanie oraz stymulowanie dzialah organizacji spofecznych w zakresie pomocy osobom dotknietym kleska
Zywiotowa, jak réwniez organizowanie wprowadzenia obowigzku Swiadczer osobistych | rzeczowych,

42) organizowanie gminnego transportu zbiorowego dla potrzeb wynikajacych z sytuacji wystapienia kleski Zzywictowej,
43) dokumentowanie przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdéw samochoddw sluzbowych,
44) rozliczanie ilosci zuzytego paliwa.

45) dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek gotowkowych na zakup paliwa i kosztow podrozy
stuzbowych,

46) wykonywanie z wasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przefoZonych wszystkich zadanh i obowiazkow
okreslonych powyzej.

stanowisko ds. ochrony $rodowiska i zdrowia:

1) opracowywanie projektow decyzji i prowadzenie postgpowan dotyczacych srodowiskowych uwarunkowan zgody na
realizacje przedsiewziec,

2) wydawanie identyfikatorow wtascicielom psow,

3) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie organizacji szczepienia psow przeciw wsciekliznie,

4) przygotowanie zezwolen na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne,

5) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwianie zwiok bezdomnych zwierzat,

6) sprawowanie administracji i wykonywanie zadan z zakresu prawa towieckiego,

7) wspétdziatanie z zarzadca obwodow fowieckich w zagospodarowaniu fowieckim obszaréw Gminy, w szczegolnosci
w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,

8) wspoldziatanie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji wystapienia chwastow, chorob i
szkodnikéw w uprawach i sadzeniakach oraz nadzér nad ich zwalczaniem,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z caloksztaltem zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzgce),
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10) wspolpraca z organizacjami rolniczymi w zakresie wspomagania ich dzialalnosci i inicjowanie wspoinych
przedsigwzigg,

11} realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz innych przepisow
porzadkowo — sanitamych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony srodowiska oraz sporzadzanie
raportdw z jego wykonania,

13) zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, wod i powierzchni ziemi,

14) prowadzenie postgpowar administracyjnych dotyczacych niezgodnego z przepisami sktadowania odpadow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem | unieszkodliwianiem odpadédw zgodnie z ustawa o
odpadach

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie $ciekow komunalnych,

17) ochrona obiektow przyrody oZywionej i nieozywionej,

18) prowadzenie postepowan majacych na celu objecie formami ochrony obszarow przyrodniczo cennych,

19) uzgadnianie planowanych dzialan na terenie rezerwatu przyrody oraz obszaru NATURA 2000 z Regionalng
Dyrekcig Ochrony Srodowiska,

20) sporzadzanie sprawozdan okreslajacych wysokoéci stawek optat za korzystanie ze Srodowiska,
21) prowadzenie dziatalnosci edukacyinej, informacyjnej | promocyjnej w dziedzinie ochrony przyrody i ekologii,
22) wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenie gminy,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi i nieczystosciami
cieklymi wedtug zasad okreslonych w przepisach o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscig Gminy do Zwigzku Gmin Dzialdowszczyzna, w tym gospodarki
odpadami,

25) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na odbiorze odpadow komunalnych i nieczystosci
ptynnych,

26) przygotowywanie projektow w zakresie zagospodarowania zielencow, skwerow i parkow oraz nadzér,

27) przeciwdzialanie wszelkim nigprawidiowosciom z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

28) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie Srodowiska W zakresie objetym
whasciwosciag woijta,

29) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie,

30) wspolpraca w zakresie ochrony $rodowiska z wiasciwymi podmiotami, organami i instytucjami,

31) opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpadéw niebezpiecznych,

32) opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dzialainosci w zakresie odzysku, unieszkodiiwiania,
transportu odpadow,

33) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow ustawy,

34) prowadzenie dziatan | konkursow zwigzanych z propagowaniem ochrony $rodowiska we wszystkich szkotach na
terenie Gminy,

35) rozpowszechnianie informacii dziatan ekologicznych i organizacji akcji .Sprzatanie Swiata”

36) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy prawo wodna oraz wykonawczych regulujacych stosunki
wodne,

37) prowadzenie postepowan dotyczacych zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenow nieruchomosci, w tym
wydawanie opinii | decyzji administracyjnych,

38) prowadzenie postepowan w zakresie naktadania finansowych kar administracyjnych za nielegalne usuwanie drzew
i krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie terenéw zielonych,

39) wnioskowania do konserwatora zabytkow o zgode na usunigcie drzew i krzewow w obiektach podlegajacych
konserwatorowi zabytkow,

40) wnioskowanie do Starosty Powiatu o zgode na usunigcie drzew i krzewdw przy drogach gminnych,

41) przygotowywania opinii dotyczacych gruntdw przeznaczonych do zadrzewien,

42) organizacja i nadzor prac w zakresie nasadzef zieleni, w tym kontrola realizacji obowiazku dotyczacego nasadzen,
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43) uzyskiwanie pozwolen, zgod craz prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, prawa wodnego, ochrony
srodowiska na potrzeby stanowiska,

44) W zakresie gospodarki wodneyj:
a) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach,

b) mozliwosé nakazywania wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszc?.e'ni_em
lub zabronienia wprowadzania sciekow do wody w przypadku wprowadzania do wody przez wiasciciela
gruntéw Sciekéw nienalezycie oczyszezonych,

¢) organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przed powodzia,

d) wspdtpraca z ZMIUW,

e) wspolpraca z firma zewnetrzng sprawujaca obstuge nad zadaniami wynikajgcymi z prawa wodnego,
45) prowadzenie dziatan z zakresu oswiaty zdrowotnej, profilaktyki i promociji zdrowia,
46) wspoldziatanie z odpowiednimi jednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia,

47) pozyskiwanie funduszy na prowadzenie spraw zwigzanych z inicjonowaniem i koordynowaniem dziatah majacych
na celu integracje i wyrownywanie szans osob niepefnosprawnych oraz ich aktywizacje do wigkszego udziatu w
zyciu spotecznym w ramach stanowiska,

47) realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowier publicznych w zakresie zadan stanowiska,
b) petnienie funkcji merytorycznej w sprawach zamawien publicznych dokonywanych przez stanowisko,

48) pozyskiwanie $rodkow na dofinansowanie utylizacji azbestu dia mieszkancéw, w tym sporzadzanie wniosku,
realizacja, rozliczenie i sporzadzenie sprawozdania,

49) wspotpraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji i dzialan przeznaczonych do
wspoifinansowania ze srodkdw pomocowych.

stanowisko ds. inwestycii komunalnych i budownictwa
1) prowaldzenie spraw zwigzanych z rozpoczeciem procesu inwestycyjnego i realizacjg inwestycji, w tym migdzy
innymi:
a} okreslanie zakresu robot,
b) wstepne szacowanie wartosci robot,
c) przygotowanie dokumentacii technicznej (lub dokumentacii uproszczonej), kosztorysu,
d) opracowywanie SIWZ,
e) przygotowanie projektow uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwiazane z inwestycjami,

f) wspobludzial w przygotowaniu przetargu lub przeprowadzenie postepowania zgodnie z regulaminem udzielania
zaméwien publicznych o wartosci do 30 tys. EURO,

g) przekazanie terenu wykonawcy,

h) nadzor nad realizacja inwestycji,

i} odbior i rozliczenie inwestycji.

j) prowadzenie spraw zwiazanych z budows, remontami i odbudowa obiektow uzyteczno$ci publicznej,
k) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

) biezaca analiza moZliwosci pozyskania zewnetrznych $rodkow finansowych ze zrodet pozabudzetowych na
realizacje zadan inwestycyjnych,

m) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

n} przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych przy realizacji faktur za roboty budowlane, ustugi i
dostawy,

2) analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych Srodkow
wspomagajacych realizacjg zadan Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnoéci dla pozyskania tych srodkow,

3) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewngtrznych programow pomocowych,

4) realizacja, nadzor, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci projektow finansowanych ze Srodkow
pomocowych,

5) rozliczenie i ocena korzy$ci z wprowadzonego programu pomocowego W gminie,
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6) wspolpraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji i dzialan przeznaczonych do
wspdtfinansowania ze $rodkow pomocowych,

7) informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

8) biezace uzupelniania wiedzy wiasnej i pracownikow Urzedu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii
Europejskiej,

9) wspolpraca w zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu Gminy w zakresie
finansowania projektow,

10) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacii strategicznej niezbednej do
rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

11) wyszukiwanie ogloszen na temat akfualnych programow pomogowych oraz informowanie 0 mozliwych do podjecia
dziatan zmierzajacych do zrealizowania tych programow,

12) monitorowanie terminu naboru wnioskow,

13) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania ze srodkdw
unijnych, w tym na promocje gminy,

14) pomoc w przygotowaniu i skiadaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania rodkow pozabudzetowych dla Gminy,

15) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania wniosku do
rozliczenia zadania,

16) prowadzenie ewidencii ziozonych i rozliczonych wnioskéw,

17) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych,

18) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania $rodkow na zadania realizowane
w ramach ich dziatainosci,

19) programowanie | koordynowanie prac zwigzanych z budowa sieci: wodociagowej, kanalizacji sanitamej,
gazyfikacyjnej,

20) przygotowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych,

21} realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych dla zadan powierzonych w zakresie

CZynnosci,

b) petnienie funkcji merytorycznej w sprawach zamowien publicznych dokonywanych przez stanowisko,

22) prowadzenie inwestycji | nadzorowanie inwestycji gminnych, w szczegélnosci gospodarki wodno — $ciekowej,

23) prowadzenie inwestycji i remontow, napraw i adaptacii oraz konserwacja budynkow i pomieszczen Urzedu Gminy,
Swietlic wiejskich i innych budynkow i urzadzen komunalnych nie bedacych w uzytkowaniu ZGK w Rybnie,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontami i odbudowg obiektow uzytecznosci publicznej,

25) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami, w szczegolno$ci gospodarki
wodno — kanalizacyjnej,

26) biezaca analiza moziiwosci pozyskania zewngtrznych $rodkow finansowych ze zrodet pozabudzetowych na
realizacje zadan inwestycyjnych, w szczegdlnosci gospodarki wodno - kanalizacyjnej,

