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Zarzqdzenie Nr 90/2021

W6jta Gminy Rybno

z dnia 24 czerwca 2021 r

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samozqdzie gminnym

(Dz,l.22020 r. poz.713 ze zm.) zazqdzam co nastqpuje:

$ 1. Nadajq Regulamin Organizacyjny Uzqdu Gminy Rybno w bzmieniu okreSlonym

w zalqczniku do niniejszego zarzqdzenia.

$ 2. Traci moc: Zazqdzenie Nr 95/2017 W6jta Gminy Rybno z dnia 18 wze6nia 2017 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Uzqdu Gminy Rybno z p62niejszymi zmianami.

$ 3. Zazqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 lipca 2021 r.

iny

mgr in2 qgzynowski

3{

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Uzqdu Gminy Rybno.





Zaqcatik

do Zazadzenia Nr902021

Woita Gminy Rybno

zdnia 24 czerwlE.c2l21 t

REGU LAMI N ORGAN IZACYJNY

URZEDU GMINY RYBNO





Rozdzial l.

POSTANOWIENIA OGOLNE

sr
Regulamin Organizacyjny Uzgdu Gminy Rybno, zwany dalej Regulaminem, okre6la:

1) zakres dzialania i zadania Uzgdu Gminy Rybno, zwanego dalej Uzgdem,

2) organizacjg Uzgdu,

3) zasady funkcjonowania Uzqdu,

4) zakres dzialania kierownictwa Uzedu i poszczegolnych referat6w, samodzielnych stanowisk pracy w Uzgdzie,

5) organizacjq pzyjmowania, rozpatrywania izalatwiania indywidualnych spraw zainteresowanych podmiotow.

s2

llekroc w Regulaminie jest mowa o:

l) Gminie - nale2y pzez to rozumied Gming Rybno,

2) Radzie - nale2y pzez to rozumie6 odpowiednio Radg Gminy Rybno,

3) W6jcie, Sekretazu, Skarbniku - naleiy paezlo rozumiei odpowiednio: W6lta Gminy Rybno, Sekretaza Gminy Rybno,
Skarbnika Gminy Rybno,

4) Statucie - naleiy przezlo rozumie6 Statut Gminy Rybno,

5) Uzqdzie - nale2y pzez to rozumied Uzqd Gminy Rybno,

6) Regulaminie Pracy Uzqdu - nale|y ptzezlo rozumied aktualnie obowiqzujqcy Regulamin Pracy Uzgdu Gminy Rybno.

Rozdzial ll.

zAKRES DZ|ALANtA iZADANtA URZEDU
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1. Uzqd stanowi aparat pomocniczy W6jta, Rady ijej komisji oraz innych jednostek funkcjonujqcych w struktuze gminy.

2. Do zakresu dzialania Uzqdu nale2y zapewnienie warunk6w nale2ytego wykonywania spoczywajEcych na gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadai zleconych,

3) zadafr wykonywanych na podstawie porozumien,

4) zadai publicznych powiezonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadall publicznych powiezonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, kt6re nie zostaty
powiezone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiqTkom komunalnym lub pzekazane innym podmiotom

na podstawie um6w.

3. Uzqd prowadzi obslugg flnansowq dla szk6l i plac6wek o3wiatowych, dla kt6rych organem prowadzqcym jest gmina

Rybno.
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1. Do zadai Uzqdu nale2y zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu ich zadah i kompetenc.li.

2. W szczegolno6ci do zadan Uzgdu nale2y:

1) pzygotowywanie material6w niezbqdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyz,i, postanowiefr i innych

aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno6ci prawnych pzez organy gminy,

2

$3

'1. Uzqd jest jednostka bud2etowqgminy.

2. Uzed jest pracodawcEdla zatrudnionych w nim pracownik6w.

3, Siedzibq Uzgdu jest miejscowo66 Rybno, powiat dziatdowski, woj. warmifisko - mazurskie.