27) dokonywanie rozliczen realizowanych zadar inwestycyjnych i remontowych,

28) przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych przy realizacji faktur za roboty budowlane, ustugi i
dostawy, w szczegolnosci gospodarki wodno ~ kanalizacyjne;,

29) programowanie i koordynowanie prac zwigzanych z budowa sieci: wodociagowej, kanalizacji sanitamnej,
gazyfikacyjnej,

30) wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przelozonych wszystkich zadan i obowiazkow
okreslonych powyzej,

31) prowadzenie spraw dotyczacych remontdw biezacych oraz konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen
biurowych,

32) analiza mozliwoéci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewngtrznych $rodkow
wspomagajacych realizacje zadan Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnoéci dla pozyskania tych srodkéw,
w szczegbinosci gospodarki wodno - kanalizacyjne),

33) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewnetrznych programéw pomocowych, w szczegblnosci gospodarki
wodno - kanalizacyjnej,
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34) realizacja, nadzor, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci projektow finansowanych ze srodkow
pomocowych,

35) rozliczenie i ocena korzyéci z wprowadzonego programu pomocowego W gminie, w szczegolnosci gospodarki
wodno — kanalizacyjnej,

36) wspotpraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji i dzialan przeznaczonych do
wspéifinansowania ze $rodkow pomocowych,

37) informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych, w szczegolnosci gospedarki wodno —
kanalizacyjnej,

38) biezace uzupelniania wiedzy wiasnej i pracownikow Urzedu Gminy o zasadach funkcionowania Gminy w Unii
Europejskiej,

39) wspotpraca w  zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budZzetu Gminy
w zakresie finansowania projektow,

40) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacii strategicznej niezbgdnej do
rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

41) wyszukiwanie ogloszei na temat aktualnych programow pomocowych oraz informowanie o mozliwych do podjgcia
dziatan zmierzajacych do zrealizowania tych programow, $wietlic, budynkow, urzadzen i obiektow uzytecznosci
publicznoéci np. place zabaw, boiska i tereny rekreacii itp.

42) monitorowanie terminu naboru wnioskow,

43) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do finansowania ze Srodkow
unijnych, w szczegdinosci gospodarki wodno — kanalizacyjnej, $wietlic, budynkéw, urzadzen i obiektow
uzytecznosci publicznej, np. place zabaw, boiska i tereny rekreacyjne itp.,

44) pomoc w przygotowaniu i skladaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych dla Gminy, w
szczegolnosci gospodarki wodno - kanalizacyjnej,

45) prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania wniosku do
rozliczenia zadania,

46) prowadzenie ewidencji zlozonych i rozliczonych wnioskow,

47) wspdidziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych,

48) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania $rodkéw na zadania realizowane
w ramach ich dziatainosci,

49) sporzadzenie plandw remontéw i konserwacii placow zabaw,
50) organizowanie remontow i konserwacii gminnych placow zabaw,
51) utrzymanie gminnych placow zabaw w stopniu zapewniajacym bezpieczenstwo uzytkownikow,

52) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji energetycznych, centralnego ogrzewania, instalacj
wodno - kanalizacyjnej w budynku Urzedu oraz zapewnienie niezbedne; ich konserwacii,

53) dzialania w zakresie gospodarki niskoemisyjnej i odnawiainych zrodet energii, w tym pozyskiwanie srodkow na ten
cel,

54) realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow Prawa budowlanego.
stanowisko ds. gospodarki komunalnej i nieruchomosci;

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami | wywlaszczania nieruchomosci, a w szczegolnosci zwigzanych
z

a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uZyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegolne,

b) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

c) organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dia realizacji zadan Gminy,
¢) komunalizacjg gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,
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g)
h)
i)
i}

tworzeniem zasobu gruntdw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach
obowiazujacego prawa,

wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne

zagospodarowaniem wspéinot gruntowych,

umieszczenie stuzebnosci przesylu.

2) Ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a)
b)
c)
d)

przeznaczenie na cele nierolnicze i nielesne,

wytaczania gruntow z produkcji,

rolniczego wykorzystania gruntow,

rekultywacii nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyznianych innych gruntow,

3) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
4) sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegolnosci dotyczace:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkowymi,

przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadow kamych,

zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi,

przejmowania zaktadowych budynkbw mieszkalnych,

egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowe,

stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

tworzenia i utrzymywania terenow zielonych,

targow i targowisk,

prowadzenie ewidenciji miejscowosci, adresow ulic oraz ich znakowanie, | nadawanie NUMETOW posesi,
nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem UG i budynkow komunalnych.

5) przygotowywanie projektu Uchwat Rady w sprawie zmian wysokosci czynszu regulowanego,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z uprawniert Wojta Gminy przewidzianych w przepisach prawa budowlanego
polegajacych na mozliwosci wydawania powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego polecen podjgcia
dziatania w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budows, utrzymaniem lub
rozbiérka budowlana,

7) zezwolenie na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen oraz obiektow budowlanych nie zwigzanych z
funkcjonowaniem drogi,

8) wylgczanie gruntow z produkeji rolnej i przeznaczanie ich na inne cele,

9) wspdipraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczej,

10) realizacja obowiazkow wynikajacych z przepisow Prawa budowlanego.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i scalaniem nieruchomosci,

12} realizacja spraw zwigzanych z wymiang gruntow rolnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

14} korzystanie z przysiugujacego prawa pierwokupu,

15} ustalanie granic nieruchomosci wiejskich,

16) gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi,

17) tworzenie zasobow gruntow na cele okreslone w planach zagospodarowania przestrzennego,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjq mienia i gospodarowaniem gruntami,

19) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow stanowigcych wlasno$¢ Gminy a takze sprzedaz wolnych
budynkéw i innych urzadzen oraz wolnych lokali stanowiacych wiasno$¢ Gminy w drodze przetargu,

20) ogtaszanie i przeprowadzanie przetargow na nieruchomosci stanowiace wiasnos¢ Gminy,

21) przygotowywanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, wieczyste uzytkowanie, sluzebnos¢,
uzyczenie, dzierzawa, najem, zarzad),
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22) przejmowanie wiasnosci gruntow wydzielonych pod drogi lub ulice {za odszkodowaniem badz w drodze umowy),

23) wnioskowanie o wywiaszczenie nieruchomosci na rzecz Gminy po uprzednim przeprowadzeniu rokowan z
wiascicielem o nabycie w drodze umowy,

24) wyplacanie odszkodowan za grunty, ktdre przeszly na wlasnos¢ Gminy, za urzadzenia na tych gruntach oraz
drzewa i krzewy,

25) tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy wsi,

26) przygotowanie projektow uchwat o ustaleniu granic gruntéw przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne, wyktadanie projektow uchwat do wgladu zainteresowanych oséb, rozpatrywanie ziozonych
wnioskow, uwag i zastrzezen,

27) nieodplatne przekazywanie gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy na wlasnosé Skarbu Panstwa albo w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,

28) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania i zarzadu,

29) prowadzenie kontroli sposobu wykorzystania obowiazkow przez wieczystych uzytkownikdw,
30) wystepowanie do Sadu Rejonowego ¢ uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

31) nabywanie gruntow do zasobow gminy,

32) wykonywanie prawa pierwokupu,

33) opiniowanie w formie postanowienia zgodnosci proponowanego podziaiu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

35) stwierdzenie w drodze decyzji nabycie prawa uzytkowania wieczystego oraz wlasnosci z mocy prawa dla osab
prawnych,

36) kontrola stanu paliwa w kottowni budynku Urzgdu Gminy oraz budynkach komunalnych, oraz Zamawianie dostaw w
miare potrzeb,

37) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw oraz ich znakowania,
38) zarzadzenie budynkiem administracyjnym oraz budynkami komunalnymi w uzytkowaniu,

39) prowadzenie spraw dotyczacych remontow biezacych oraz konserwaci wyposazenia technicznego pomieszczen
biurowych i urzadzen w budynku administracyjnym (UG} i budynkach komunainych.

stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i o$wietlenia ulicznego:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dostaw energii w Swietlicach wiejskich,
2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci,

3) sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych, w
szczegolnoscei:

a) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,
b) koordynacja i obsluga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

¢) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,
e} prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z naleznosciami i roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy | zagospodarowania terenu,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

k) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacii,
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m) przygotowania i aktualizowanie ofert inwestycyjnych dia inwestorow,

4) opracowanie i analiza Gminnego Programu Ochrony Zabytkow oraz gospodarowanie jego zasobow, w tym opieka,
zabezpieczenie w nagtych wypadkach,

5) przyjmowanie zawiadomiel o ujawnianiu, znalezieniu ub odkryciu przedmiotu archeologicznego wykopalisk,
zabytkow lub dobr kultury,

6) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi  zabytkow przedmiotéw  zastugujacych na  ujecie ich
w rejestrze,

7) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury,

8) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu przedmiotow archeologicznych lub o odkryciu  wykopalisk
i niezwloczne powiadomienie o tym fakcie wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow | opiece nad zabytkami w tym opracowywanie
gminnego programu opieki nad zabytkami,

10) wspoblpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w celu zachowania zasobow kulturowych gminy,

11) prowadzenie gminnej ewidencii zabytkow,

12) sporzadzanie studium zagospodarowania przestrzennego uwzgledniajacego uwarunkowania, cele i kierunki polityki
przestrzennej pafistwa na obszarze wojewodztwa, organizacja | koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem
tego studium,

13) przygotowanie projektow uchwat o ustaleniu granic gruntow przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne, wykladanie projektow uchwal do wgladu zainteresowanych 0s6b, rozpatrywanie ziozonych
wnioskow, uwag i zastrzezen,

14) organizacia i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem migjscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

15) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
16) prowadzenie aktualnego rejestru migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
17) opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

18) podawanie do publicznej wiadomosci informacii o przystapieniu do sporzadzenia planu migjscowego a nastepnie o
wytoZeniu projektu planu miejscowego do wgladu publicznego,

19) przedstawianie Radzie Gminy zmian w planach zagospodarowania przestrzennego,
20) stwierdzanie decyzja, o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

21) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, oraz ustalenia
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

22) dostosowywanie obowigzujacych plandw zagospodarowania przestrzennego do przepisow ustawy z zakresu
ochrony $rodowiska,

23) wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
24) uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji wszystkich inwestycji na terenie gminy,

25) prowadzenie biezacej analizy o ocenie realizacji migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wnioskowanie w sprawach sporzadzenia nowego lub aktualizacja istniejacego miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego,

26) nadzor nad utrzymaniem i eksploatacjg o$wietlenia drogowego,

27) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dostaw energii i konserwacii oswietlenia ulicznego,
28) prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego na terenie gminy organizacja i rozliczanie.
stanowisko ds. zamoéwieth publicznych;

1) organizowanie procesu udzielania zamowien publicznych na podstawie skladanych przez komorki organizacyjne
wnioskow o wszczecie postepowania, w tym:

a) doradztwo w sprawach zamowien, w tym wyraZzanie opinii w zakresie stosowania ustawy - Prawo zamowien
publicznych;

b) prowadzenie obstugi organizowanej postepowan, w tym protokét, SIWZ oraz ich przechowywaniem;
¢) prowadzenie ewidencji organizowanych postepowan;

25




2) redagowanie i kierowanie do zamieszczenia, z zachowaniem wymaganych termindw, ogloszen o postgpowaniach i
wynikach postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej i lub na stronie
internetowej gminy i wymaganej przez wspdtfiinansowanego, a w przypadkach wymaganych ustawg - Prawo
zaméwien publicznych, takze w Biuletynie Zamowiert Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

3) prowadzenie postgpowan protestacyjnych i odwotawczych oraz prowadzenie ewidencji tych postgpowan (Rejestr
Protestow);

4) sporzadzanie planu zaméwiel publicznych na podstawie plandw tych zamowien poszczegoinych komorek
organizacyjnych z podziatlem na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

5) prowadzenie rejestru zaméowient publicznych na podstawie rejestrow tych zambwien poszczegolnych komorek
organizacyjnych z podziatem na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

6) prowadzenie, po zakonczonym roku kalendarzowym, sprawozdawczosci dotyczacej udzielonych zamowien
publicznych i wniesionych protestow;

7) przygotowywanie i aktualizacja zarzadzen Wojta dotyczacych realizacji ustawy — Prawo zaméwien publicznych,
wzorow formularzy oraz instrukcji ich wypetniania;

8) sprawdzanie, czy w budzecie gminy zabezpieczone sg Srodki finansowe na wnioskowane przez komorki
organizacyjne zadania i czy zadania ujgte sa w pianie zaméwien publicznych,

9) sledzenie zmian zachodzacych w zakresie zamowien publicznych i proponowanie ich uwzglednienia w dziatalnosci
Referatu,

10) informowanie pozostalych komérek organizacyjnych o zmianach w zakresie udzielania zaméwieni publicznych oraz
wspbldziatanie z nimi w zakresie wiasciwego przeptywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan,

11) kontrola realizacji zamowien publicznych w jednostkach organizacyjnych w oparciu o stosowne upowaznienia
Wojta, w tym zwtaszcza zamdwien udzielonych przez te jednostki z udzialem srodkow budzetu gminy,

12) prowadzenie centralnego rejestru umdw o zamowienie publiczne oraz kontrola ich realizacji i zmian (np. ogloszenie
0 Zmianie umowy).

stanowisko ds. gospodarczych:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i na terenie posesji Urzedu,

2) wykonywanie napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,

3) biezace utrzymanie porzadku i czystoSci na terenie gminy,

4) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoéci zwigzanych z obstuga codzienng powierzonego samochodu
Urzedu Gminy, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystos¢ i porzadek.

5) przestrzeganie przepisow bhp i p. poz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci obstugowych przy powierzonym
pojezdzie.

6) dokumentowanie w ,Karcie drogowej" przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow stuzbowych powierzonym
samochodem osobowym Urzedu Gminy,

7) wpisywanie do ,Karty drogowe]” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa,

8) rozliczanie w ,Kartach drogowych" iloéci zuzytego paliwa,

9) dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i kradzieza, pod
rygorem odpowiedzialnosci materiaing).

10) przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminéw wykonania obsiug technicznych,
przegladow i wymian olejow i plyndw, stosujac przy tym ich wiaciwe rodzaje zalecane przez producenta tego
pojazdu.

11) zglaszanie przetozonym niezwiocznie wszelkich zawinionych | niezawinionych kolizji i wypadkow drogowych,

12) wykonywanie w sposob rzetelny polecen wydanych przez pracownikow Urzedu w kiorych dyspozycji pozostaje
powierzony samochod osobowy.

13) wyifonywanie prac gospodarczych na terenie gminy oraz usuwanie zagrozen na drogach i obiektach komunalnych
gminy,

14) zimowanie utrzymanie terenéw publicznych gminy oraz pielegnacja zieleni i utrzymanie porzadku,

15) w czasie oczekiwania na dyspozycie wyjazdu powierzonym pojazdem, wspomaganie w wykonywaniu prac
biezacych zgodnie z poleceniem bezposredniego przetoZzonego przy wykonywanych naprawach lub robotach,

16) dbanie o fad i porzadek w pomieszczeniach garazowych, magazynach, wiatach wykorzystywanych przez Urzad |

na potrzeby robét publicznych,
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8.

17) dbanie o narzedzie i urzadzenie wykorzystywane przez do robot publicznych oraz ich konserwacja i

zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem.

stanowisko — sprzataczka:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)

8}

9)

codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych Urzedu Gminy Rybno, w tym:
a) odkurzanie wyktadzin i dywanow, '

b) zamiatanie i mycie podtog, -

c) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetow okiennych,

d) oproznianie koszy ze $mieci | makulatury,

e) mycie i czyszczenie urzadzen sanitamych w toaletach,

f) mycie glazury i posadzek w toaletach.

okresowe czynnosci porzadkowe, w tym:

a) pastowanie i froterowanie podidg (parkiet, wykladzina PCV, lentex) -w miarg potrzeb, jednak nie rzadziej niz
raz w miesigcu,

b) mycie drzwi, lamperii, przeszklen — w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz w miesiacu,
c) mycie okien i pranie firan w miarg potrzeb, jednakze nie rzadziej niz 2 x w roku.

zgtaszanie przetozonym wszelkich awaril i uszkodzeh sprzgtu oraz urzadzen powierzonych do sprzatania
pomieszczen Urzedu Gminy Rybno,

zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji i urzadzen sieci wodociagowej,
kanalizacyjne; i elektrycznej zainstalowanych w budynku Urzedu Gminy Rybno,

dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzafania pomigszczen,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie $rodkow czystosci i $rodkow higienicznych, po zakoficzeniu czynnosci
sprzatania pomieszczen,

wykonywanie czynnosci sprzatania pomieszczen oszczedne gospodarowanie energia elekiryczng - wigczania
o$wietlenia tylko w jednym pomieszczeniu aktualnie sprzatanym,

po zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczeri pracownik jest zobowiazany do:

a) pozamykania okien,

b) wylaczenia wszystkich odbiomikéw energii elektrycznej,

¢} pozakrecania baterii odbiornikow wody,

d) sprawdzenia czy w pomieszczeniach nie pozostaja niedogaszone niedopaiki, papierosow lub inne elementy
mogage by¢ przyczyna pozaru,

e) zamkniecie wszystkich sprzatanych pomieszczen.

wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przeiozonych wszystkich zadan i obowiazkow
okreslonych powyzej,

10) dbanie o kwiaty, rosliny i zielerice na terenie urzedu oraz ich pielegnacia i podiewanie,
11) zimowe od$niezanie i utrzymanie dojscia do urzedu gminy,

12) wykonywanie innych zadah zleconych przez kierownika referatu.
stanowisko — goniec:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

prowadzenie ewidencji korespondenciji przeznaczonej do dorgczenia,
doreczanie interesantom i radnym Rady Gminy Rybno korespondencii na terenie gm. Rybno,
dokonywanie rozliczenia z pobranej i doreczonej korespondencii na terenie gminy,

samodzielnego decydowania o kolejnosci przekazywanej w danym dniu kerespondencii do dorgczenia na terenie
gminy,
dbanie o porzadek i czystoéé na przystankach komunikacyjnych na terenie gminy oraz miejscach publicznych, np.
plazach i placach,
informowanie o zagrozeniach i utrudnieniach wystepujacych na drogach,
dbanie o lad | porzadek w powierzonych pomieszczeniach garazowych i na drogach i placach dojazdowych,
wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przelozonych wszystkich zadan i obowiazkow
okreslonych powyzej,

27




10.

1.

9) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obsiugg codzienng powierzonego samochodu
Urzedu Gminy, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystost i porzadek.

10) przestrzeganie przepisow bnp i p. poz. przy wykonywaniu wszelkich czynnoéci obslugowych przy powierzonym
pojezdzie.

11) dokumentowanie w ,Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow sluzbowych powierzonym
samochodem osobowym Urzedu Gminy,

12) wpisywanie do ,Karty drogowej" ilosci kazdorazowego tankowania paliwa,

13) rozliczanie w ,Kartach drogowych" ilosci zuzytego paliwa,

14) dbanie o powierzony pojazd | jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i kradzieza, pod
rygorem odpowiedzialnosci materialnej.

15) przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu termindw wykonania obstug technicznych,
przegladow | wymian olejow i ptynow, stosujac przy tym ich wiasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego
pojazdu.

16) zgtaszanie przetozonym niezwiocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i wypadkéw drogowych,

17) wykonywanie w sposob rzetelny polecen wydanych przez pracownikow Urzedu w ktorych dyspozycji pozostaje
powierzony samochod osobowy.

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.
stanowisko — kierowca autobusu:
1) dbanie o bezpieczne wejscie, przewdz i wyjscie do i z pojazdu ucznia niepetnosprawnego,

2) zachowanie szczegolnej ostroznosci w czasie przewozu uczniow poprzez dostosowanie predkosci do warunkéw
drogowych, zgodnie z przepisami o ruchu drogowym,

3) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obstugg codzienng powierzonego samochodu
Urzedu Gminy, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystosc i porzadex.

4) przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci obstugowych przy powierzonym
pojezdzie.

5) dokumentowanie w ,Karcie drogowe]" przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow stuzbowych powierzonym
samochodem osobowym Urzedu Gminy,

6) wpisywanie do ,Karty drogowe]" ilosci kazdorazowego tankowania paliwa,

7) rozliczanie w Kartach drogowych" ilosci zuzytego paliwa,

8) dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i kradziezg, pod
rygorem odpowiedzialnosci materiainej.

9) przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminéw wykonania obstug technicznych,
przegladow i wymian olejow i ptynéw, stosujac przy tym ich wiasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego
pojazdu.

10) zglaszanie przelozonym niezwiocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji | wypadkow drogowych,

11) wykonywanie w sposob rzetelny polecen wydanych przez pracownikow Urzedu w ktorych dyspozycii pozostaje
powierzony samochdd osobowy.

12) posiadanie czytelnego identyfikatora z imieniem i nazwiskiem, przypiety w widocznym miejscu,

13) wspdlpraca z opiekunem uczniow oraz do wzajemnego powiadamiania si¢ 0 wystepujacych problemach,
niedogodnosciach, zagroZeniach.

14) gdy wystapi kolizja drogowa, zdarzenie utrudniajace dojazd, kierowca autobusu w takim przypadku zobowiazany
jest podejmowa¢ wspdlnie z  opiekunem dziatania zmierzajace w pierwszej kolejnosci do zapewnienia
bezpieczenstwa uczniom, a takze do zminimalizowania strat materialnych,

15) kierowca w przypadku braku opiekuna nie moze odjechaé z przystanku i nie wpuszcza uczniow do pojazdu,

16) taktowne i zyczliwe zachowanie wobec uczniow i ich opiekunow,

17) zachowania w tajemnicy danych adresowych dowozonych ucznibw i nie przekazywania ich osobom postronnym.
stanowisko — opiekun dzieci | mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly):

1} posiada czytelny identyfikator z imieniem i nazwiskiem, przypiety w widocznym miejscu,

2) dba o bezpieczne wejscie, przewdz i wyjscie do i z pojazdu ucznia niepeinosprawnego, opiekuje sig, stuzy pomoca
i rada uczniom niepefnosprawnym,
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3) odbiera dzieci od rodzicow (opiekunow prawnych) spod domu przed rozpoczeciem zajec lekeyjnych,

4) po dowiezieniu do szkoly przyprowadza dzieci do szatni i przekazuje osobie dyzurujacej, po_zakoﬁczeniu zajet
odbiera dzieci z szatni ze szkoly i po dowiezieniu przekazuje pod opiekg rodzicom (prawnym opiekunomy,

5) zwraca uwage na wlasciwe zachowanie si¢ dzieci podczas przejazdu,

6) wspolpracuje z Dyrektorem Placowki OSwiatowe, zglaszajac zmiany dotyczace stanu przewozu uczniow
niepeinosprawnych, czasu rozpoczgcia i zakonczenia ustugi itp.,

7} prowadzi dokumentacje w postaci dziennika przewozu uczniow,

8) opiekuje sig, stuzy pomocq i radg uczniom niepetnosprawnym, okazuje w kazdej sytuacji zyczliwos¢ uczniom
niepelnosprawnym, a w sytuacjach konfliktowych, ponad wszystko ma na uwadze poszkodowanie przez los tych
0s0b,

9) w przypadku awari autobusu przewozacego uczniow sprawuje opieke nad dowozonymi uczniami, zapewniajac im
bezpieczenstwo - do czasu zapewnienia im pojazdu zastgpczego i potem w autobusie zastepczym,

10) obowiazkowo posiada kontakt telefoniczny z rodzicami/ opiekunami prawnymi i placowka na wypadek zmian
godzin przyjazdu i odjazdu wynikajacych z sytuacji niezaleznych, np. Jorki®, przekaze ewentualne informacje ze
szkoty do domu rodzinnego dziecka i odwrotnie,

11) zachowuje w tajemnicy dane adresowe dowozZonych ucznidw i nie przekaze ich osobom postronnym.

§32

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy:
1. stanowisko ds. o$wiaty:
1} kierowanie caloksztattem spraw zwiazanych z funkcjonowaniem oswiaty,
2) prowad;enie spraw zwigzanych z zakladaniem, taczeniem i likwidacjq przedszkol, szkél podstawowych i
gimnazjow,
3) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow oraz granic ich
obwodow,

4) analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot i przedszkola arkuszy organizacyjnych oraz przedstawienie
Wajtowi Gminy wnioskow w tym zakresie,

5) prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujacym realizacie zadan kompetencyjnie
nalezacych do organu prowadzacego,

6) kontrolowanie spetiania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,
7) organizowanie we wspolpracy z dyrektorami transportu dzieci do i ze szkoly,

8) refundacja kosztow dowozu dzieci niepeinosprawnych lub organizowanie transportu dla dzieci niepeinosprawnych i
zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,

9) realizacja zadan dotyczagych oceny pracy dyrektorow szkot, wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Waijta — nauczyciefom i uczniom,

12) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oSwiatowych,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informaciji Owiatowej,

14) wspoldziatanie z Kuratorem Qéwiaty w zakresie realizacji zadan statutowych placéwek oéwiatowych, zgodnie z
obowigzujacym podzialem kompetencii,

15) przygotowanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli,

16) przygotowanie i organizowanie konkursow i naborow na dyrektorow placowek oswiatowych,

17) przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odptatno$ci za pobyt dziecka w przedszkolu,

18) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placéwkach oswiatowych oraz o liczbie uczniow,
19) wspdlpraca z radami rodzicéw w zakresie organizacji i funkcjonowania szkd i placowek,

20) analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych Srodkow
wspomagajacych realizacje zadanh Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnoéci dla pozyskania tych $rodkow,

21) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewnetrznych programéw pomocowych,
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22) realizacja, nadzér, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci projektow finansowanych ze $rodkow
pomocowych,
23) rozliczenie i ocena korzysci z wprowadzonego programu pomocowego w gminie,

24) wspolpraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do
wspdifinansowania ze $rodkow pomocowych,

25) informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

26) biezace uzupetniania wiedzy wlasnej i pracownikéw Urzgdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii
Europejskiej,

27) wspolpraca w zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu Gminy w zakresie
finansowania projektow,

28) wyszukiwanie ogloszen na temat aktualnych programéw pomocowych oraz informowanie o mozliwych do podijecia
dziatah zmierzajacych do zrealizowania tych programéw, monitorowanie terminu naboru wnioskow,

29) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania ze S$rodkow
unijnych, w tym na promocije gminy,

30) pomoc w przygotowaniu i skladaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych dla Gminy,
zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoly | placowki oSwiatowe,

31) prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie gminy,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem gminnych placowek upowszechniania kultury,
33} wnioskowanie o tworzenie, faczenie przeksztalcanie i znoszenie gminnych placowek kultury,

34) wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury oraz nadanie tej instytucji statutu,

35} likwidacja gminnych instytuciji kultury,

36) nadzorowanie dziatalno$ci gminnych placowek kultury, $wietlic wiejskich,

37} prowadzenie rejestru instytucii kultury,

38) wspoidziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi, oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na zgromadzenia i przeprowadzanie imprez masowych
na terenie gminy lub zakazie odbycia zgromadzenia oraz nadzér nad ich przebiegiem,

40) wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych, jeZeli naruszajg przepisy lub stwarzajg zagrozenie
Zycia lub zdrowia albo mogg wywolat szkody w mieniu,

41) udzielanie zezwolen | nadzorowanie zbidrek publicznych,

42) podejmowanie dziatan dla zdobycia Srodkéw finansowych (od fundacji, sponsoréw i innych darczyficow) na
budowe, utrzymanie obiektow i urzadzen kultury fizycznej,

43) wspotudziat i koordynowanie dzialah w zakresie organizacji szkolnych i miedzyszkolnych imprez o charakterze
rekreacyjnym i sportowym,

44) organizowanie imprez sportowych o charakterze gminnym oraz wiejskim,

45} opracowywanie kalendarza imprez sportowych, koordynowanie i nadzorowanie ich przebiegu,

46} opiniowanie, planowanie i wnioskowanie rozdziatu $rodkéw przeznaczonych na kulture, kulture fizyczna i sport,
47) nadzorowanie zawodow i imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych o charakterze gminnym,

48) wspdidziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w
realizacji ich zadan,

49) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, rekreaciji i wypoczynky,

50) wspOlpracy ze srodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi w zakresie
wspomagania ich dziatalnosci i inicjowania wspdlnych dziatan,

51) organizowanie Dozynek Gminnych,

52) inicjowanie | rozwijanie wspotpracy ze Srodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
spofecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci,

53) przygotowywanie programéw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
54) koordynowanie prac zwigzanych ze wspdipracg samorzadu gminnego z organizacjami pozarzadowymi,

55) przygotowanie, przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,
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56) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem dotaci,

57) wspolpracy z Referatem Finansowo - Podatkowym, w zakresie inwestycji szkolnych finansowanych ze $rodkow
unijnych.

stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty:

1) obshuga ksiegowa szkot, placowek, w tym remontow i inwestycji szkolnych finansowanych z wiasnych $rodkow i
dotaciji celowych,

2) zapewnianie obslugi finansowo-ksiggowej,

3) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do wykonania obowiazkow z zakresu sprawozdawczoéci dla innych
komorek organizacyjnych,

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

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

6) prowadzenie ksiag rachunkowych,

7) nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczanie inwentaryzacjl,

8) sporzadzanie cze$ci opisowych do sprawozdan pétrocznych i rocznych z planow wykonania wydatkow,
9) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

11) prowadzenie gospodarki finansowej szkot:

a) opracowywanie budZetu dla poszczegdinych jednostek o$wiatowych oraz przygotowywanie propozycji zmian
w budZecie w ciggu roku,

b) nadzéri pomoc w uzgodnieniach kont syntetycznych z analitycznymi,

¢) dokonywanie biezacych analiz wykonania budzetu oswiaty,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla poszezegolnych jednostek oswiatowych,
e) sporzadzanie bilansow jednostkowych dla szkot wszystkich typow,

f) sporzadzanie rachunku zyskow i strat dla poszczegolnych jednostek oswiatowych

g) sporzadzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki dla poszczegdlinych jednostek oswiatowych,
h) przygotowywanie danych dia poszczegéinych jednostek oéwiatowych do sprawozdawczosci SIO,
i) sporzadzanie danych do sprawozdan statystycznych dla poszcezegolnych jednostek oswiatowych (Z-03, Z-06).