2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowa2niei - czynnosci faktycznych wchodzqcych w zakres zadalt

gminy,

3) zapewnienie organom gminy mo2liwo6ci pzyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg iwniosk6w,

4) pzygotowywanie uchwalenia i wykonnvania bud2etu Gminy, oraz innych akt6w organow Gminy,

5) realizacja innych obowiq.zk6w i uprawnieh wynikajqcych z pzepis6w prawa oraz uchwal organ6w Gminy,

6) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzei jej komisji oraz innych jednostek

funkcjonujqcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru pzepis6w gminnych dostepnego do powszechnego wglqdu w siedzibie Ueedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiEZujEcymi w tym zakresie pzepisami prawa,

a w szczeg6lnosci:

a) pzyjmowanie, rczdzia| pnekazryanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnqtznego obiegu akt,

c) pzechowwanie akt,

d) pzekazywanie akt do archiw6w.

9) realizacja obowiqzkow i uprawnieh slu2qcych Uzgdowi .jako pracodawcy - zgodnie z obowiqzujqcymi,

w tym zakresie pzepisami prawa pracy.

Rozdzial lll.

PRZEPTSY ORGANTZACYJNE URZEDU
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1. Uzqd opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, slu2bowego podpozqdkowania, podzialu zadair

sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialno6ci za wykonywanie powiezonych zadah.

2. Kierownikiem Uzedu izwiezchnikiem sluZbowym wszystkich pracownik6w Uzgdu ikierownik6w gminnych jednostek

organizacyjnych jest Wojt.

3. Wo[ wykonuje czynno6ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownik6w Uzgdu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
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UEad w swoim dzialaniu kieruje siq zasadq prawozqdnoSci, prawdy obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu

oraz uwzglgdnieniu interesu spolecznego i slusznego interesu obywateli, zapewniajqc terminowe i dokladne prowadzenie

spraw. Ponadto w spos6b ciqgly doskonali organizacjq pracy, stwaza.iEc warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow

i zapewnia efektywne dzialanie, wykozystujqc techniki inlormatyczne.
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Zakresy uprawnieh, obowiq.zk6w i odpowiedzialnoSci pracownik6w okre5laj4 zakresy czynno5ci pracownikow. Pracownicy,

realizujEc powiezone im zadania, kieruj4 siq zasadami etyki i prawozqdno5ci, a dobro publiczne pzedkladajq nad interes

wlasny i swojego Srodowiska. Sq bezstronni w wykony'waniu zadai i obowiqzkow, szanujq prawo obywateli do informacji,

zapewniajqc w granicach pzewidzianym prawem,.jawno66 prowadzonych postgpowah.

Zasady itryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Uzgdzie okreSla instrukcja kancelaryjna.

W Uzgdzie stosuje sig jednolity zeczowy wykaz akt okreslony wlasciwymi przepisami prawa.

W6jt mo2e, w drodze zazqdzenia, rozbudowac rzeczory Wkaz akt, o ktorym mowa w usl. 2 w ramach istniejEcych

symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

$10

Status prawny pramwnik6w Uzgdu okreSla ustawa o pracownikach samozqdowych oraz inne pzepisy prawa.

s 1t

Organizacjq i czas pracy Uzgdu oraz zwiqzane z tym prawa i obowiEzki pracodawcy i pracownikdw okresla Regulamin
Pracy Uzqdu.
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1.

2.
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$ 12

UzEd zapewnia ka2demu dostep do informacji publicznej zwiqzanej z jego dziatalno6ciq i dzialalnoSciq organow Gminy.
Udostepnienie informacji publicznej i dokument6w utzgdowych jest wykonwane zgodnie z prawem. PodslawE
udostqpnienia informacji o dzialalnoSci Uzedu i organ6w Gminy iest Biuletyn lnformacji Publicznej. W zakresie ochrony
danych osobowych, prawa do prnvatnosci i ta.iemnic prawnie chronionych, UtzEd pzestzega zasad okreslonych
w pzepisach prawa powszechnie obowiqzujqcego.

sl3
Gospodarujqc Srodkami publicznymi, UzEd zapewnia ich wydatkowanie w spos6b celowy, oszczedny, dq2Ec do uzyskania
mozliwie na.llepszych efektdw, z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie, uchwalach Rady Gminy oftz Zazqdzeniach
W6jta,
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1. Struktur? organizacyjnq Uzedu twozq nastepujqce kom6rki organrzacyjne o ni2ej wymienionych nazwach
isygnatuze:

l) Sekretaz Gminy Rybno [SG] + Zast?pca Wojta Gminy,

2) Referat Organizacyjny [OR], w sktad kt6rego wchodz4

a) Sekretaz Gminy Rybno - Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. kadr i obsfugi rady - Zast?pca Kierownika Referatu,

c) stanowisko ds. zazqdzania krlzysowego i ochrony ppoz., informatyki,

d) stanowisko ds. organizacyjnych, archiwum i dzialalno6ci gospodarczej,

e) stanowisko ds, pomocy administracyjnej.

3) Pelnomocnik ds. Ochrony lnformacji Niejawnych [Ol],

4) Referat lnwestycji i Ochrony Srodowiska [PlK], w sklad kt6rego wchodz4

a) stanowisko ds. inwestycji drogowych irob6t publicznych - Kierownik Referatu,

b) slanowisko ds. ochrony Srodowiska i zdrowia - Zastgpca Kierownika Referatu,

c) stanowisko ds. zam6wiei publicznych,

d) stanowisko ds. gospodarczych,

e) stanowisko - spzqlaczka,

0 stanowisko - goniec,

g) stanowisko - kierowca autobusu,

h) stanowisko - opiekun dzieci i mlodzie2y (w czasie pzewozu do i ze szkoly).

5) Referat Gospoda*i Pzestzennej iKomunalne.i [PGN], w sklad kt6rego wchodz4

a) stanowisko ds. gospodarki komunalnej inieruchomo6ci- Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. gospodarowania mienia,

c) stanowisko ds. gospodarki pzestzennej,

d) stanowisko ds. funduszu soleckiego io6wietlenia ulicznego.

6) Referat Oswiaty i Kultury [OS], w sklad kt6rego wchodz4

a) stanowisko ds. Oswiaty - Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. ksiqgowoSci o5wiaty,

c) stanowisko ds. ksiggowo6ci o6wiaty.

7) Uzqd Stanu Cywilnego [USCI, w sklad ktorego wchodz4

a) stanowisko - Kierownik Uzgdu Stanu Cywilnego,

b) stanowisko - Zastepca Kierownika Uzgdu Stanu Cywilnego.

8) Referat Finansowo - Podatkowy [FlN], w sklad kt6rego wchodz4

a) Skarbnik Gminy, Gtowny Ksiggowy bud2etu - Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. ksiggowoSci bud2etowe.j - Zastgpca Kierownika Referatu, Zastqpca Skarbnika Gminy,

4



, c) stanowisko ds. ksiqgowo6ci bud2etowe.i,

d) stanowisko ds. plac,

e) stanowisko ds. ksiegowoSci bud2etowej iobslugi kasy,

f) stanowisko ds. ksiggowoici organizacji pozaeEdowych ijednostek organizacyjnych,

g) stanowisko ds. ksiggowoSci podatkowej iBHP,

h) stanowisko ds. wymiaru ioplat podatkowych.

2. Na czele releratow stojq kierownicy.

3. W Uzqdzie stanowiska kierownicze sprawuj4

'l) Skarbnik Gminy pelniqcy jednocze5nie funkcjg Kierownika Referatu Finansowo - Podatkowego,

2) Sekretarz Gminy pelniEcy jednoczesnie funkcjg Kierownika Referatu Organizacyjnego,

3) Zastgpca Skarbnika Gminy,

4) Kierownik Referatu lnwestycji iOchrony Srodowiska;

5) Kierownik Referatu Gospodarki Pzestzennej i Komunalnej,

6) Kierownik Referatu O6wiaty i Kultury,

7) Kierownik Uzedu Stanu Cywilnego,

8) Zastqpca Kierownika Uzqdu Stanu Cywilnego.