12) obstuga dziatalnosci socjalnej jednostek oswiatowych ( dokumentacja, dokonywanie analizy wyptat Swiadczen,
pozyczek itp.) zgodnie z zasadami ZFSS,

13) obstuga dzialalnosci socjalnej Urzedu Gminy (prowadzenie dokumentacji udzielanych pozyczek, prowadzenie
rozliczen wyplaconych $wiadczen socjalnychy,

14) dokonywanie analizy plac nauczycieli w poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,
15) kontrola wdrazania podwyzek dla nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi,
16) wycena rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu, a takze réznic inwentaryzacyjnych,
17) tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
18) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
19) wystawianie faktur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki.
stanowiske ds. ksiegowosci oswiaty:
1) prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie wydatkow jednostek o$wiatowych (dla kazdej placowki odrebnie):
a) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow budzetowych,
b) ewidencja sum depozytowych,
¢) ewidencja funduszy celowych - socjalny,
d) ewidencja projektdw unijnych.

2) przygotowywanie do wyplaty rachunkéw i faktur gotéwkowych i przelewowych, delegacji sluzbowych,
przedktadanie do podpisu kierownikom jednostek i gldéwnemu ksiggowemu.

3) upinanie, dekretowanie dowodow ksiggowych, ksiegowanie oraz nadawanie numerdw, pod ktorymi zostaty
zaewidencjonowane.
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4) sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem rachunkowym, delegacii stuzbowych,
5) prowadzenie ksiag kontowych | materialowych dia poszczegolnych jednostek oswiatowych.

6) prowadzenie ksiegi $rodkow trwatych dla jednostek oswiatowych, przeprowadzanie aktualizacii tych $rodkow oraz
naliczanie umorzen.

7) rejestracja wydatkow strukturalnych w ksigdze glownej na koncie pozabilansowym | prowe]dzonej QQ tggo kpntg
ewidencji szczegotowej uwzgledniajacej obszar i kategorig, do ktorych naleZy je zaliczyc dla kazdej placowki
o$wiatowej odrebnie.

8) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.
9) prowadzenie dokumentaciji umow zlecen,
10) rozliczanie Zywnosci, optaty statej w Przedszkolu,
11) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym
a) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
b) sporzadzanie informacii roczne] dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy — zlecenie (PIT).
12) obsluga finansowa inwestycji oswiatowych z udziatem $rodkdw pochodzacych z Unii Europejskiej,
13) przygotowywanie materiatow kalkulacyjnych i analiz na potrzeby Rady i Wojta,
14) rozliczanie kwitariuszy z przedszkola,
15) tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
16) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
17) prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT i sporzadzanie deklaracii,
18) wystawianie faktur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki,
19) biezace uzgadnianie kont analitycznych z ewidencijg syntetyczna,
20) ewidencja zaangazowania srodkow na kontach pozabilansowych.

§33
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. stanowisko — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:
1) dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego: rejestrowanie urodzen, matzenstw, zgondw i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgonow,
3) wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wptyw na zmiane zapiséw w ksiggach stanu cywilnego,

4) przyjmowanie oswiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska meza matki
oraz 0 zmianie imienia dziecka,

5) zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,

6) przyjmowanie oSwiadczeh o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzefistwa w formie
przepisow art. 1§ 2 i 3 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.

8) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

9) sporzadzanie | wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

10) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sgdow,

11) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

12) wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z przepisow Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego oraz
przepisow ,Prawo o Aktach Stanu Cywilnego”,

13) prowadzenie i przekazywanie do wtasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen, matzenstw
i Zgonow,

14) prowadzenie korespondencii konsulamej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

15) archiwizacja dokumentow stanu cywilnego we wspolpracy z Archiwum Parstwowym oraz zagranicznymi archiwami
w zakresie wymiany informacji i dokumentow stanu cywilnego,
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16) przechowywanie | zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

17) wydawanie decyzji @ zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowiazujacq ustawa,

18) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

19) wydawanie nowych dowodow osobistych , wymianai unigwaznienie ich,

20) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie stosownych zaswiadczen,
21) wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Dowoddw Osobistych,

22) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

23) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych zawartych w Rejestrze Dowoddw Osobistych,
24) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medalu ,Za diugoletnie pozycie matzenskie”,

25) organizowanie uroczystosci z okazji wreczenia powyzszych medali i gratulacji z okazji 100 lecia urodzin,
26) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli {testamenty allograficzne),

27) realizacja zadan wnikajacych z ustawy o ewidencii ludnosci i dowodach osobistych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zameldowania i
wymeldowania,

29) przyjmowanie formularzy zgteszenia pobytu statego lub czasowego,
30) przyjmowanie formularzy zgloszen wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

31) wydawanie z urzedu za$wiadczen o zameldowaniu na pobyt staly, lub na wniosek o zameldowaniu na pobyt
CcZasowy,

32) udostepnianie danych rejestrow mieszkancow oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow uprawnionych
podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencii ludnosci,

33) przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w gminie dla potrzeb jednostek organizacyjnych gminy,
34) prowadzenie spraw w sprawie nadania tytutu Honorowego Obywatela Gminy Rybno,
35) przygotowanie uroczystosci nadania tytutu Honorowego Obywatela Gminy Rybno,
51) wykonywanie czynnosci operacyjno-technicznych zwiazanych z ochrona informacii niejawnych dotyczacych:
a) zapewnienia ochrony informaciji niejawnych,
b) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacii niejawnych,
¢) wykonywanie prac technicznych zwigzanych wytwarzaniem dokumentow niejawnych,
d) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych oschom posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa,
e} prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacii nigjawnych,
f) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,

g) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, ktore zostaly
udostepnione upowaznionym pracownikom,

h) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacije niejawne,

i) prowadzenie dokumentacji niejawnej zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych i aktami
wykonawczymi.

stanowisko — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
1) zastepowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnosci,

2) dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego: rejestrowanie urodzen, matzenstw, zgondw i innych zdarzen
majgcych wplyw na stan cywilny,

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego - urodzen, matzeristw i zgonow,
4) wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiane zapiséw w ksiegach stanu cywilnego,

5) przyjmowanie oswiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska meza matki ,
oraz o zmianie imienia dziecka,

6) zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,

7) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa w formie
przepisow art. 1§ 2i 3 Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego.

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica,

10) sporzadzanie i wydawanie adpisoéw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

11) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sadow,
12) prowadzenie rejestrow i skorowidzéw, o kidrych mowa w przepisach szczegotowych,

13) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

14) prowadzenie i przekazywanie do wiasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen, mafzenstw
i zgondw,
15) prowadzenie korespondencji konsulamej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

16) archiwizacja dokumentow stanu cywilnego we wspolpracy z Archiwum Panstwowym oraz zagranicznymi archiwami
w zakresie wymiany informaciji i dokumentow stanu cywilnego,

17) przechowywanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

18} prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu Cywilnego i innych aktdw prawnych,

19) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowigzujaca ustawa,

20) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

21) wydawanie nowych dowodow osobistych , wymiana i uniewaznienie ich,

22) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie stosownych zaswiadczen,
23) wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Dowodow Osobistych,

24) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji zwigzanej z dowodami osobistymi,

25) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych zawartych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

26) przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu ,Za dtugoletnie pozycie malzenskie”,

27} organizowanie uroczystosci z okazji wreczenia powyzszych medali i gratulacji z okazji 100 lecia urodzin,

28} realizacja zadan wnikajacych z ustawy o ewidencji iudnosci i dowodach osobistych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zameldowania i
wymeldowania,

30) przyjmowanie formularzy zgloszenia pobytu statego lub czasowego,
31) przyjmowanie formularzy zgtoszen wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

32) wydawanie z urzedu zaSwiadczen o zameldowaniu na pobyt staly, lub na wniosek o zameldowaniu na pobyt
CZasowy,

33} udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestréw mieszkaficéw oraz rejestréw zamieszkania cudzoziemcow
uprawnionych podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludnosci,

34) przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w gminie dla potrzeb jednostek organizacyjnych gminy.

§34
Do zadan Referatu Finansowo - Podatkowego nalezy.
1. stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
1) prowadzenie ewidenciji ksiegowej dochodow:
a) upinanie i rozpisywanie dokumentow,

b) dekretowanie dowodow ksiegowych, ksiegowanie oraz nadawanie numerow, pod ktorymi zostaly
zaewidencjonowane,

2) przygotowanie materiatow do planu w dochodach budzetu gminy i zmian w ciagu roku,

3) realizacja planu dochodow budzetowych, dokonywanie analizy w tym przedmiocie,

4) biezace uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

5) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z wykonania dochoddw Urzedu Gminy, tj. RB27S,
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6) sporzadzanie sprawozdan w organie zbiorczo w zakresie dochodow wszystkich jednostek podleglych w gminie tj.
Urzedu Gminy, Jednostek o$wiatowych, OSiR i GOPS, RB27S, RB27ZZ, RB50, RBN, RBZ,

7) sporzadzanie sprawozdan w Organie zbiorczo w zakresie wydatkow z wszystkich jednostek podleglych gminie 1j.
Urzedu Gminy, jednostek oéwiatowych, OSIR i GOPS, RB28S oraz RBZ, RBN, RBZN, RB50,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdani finansowych Organu t). bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,
9) sporzadzanie czgsci opisowych do sprawozdan pdtrocznych i rocznych z planu i wykonania dochodéw,
10) wspétpraca z Urzedami Skarbowymi (dotyczy sprawozdan RB27 z wykonania dochodow budzetu),
11) prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci budzetu:
a) sporzadzanie przelewow dotyczacych przekazania $rodkow dla poszczegolnych jednostek podleglych gminie,
zwroty dochodow, splaty kredytow i pozyczek,
b) przedstawianie do podpisu dokumentow Kierownikowi Urzedu i Skarbnikowi.
12) przygotowywanie materiaiow kalkulacyjnych i analiz na potrzeby Rady | Wojta,
13) kontrola realizacji zadan i przestrzegania dyscypliny budZetowej z budzetu gminy,
14) okresowe sporzadzanie informacii o realizacjt budzetu,
15) prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT i sporzadzenie deklaracji w jednostce (UG),
16) centralizacja rozliczen podatku VAT i sporzadzanie zbiorczej deklaracji.
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]
1) prowadzenie spraw ksiggowosci budzetowej w zakresie wydatkow Urzedu Gminy:
a) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow budzetowych,
b) ewidencja sum depozytowych,
¢) ewidencja funduszy celowych — socjalny,
d) ewidencja kosztow ksztatcenia pracownikow miodocianych,
e) ewidencja projektéw w ramach budzetu Urzedu Gminy.

2) dekretowanie dowodéw ksiggowych, ksiegowanie oraz nadawanie numerow, pod ktorymi zostaty
zaewidencjonowane,

3) obstuga rachunkow i faktur przelewowych, sporzadzanie pozostalych przelewow (np. dotacji, odsetek)
i przekladanie do podpisu kierownikowi Urzedu Gminy i gidwnemu ksiggowemu,

4) przygotowanie materiatow do planu wydatkéw budzetu Urzedu Gminy oraz przygotowywanie propozycji zmian
w budzecie w ciggu roku,

5) sporzadzanie czesci opisowych z wykonania budzetu dotyczacej wydatkéw Urzedu Gminy, do sprawozdan
polrocznych i rocznych z planu i wykonania wydatkow,

6) prowadzenie ksigg materialowych Urzedu Gminy,

7} prowadzenie ksigg kontowych Urzedu Gminy,

8) biezace uzgadnianie kont analitycznych z ewidencjg syntetyczng,

9) biezaca analiza plandw i wykonania wydatkow budzetowych Urzedu Gminy,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wydatkow Urzedu Gminy (Rb 28S, Rb N, Rb Z, Rb 50),

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wydatkéw Urzedu Gminy (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian w funduszu),

12) sporzadzanie faktur obciazeniowych (Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rybnie i Zaktad Gospodarki
Komunalnej w Rybnie),

13) rozliczenie otrzymanych dotacji,
14) ewidencja zaangazowania srodkow na kontach pozabilansowych,

15) rejestracja wydatkow strukturalnych w ksiedze gléwnej na koncie pozabilansowym i w prowadzonej do tego konta
ewidenciji szczegdlowej uwzgledniajacej obszar i kategorie, do ktdrych nalezy je zaliczyé (UG),

16) przygotowywanie materiatow kalkulacyjnych i analiz na potrzeby Rady i Wojta,
17) rozliczanie zadan zleconych i powierzonych finansowanych z dotacji celowych,
18) tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukejg Kancelaryjna,
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19) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

20) wspdtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spotecznymi w zakresie wydatkowania
srodkdw finansowych zaplanowanych w budzecie w ramach dziatow, rozdzialow i paragrafow oraz opracowywanie
w tym zakresie sprawozdan,

21) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

22) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci dla innych
komérek organizacyjnych,

23) prowadzenie ksiag rachunkowych,

24) rozliczanie inwentaryzacji,

25) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

26) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

27) obstuga finansowa inwestycji gminnych w tym obstuga finansowa inwestycji z udzialem $rodkdw pochodzacych
Z Unii Europejskiej,

28) prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT,

stanowisko ds. plac.

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia pracownikéw i czionkow ich rodzin,

2) wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zaswiadczen na drukach RP 7,

3) prowadzenie spraw PFRON,

4) naliczanie wynagrodzen osobowych, prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej i ubezpieczen spolecznych
pracownikow Urzedu, O$wiaty oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidiowe naliczanie wynagrodzenia,

5) naliczanie zasilkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,
6) sporzadzanie list ptac pracownikow oraz innych list do wyptaty,

7) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym pracownikow oraz
ustawy o podatku dochodowych od oséb fizycznych,

8) rozliczanie sie z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych oraz Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

9) sporzadzanie list plac oraz dyspozyciji przelewow na konta osobiste pracownikow,
10) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow i ich comiesieczna aktualizacja,

11) naliczanie wynagrodzen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy pracownikow oraz prowadzenie kart
zasitkowych., przekazywanie dokumentacji do ZUS celem daiszych wyplat zasitkow,

12) wprowadzanie i aktualizowanie danych placowych w systemie kadrowo-placowym pracownikéw o$wiaty,

13) ustalanie prawa i naliczanie $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa
oraz naliczanie $wiadczen z tytulu wypadkéw przy pracy | choréb zawodowych, a takze przekazywanie wymagane;
dokumentacji do ZUS celem dalszych wyplat zasitkow,

14) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow Urzedu, Oéwiaty w czesci dotyczacej wynagrodzen i innych Swiadczen
pienigznych zwigzanych z praca,

15} naliczanie i sporzadzanie list wyptat na podstawie rachunkéw do zawartych uméw zlecenia i umow o dzielo.
16) sporzadzanie innych (poza placowymi) list ptac, np. z ZFSS.
17} rozliczenia ZUS w programie ,PLATNIK" pracownikow Urzedu i Oswiaty, w tym.
a) wprowadzanie danych do programu Ptatnik,
b} sporzadzanie i wysytanie dokumentow zgloszeniowych drogg elektroniczna,
¢) uzgadnianie danych platnika z zestawieniami naliczonych wynagrodzen w poszczegolnych miesigcach,
d) sporzadzanie i wysylanie miesigcznych deklaracji oraz imiennych zalacznikdw rozliczeniowych do ZUS,
e) sporzadzanie dyspozycji przelewdw do ZUS zgodnie z DRA,
f) wydawanie zaswiadczen dia pracownikdw o ubezpieczeniu zdrowotnym,

g) sporzadzanie dla kazdego pracownika rocznych raportow o przychodach i odprowadzonych skladkach na
ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne (ZUS RMUA), przekazywanie zainteresowanym;

h) sporzadzanie rocznej informacii o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenia wypadkowe ZUS IWA,
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i) prowadzenie papierowe;j wersji dokumentacii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

18) ustalanie i sporzadzanie informacji wymaganej przez ZUS (Rp-7) dla pracownikow bylych i aktualnie zatrudnionych
do naliczania kapitatu poczatkowego.

19) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - wystawianie wnioskow o refundacje wynagrodzen.

20) wspolpraca z Urzedem Skarbowym — sporzadzanie rocznych informacii o uzyskanych dochpqach i'pobrany{ch.
zaliczkach na podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego roziiczenia podatku pracownikow, ktorzy zlozyli
wymagane o$wiadczenie.

21) przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych Z-03 i rocznych Z-06 o wynagrodzeniu do GUS.

22) wspbipraca z PFRON - sporzadzanie informacji i deklaracii o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz
o0sob niepetnosprawnych.

23) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu wynagrodzen dla bylych pracownikow.
24) tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
stanowisko ds. obslugi kasy:

1} prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, O$wiaty, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Osrodka Sportu i
Rekreacji,

a) podejmowanie gotowki na wyplaty wynagrodzen i rachunkow oraz wyplaty
b) przyjmowanie wptat podatkéw i optat i odprowadzanie do banku,

¢) sporzadzanie raportow kasowych,

d) nalezyte przechowywanie gotowki i innych walorow,

e) prowadzenie i ewidencjonowanie drukéw $cislego zarachowania, nalezyte ich przechowywanie,
zabezpieczenie i rozliczanie,

2) prowadzenie ewidencji ilosciowej pozaksiegowej pozostatych Srodkéw trwalych o wartosci ponizej 500 zl,
3) dokonywanie wypltaty z kasy na podstawie zrodlowych dowodéw kasowych uzasadniajacych wyplate a mianowicie:
a) rachunkdw i faktur,
b) wnioskow o zaliczke,
¢) polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacii,
d) listy plac,
4) pobieranie gotowki z banku z przeznaczeniem na ckreslone cele,
§) odprowadzanie zainkasowanej gotowki do banku na odpowiednie rachunki,
6) prowadzenie wplat przez kase fiskalng, terminal i jego obstuga,
7) prowadzenie rejestru depozytow,
8) sporzadzanie raportdw kasowych, odrebnie dla prowadzonych rachunkow,

9) prowadzenie ksiag drukdw Scistego zarachowania w zakresie czekow gotowkowych i rozrachunkowych oraz innych
drukow Scislego zarachowania.

stanowisko ds. ksiegowos$ci organizacji pozarzadowych i jednostek organizacyjnych:

1) obsiuga finansowa Osrodka Sportu i Rekreaciji w Rybnie, w tym obsluga finansowa inwestyciji,
2) prowadzenie i kontrolowanie wydatkow z funduszy soleckich,

3) prowadzenie ewidenciji wydatkow z funduszy soteckich,

4) wystawianie faktur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki,

5) obsfuga ksiegowa w zakresie wydatkdw inwestycyjnych wspoifinansowanych z Unii  Europejskigj
w UG (prowadzenie odrebnych dziennikéw dla kazdej inwestycii):

a) przygotowywanie do wypltat rachunkdw i faktur gotowkowych, przelewowych,

b) przedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki i gibwnemu ksiegowemu.
6} obstuga ksiegowa w zakresie wydatkow jednostki OSIR, min.:

a) naliczanie wynagrodzen,

b) przygotowywanie do wyplat rachunkow i faktur gotowkowych, przelewowych,

c) przedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki i gtownemu ksiggowemu,
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d)} rozliczanie delegacii shuzbowych,
e) prowadzenie dokumentacji umow — zlecen.
7) obsluga plac jednostki oswiatowej,

8) dekretowanie dowodow ksiggowych, ksiggowanie oraz nadawanie numeréw, pod kibrymi zostaly
zaewidencjonowane,

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych i materialowych OSIR,
10) prowadzenie ksiag kontowych OSiR,
11) biezace uzgadnianie kont analitycznych z ewidencija syntetyczng, sporzadzanie wydrukow.