4. W czasie nieobecno5ci Kierownika, obowiqzkijego pelni zastQpca lub wyznaczony pracownik.

5. Poszczegolne kom6rki organizacyjne sE zobowiqzane do wspolpracy w szczegdlnoSci w zakresie wymiany informacji,

opinii i wzajemnych konsultacji.

6. W pzypadku zmian personalnych obowiqzuje protokolame pzekazanie spraw pracownik6w istanowiska pracy.

7. Obowiqzki Pelnomocnika ds. Ochrony lnformacji Nieiawnych mogq by6 powiezone pracownikowi Uzgdu
jako czynno6ci dodatkowe.

8. Obowiqzki Pelnomocnika ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiqzywania Problem6w Alkoholowych
mogq by6 powiezone pracownikowi Uzqdu jako czynno6ci dodatkowe.
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1. Szczegolowq strukture organizacyjnq Uzgdu okreSla zalqcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wdjt, Zastepca W6jta, Sekretaz i Skarbnik nadzorujq pracQ komorek organizacyjnych podlegajqcych im zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

3. Referaty dzielqsiq na stanowiska pracy.
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Celem wlaSciwego pzekazu informacji oraz informowania mieszkahcow o zasadach pracy Uzqdu, w siedzibie Uzgdu
znajdujqsiq :

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Uzqdu i dniach przyjmowania interesantdw pzez W6jta
oraz Pzewodniczqcego Rady, a tak2e o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Uzgdzie,

2) tabliczki informacyjne pzy draviach lokali biurowych wyszczegolniajqce: nazwisko i imiq oraz stanowisko slu2bowe,

3) tablica ogloszei uzqdowych oraz ogloszei informacyjnych isqdowych.

Rozdzial lV

ZASADY FUNKCJONOWANTA URZEDU

$17

Uzqd dziala wedlug nastgpujEcych zasad:

1) prawozqdno6ci,

2) slu2ebno6ci wobec spoteczno6ci lokalnej,

3) racjonalnegogospodarowaniamieniempublicznym,

4) jednoosobowegokierownictwa,

5



5) planowania pncy,

6) kontoli wewngtznej,

7) podzialu zadah pomiqdzy kierownictwo Uzgdu i poszczegolne Referaty oraz wzajemnego wspoldzialania.

$18

Pracownicy Uzgdu w wykonywaniu swoich obowiAzk6w i zadai Uzqdu dzialajq na podstawie i w granicach prawa

i obowiq.zani sqdo Scislego lego pzestzegania.

$1e

Pracownicy Uzqdu w wykonywaniu zadai Uzgdu i swoich obowiqzk6w sqobowiqzani slu2y6 Gminie i Paistwu.

s20

1. Gospodarowanie Srodkami zeczowymi odbywa siq w spos6b racjonalny, celowy i oszczqdny, z uwzgl?dnieniem
zasady szczeg6lnej staranno6ci w zazqdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycie dokonywane sq po wyboze najkozystniejszej oferty, przy uwzglqdnieniu pzepis6w dotyczqcych

zam6wieh publicznych.

$21

l. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sig na jednolito5ci poleceniodawstwa i sluZbowego podpozqdkowania, podzialu

czynnoSci na poszczeg6lnych pracownik6w oraz ich indywidualnej odpowiedzialnoSci za wykonanie powiezonych
zadah.