12) biezaca analiza planéw i wykonania wydatkow budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan z wydatkow
budzetowych.

13) przygotowywanie do wyplaty rachunkow i faktur gotdwkowych UG, delegacii.

14) sporzadzanie list wyptat dla strazakow za udziat w akcjach | szkoleniach na podstawie wykazow z jednostek,
radnych i soltysow,

15) naliczanie amortyzacji rodkow trwalych w programie kamputerowym, prowadzenie dokumentacj,

16) przygotowywaniu dokumentacji ptacowych (w tym: naliczanie podstawy do chorobowego) oraz sporzadzanie
zestawien dla Osrodka Sportu i Rekreacii,

17) przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do archiwum zgodnie z Instrukcja,

18) koordynowanie prac dot. ksiggowosci zwiazanych ze wspolpraca samorzadu gminnego z organizacjami
pozarzadowymi,

19) sprawowanie nadzoru finansowego nad wykorzystaniem dotacji,

20) rozliczenia ZUS w programie ,PLATNIK" pracownikow Oswiaty | Osrodka Sportu i Rekreacii, w tym:
a) wprowadzanie danych do programu Platnik,
b) sporzadzanie i wysytanie dokumentéw zgtoszeniowych droga, elekironiczna,
¢) uzgadnianie danych platnika z zestawieniami naliczonych wynagrodzen w poszczegéinych miesigcach,
d) sporzadzanie i wysylanie miesiecznych deklaraciji oraz imiennych zatacznikow rozliczeniowych do ZUS,
e} sporzadzanie dyspozycji przelewdw do ZUS zgodnie z DRA,
f) wydawanie zadwiadczen dla pracownikdw o ubezpieczeniu zdrowotnym,

g) sporzadzanie dla kazdego pracownika rocznych raportdbw o przychodach i odprowadzonych skladkach na
ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne (ZUS RMUA), przekazywanie zainteresowanym,;

h) sporzadzanie rocznej informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenia wypadkowe ZUS IWA,
i) prowadzenie papierowej wersji dokumentaciji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

21} wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy — wystawianie wnioskow o refundacje wynagrodzen,

22) przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych Z-03 i rocznych Z-06 o wynagrodzeniu do GUS,

23) prowadzenie ewidencji dot. podatku VAT i sporzadzanie deklaracji {OSIR).

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;:

1) dokonywanie rozliczen z tytutu inkasa podatkdw i innych naleznosci finansowych,

2) wydawanie za$wiadczen w sprawach majatkowych i prowadzenie ich ewidenci,

3) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat oraz dokonywanie uzgodnief wptywow z ksiegowoscig budzetows,

4) wystawianie upomnien na zaleglosct podatkowe,

5) windykacja naleznoci podatkowych oraz biezaca ich aktualizacja,

6) organizowanie i nadzér nad inkasem nalezno$ci budzetowych i innych oraz rozliczanie inkasentow,

7} obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla soltyséw i inkasentow.

8) prowadzenie ewidenciji czynszow dzierzawnych i mieszkalnych,

9) zakiadanie kwitariuszy dla soltysow i ewidencjonowanie w ksigdze drukéw scistego zarachowania oraz
dokonywanie uzgodnien i podliczen,

10) dokonywanie okresowych ocen i analiz oraz sprawozdawczosci w zakresie wplywow podatkowych i innych
naleznosci finansowych,
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11) prowadzenie ewidenciji kont podatnikow,

12) prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkow transportowych (wymiar, ksiggowosc, windykacia),

13) przekazywanie dyspozycii do kasy Urzedu Gminy za pomoca systemu PUMA wptat gotowkowych podatkow,
14) wspdtpraca z Urzedami Skarbowymi i Komornikami Sadowymi w zakresie windykacji podatkow,

15) wystawianie tytutow wykonawczych,

16) udziat w kontroli podatkowe;,

17) biezace uzgadnianie wplywow podatkow i opfat z ksiggowoscig budzetowa,

18) sprawdzanie dowodow wpiat z raportem kasowym,

19) sporzadzenie sprawozdan kwartalnych i rocznych w zakresie podatkow i oplat {czynsze, oplata adiacencka,
wieczyste uzytkowanie gruntow),

20) przygotowywanie materiatow kalkulacyjnych i analiz na potrzeby Rady | Wojta,
21) wystawianie faktur VAT dotyczacych czynszu,
22) kontrola realizacji zadan i przestrzegania dyscypliny budzetowej z budzetu gminy,

23) rozliczanie softysow z zainkasowanej gotowki oraz prowadzenie kontroli rachunkowej kwitariuszy przychodowych
wydawanych soltysom,

24) ksiegowanie na biezaco wptat pobranych w kasie Urzedu oraz otrzymanych dowodow,

25) zakladanie kwitariuszy podatkowych i dostarczenie sottysom, celem zainkasowania naleznego podatku,
26) tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
stanowisko ds. wymiaru i oplat podatkowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i opfat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz
innych podatkdw i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczegélnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
k)
1)
m)
n)

o)
p)

q)

sprawowanie nadzoru nad wymiarem, poborem podatkéw i oplat, czuwanie nad ich $ciaganiem,

przygotowywanie danych do projektow uchwal dotyczacych stawek podatkow i optat lokalnych, zwolnien,
obnizenia podatku rolnego oraz innych niezbednych zadan do wymiaru naleznosci podatkowych,

prognozowanie wplywu i ocena zmian wysoko$ci podatkow i oplat lokainych oraz proponowanie zmian,

zbieranie materialéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

przyjmowanie informacji w sprawie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i dokonywanie czynnosci
sprawdzajacych zlozonych informacji pod wzgledem poprawnoséci i zgodnosci ze stanem faktycznym,

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

wydawanie zaswiadcze! na podstawie prowadzonych rejestrow i ewidencji,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publiczne;,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej,

sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym w zakresie podatkéw i oplat udzielono ulg i pomocy
publicznej,

prowadzenie sprawozdawczosci z udzielanej pomocy publicznej w imieniu organu,

wprowadzanie na biezaco danych podatkowych z otrzymanych zawiadomien o zmianie ze Starostwa
Powiatowego w zakresie prowadzonej ewidencji gruntow i budynkéw oraz danych z otrzymanych informacii
podatkowych,

prowadzenie postgpowan podatkowych i przygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru lub jego zmiany w
podatku rolnym, lesnym i od nieruchomosci,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow oraz miesigczne uzgadnianie zmian z ksiegowoscig podatkowa,

prowadzenie kontroli podatkowej,
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t) prowadzenie sprawozdawczosci z udzielanej pomocy publicznej w imieniu organu z wykorzystaniem aplikacji
SHRIMP

u) zalatwianie odwolan od decyzji administracyjnych, ustosunkowywanie si¢ do zarzutow odwotania i przekazanie
sprawy organowi odwotawczemu,

v) prowadzenie postepowania przygotowawczego w zakresie przestepstw i wykroczen skarbowych dotyczacych
pobieranych podatkow i oplat,

w) wydawania zaswiadczen o pracy w rolnictwie w celu nabycia gospodarstwa.

§35

1. Do zadan $wiadczonych przez Radce Prawnego nalezy obstuga prawna wykonywana na rzecz Urzgdu Gminy,
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Zaktadu Gospodarki Komunalnej, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Oérodka
Sportu i Rekreacji w nastepujacym zakresie:

1) udzielanie biezacych porady prawnych,

2) interpretacja przepiséw prawnych,

3) konsultacje prawnicze i udzielanie porad prawnych pracownikom,
4) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek zamawiajacego,

5) przygotowywanie, formulowanie, opiniowanie i weryfikacja projektéw umow cywilno prawnych, w tym projektow
umow zwiazanych z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego, oraz projektow decyzji
administracyjnych,

6) opracowywanie, opiniowanie i weryfikacja wewnetrznych aktow prawnych,
7) reprezentowanie Zamawiajacego wobec osob trzecich w zakresie powierzonych spraw,
8) wudziat w negocjowaniu warunkow uméw i porozumien zawieranych przez Gmine Rybno,

9) uczestniczenie w prowadzonych przez Zamawiajacego naradach i rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umowy diugoterminowej lub nietypowej, albo
dotyczacej przedmictu o znacznej wartosci,

10) opiniowanie po wzgledem formalno — prawnym projektdw uchwat Rady Gminy,

11} udzial na zadanie Zamawiajacego w sesjach Rady Gminy,

12} udzielanie porad prawnych radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatu radnego,
13) pomoc przy opracowywaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli,

14) sprawowanie zastepstwa procesowego i wystepowania w charakterze pelnomocnika w sprawach przed sadami
powszechnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

15) reprezentowanie zamawiajacego przed organami nadzoru,
16) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Zamawiajacego,

17) sprawdzanie zgodno$ci podejmowanych dzialan | decyzji z obowiazujacym prawem i informowanie Wojta Gminy o
uchybieniach w dziatalnosci Zamawiajacego w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

18) przygotowywanie projektow wystapien do sadow, organdw, instytucii, osob prawnych i fizycznych w zwiazku z
prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi i cywilnymi oraz reprezentowanie Urzedu w toczacych sie
postepowaniach,

19) sporzadzanie projektdw regulamindéw wewnetrznych i pism wymagajacych interpretacji prawnych,
20) monitorowanie zmian przepisow dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
21) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

22) wspdipraca z kierownictwem Urzedu w zakresie wszelkich zagadnien prawnych wynikajacych z biezace
dziatalnosci Urzedu,

23) udzielanie porad prawnych mieszkaficom gminy w ramach czasu pracy $wiadczonego dla Urzedu Gminy.
2. Ustugi Radcy Prawnego $wiadczone sg na podstawie umowy cywilno — prawnej,
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Rozdziat VII.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
ZAINTERESOWANYCH PODMIOTOW.

§36

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa na zasadach w trybie | w terminach okreslonych w rozdziale VIl Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz odpowiednich przepisach szczegdinych.

2. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedfug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Urzedu s zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac
sig przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$c za terminowe i prawidiowe zatatwienie spraw obywateli ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

5. Obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwienie sprawy ustne powinno by¢ utrwalone w aktach w formie
protokoiu lub podpisanej przez strong adnotacii.

6. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy, zobowigzani sa do nalezytego informowania o okolicznosciach
faktycznych i prawnych oraz czuwaig nad tym, aby strony nie poniosly szkody z powodu nieznajomosci prawa.

7. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw prowadzonych w
komorkach organizacyjnych Urzedu.

8. Sekretarz jest upowazniony do przydzielania w imieniu Wojta, korespondencii do zalatwienia, do kierownikow komérek
organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych wykonujac dekretacje wg Instrukcji kancelaryjnej.

9. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujac sie
przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci;

1) udzielania informacii niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowiazujacych przepiséw,

2) niezwiocznego rozstrzygania spraw, w miare mozliwosci na miejscu a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

3} powiadomienie o przediuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci, podajac
przyczyny zwioki i wskazujge inny termin zatatwienia sprawy,

4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

10. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow ponosza kierownicy
referatow Urzedu.

§37

1. Skargi i wnioski moga by¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
2.. W sprawach skarg | wnioskow w Urzedzie przyjmuje:

1} Wojt — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 10.00 — 14.00,

2) Sekretarz — od poniedziatku do piatku w godzinach od 10.00 - 14.00.

3. W sprawach skarg i wnioskow postowie, senatorowie i radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci przed innymi
interesantami.

4. Skargii wnioski podlegajg obowiazkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym przez Sekretarza, bez
wzgledu na forme i miejsce zlozZenia.

. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie zapewnia Sekretarz.
8. Skargi rozpatruja;
1) Wit — na dzialalnos¢ Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, kierownikoéw komérek organizacyjnych,
2) Sekretarz na dziatalnos¢, podieglych bezposrednio komérek organizacyjnych,

7. Sekretarz po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze Skarg i Wnioskéw przekazuje sprawe do zalatwienia wlasciwe]
komoree organizacyjnej Urzedu.

8. Skarga powinna by zalatwiona bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu miesiaca,
Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne komorki
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10. organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob wspotdziatania wskazuje
Sekretarz,
11. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, w tym w szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,
2) badanie zasadnosci skladanych skarg i wnioskow,
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy
sq realizowane przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu.

§38

Komoérki organizacyjne odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie indywidualnych spraw zainteresowanych podmiotow, w
tym take skarg i wnioskow, zobowiazane sa egzekwowaé na biezaco sposob i termin zatatwienia spraw zgtoszonych przez
interesantow, przekazanych do rozpatrzenia podlegltym jednostkom Gminy.

§39

Oprécz zadar okreslonych w niniejszym rozdziale, mogq by¢ na poszczegdine komdrki organizacyjne nakiadane dodatkowe
zadania, w szczegOlnosci zwigzane z przeprowadzeniem wyborow powszechnych i referendéw, spisow powszechnych
ludnosci i spisow rolnych oraz prowadzeniem i aktualizacjq stalego rejestru wyborcow oraz inne zadania zlecone np.
akeyza. Sposob powierzenia realizacii | finansowania tych zadan okresla odrgbny dokument.

Rozdziat VI
OKRESOWE QCENY KWALIFIKACYJNE

§40

1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym na
zasadach okreslonych w przepisach w sprawie sposobu i trybu dokenywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéow
samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w urzedzie krocej niz
6 miesigcy.

§41
1. Okresowe oceny kwaliflkacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego ocene.

2. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocene, oceng
przeprowadza sig za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowacé co najmniej 6 kolejnych miesiecy.

§ 42 Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika.

§ 43 Zabrania sig udzielania informaciji 0 ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Rozdziat VIl
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE)

§ 44
1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Rybno stanowi ogot dzialar podejmowanych dia zapewnienia realizacji celow i
zadan, okreslonych w szczegolnoéci w budZecie gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okre$lajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne.

3. Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania, wyniki samooceny systemu
oraz wyniki przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

4. Model funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.
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§45

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sig w szczegolnosci przepisy:

1)
2)
3)
4)
8)
6)
7
8)
9

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawy o pomocy spotecznej,

ustawy o strazach gminnych,

ustawy o podziale zadan i kompetenciji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomigdzy organy gminy a organy
administracji rzagdowej oraz o zmianie niektorych ustaw,

10) ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organdw administracji publicznej, w zwiazku z

reforma, ustrojowa panstwa,

11) ustawy o0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdroZeniem reformy ustrojowej panstwa,

12) Statutu Gminy,

13) innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencije organdw gminy.
2. W przypadkach spornych postanowien regulaminu interpretuje wigzaco Woit.

§ 46

1. Sekretarz ma obowigzek zapozna¢ pracownikéw z trescig regulaminu w terminie dwoch tygodni od daty jego wejscia w
Zycie.

2. Kierownik referatu oraz bezposredni przefozony pracownikow jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania
przez podlegtych pracownikéw pastanowien niniejszego regulaminu.
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ZALACZNIK NR 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY

|

ZASTEPCA WOJTA e m e — e > SKARBNIK
SEKRETARZ
3
REFERAT INWESTYCJI, GOSPODARKI REFERAT O$WIATY URZAD STANU GYWILNEGO REFERAT FINANSOWG - PODATKOWY
REFERAT ORGANIZAGYINY PRZESTRZENNEJ | KOMUNALNEJ 3 ETATY 1 1/3 ETATOW — B ETATOW
-5 213 ETATOW — 11 ETATOW
Kierownik Referatu Kierawnik Refaratu || Kisrownik referatu Kierownlk Urzedu Stanu || Kierownlk Refaratu
— Sekratarz Gminy Rybno — 1 etat mE isko ds_ il styci drogowy Stanowisko ds. oéwinaty ~ Cywilnego - 1 etat Gliwny ksiggowy budzetu
i robdt publicznych — 1 etat 1 etat
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|—| Stanowiske ds. kadr i obslugi rady [ Stanowiska ds. echrony rodowiska ds. ksiggowosci odwialy — ywiineg - sudzstawej
— 243 atatu i 2drowia — 1 etat 1 etat etatu
- 5 Zastepca Skarbnika
Stanowisko ds. organizacyjnych || Stanowisko | Stancwisko Stanowisko
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i - 1efat 1 atat
smnuwisku ds. z:rzadzani: Stanowisko ds. gospodarki _| Stancwisko ds. plac J
[ kryzysowega i ochrony ppoz.. j— komunalngj i nieruchomosci - 1 atat
informatyki - 1 etat )
,_( Stanowisko ds. obslugi kasy |
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|__| Stanowisko ds. ksiegowosci
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kY isko ds. GBI i h - jednostek organizecyjnych
Stanowisko ds. pomocy ] 1 etat
[—| administracyjnej — 1 atat
Stanowiska
—' Stanowiske ds. gospodarezych — 1 etat | ds. siggowosci podatkowe]
L_| Peinomocnik ds. ochrony - —
infarmacj niejawnych — 0 etatdw —-| Sprzataczka - { etat | Stanowisko ¢5. wymiarui oplat
podatkowych
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Cpiekun dzieci | miodziezy
— (w czasie przewozu do i 28 szkoly)
-1 atat
tgczna ilosc etatow .
w Urzedzie Gminy Rybno wynosi 30 [ 3

/
¢
/

/40.1'1i j
/ !

/
/ .
mgr iné.f nowski




ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnaltrz,

3. pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4. odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

5

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedy,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

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 radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11. inne pisma, jesli do ich podpisywania nie zostali wyznaczeni pracownicy Urzedu.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadah na podstawie upowaznien Wojta.
§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
§4

Kierownicy referatow podpisuja;

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania, do ktérych podpisywania zostali upowaznieni przez Woita,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan dla poszczegéinych stanowisk.

<@

§5
Kierownicy Referatow okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym
na koricu tekstu projektu z lewej strony.

§7

1. Whplywajace faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. organizacyjnych przez umieszczenie prezentaty w gomym
rogu dokumentu oraz wpisanie do rejestru faktur.

2. Faktura okreslona w pki. 1 jest nastepnie dekretowana przez Woijta do whasciwego pracownika, ktory niezwlocznie
sprawdza jq merytorycznie, opisuje, po czym moze ja podpisat | przekaza¢ do wprowadzenia do rejestru zaméwien
oraz do realizacji.

3. Do podpisania faktur upowaznieni sg kierownicy referatow lub osoby upowaznicne przez nich w zakresie swoich
zadan oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska rowniez w zakresie swoich zadan.




§8
Dokumenty wychodzace z Urzedu Gminy przed zatwierdzeniem przez Wojta w przypadku gdy jest taki wymog sprawdza
Sekretarz Gminy.

mgr inz. Tomasz W nowsk:
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ZALACZNIKNR 3

KONTROLA WEWNETRZNA
§1
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1. legalnosci,
2. gospodamosci,
3. rzetelnosci,
4, celowosci,
5. terminowosci,
6. skutecznosci.
§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidiowosci, ustalanie osob odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidiowoéci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania
im w przysztosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerng czest dziatalnosci poszezegélnych komoérek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk,

2. problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanej komorki lub
stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3. wstepne - obejmujace kontrole zamierzer i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
hiezace - obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegoinosci majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowane) komdrki
organizacyjnej lub stanowiska.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sig w sposdb umoZliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow okresionych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontroinego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogq byé
wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia i odwiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonujg;

1. Wéjt lub osoba dzialajaca na podstawie pefnomocnictwa udzielonego przez Wéjta - w odniesieniu do kierownikow
poszczegoinych komoérek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2. kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia, protokét
pokontrolny.

2. Protokot pokontroiny powinien zawierac:
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1) okreslenie kontrolowanej komarki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komarki organizacyjnej albo pracownika
zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycii pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokéiu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobe zajmujacy, kontrolowane
stanowisko, osoby te sa obowigzane do zloZenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore ofrzymujqg po 1 egzemplarzu kontrolowany
i kontrolujagy.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze polecic sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.
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