2. Uaedem kieruje Wojt pzy pomocy Zastqpcy W6jta, Sekretaza i Skarbnika, ktozy ponoszE odpowiedzialnoSi pzed
W6jtem za realizac.jq swoich zadah,

3. Pzewodniczqcy Rady w zwiEzku z realizacjE swoich obowiqzk6w mo2e wydawac polecenia slu2bowe pracownikom

Urzqdu wykonujEcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwiqzJane z funkcjonowaniem rady, komisji
iradnych,

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referat6w kierujq i zazqdzajq nimi w spos6b zapewniajAcy optymalnq realizacjq zadah
Referatow i ponoszqza to odpowiedzialno6i pzed Wojtem,

5. Kierownicy poszczeg6lnych Referat6w sq bezpo6rednimi pzeloionymi podleglych im pracownikow i sprawujE nadz6r
nad nimi.

Zasady podpisywania pism pzez W6jta i kierownik6w Referatow okreSla zalEcznik nr 2 do Regulaminu

W Utzgdzie dziala kontrola wewnqtzna, kt6rej celem jest zapewnienie prawidlowoSci wykonywania zadah Uzqdu
pzez poszczegolne kom6rki organizacyjne iwykonywania obowiqzk6w pzez poszczeg6lnych pracownikow Uzedu.

Szczegolowe zasady kontroli wewnQtznej w Uzedzie okre6la zalqcznik nr 3 do Regulaminu.

Komorki organizacyjne realizujq zadania wynikajAce z pzepis6w prawa i Regulaminu w zakresie ich wla6ciwoSci
zeczowej.

Referaty i stanowiska pracy Uzgdu sEzobowiEzane do wspo.ldzialania w szczeg6lnoSci w zakresie wymiany informacli
i wzajemnych konsultacji.

RozdzialV

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GIVINY

s24

1. Wojt jest organem wykonawczym Gminy i.jednocze6nie kierownikiem Uzgdu.

2. Stosunek pracy W6jta nawiq,zuje siQ z chwilqzloienia Slubowania.

3. Wojt kieruje pracq Uzqdu bezpoSrednio oez ptzy pomocy Zastepcy W6jta, Sekretaza
zgodnie z okre5lonym w niniejszym regulaminie podziale kompetencji iobowiqzkow.

i Skarbnika Gminy,

6.

s22

1.

2.
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1.

2.
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4. Do zakresu zadai Wojta nale2y w szczegolno6ci:

'l) reprezentowanie Gminy na zewnEtz,

2) prowadzenie bie2qcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych
czynnoSci,

4) wykonywanie uprawnieh zwiezchnika slu2bowego wobec wszystkich pracownik6w Uzedu,

5) zapewnianie pzestzegania prawa pzez wszystkie komdrki organizacyjne Uzqdu oraz jego pracownik6w,

6) okresowe zwolyyvanie - nie zadziejjednak, ni2 raz na kwartal - narad z udzialem kierownik6w poszczeg6lnych
jednostek organizacy.jnych w celu uzgadniania ich wspoldzialania i realizacji zadai,

7) koordynowanie dzialalnoSci kom6rek organizacyjnych Uzqdu oraz organizowanie ich wspolpracy,

8) rozstzyganie spor6w pomigdzy poszczeg6lnymi kom6rkami organizacyjnymi w szczeg6lno6ci dotyczqcymi
podzialu zadai,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych, o ile Statut nie stanowi inaczej,

l0) czuwanie nad tokiem i terminowosciq wykonywania zadai Uzqdu,

l1) upowa2nianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Uzedu do wydawania w jego imieniu decfzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) pzy.jmowanie o3wiadczeh o stanie majEtkowym zgodnie z ustawEo samozqdzie gminnym,

13) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem pzez pracownik6w Uzedu czynno6ci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadai zastze2onych dla Wojta pzez peepisy prawa i regulamin oraz uchwaly Rady,

15) pzygotowywanie projekt6w uchwal Rady Gminy,

'16) okre6lanie sposobu wykonywania uchwal,

17) oglaszanie akt6w normatywnych,

18) pzedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy, uchwal bud2etowych - Regionalnej lzbie Obrachunkowej,

l9) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdarl z pracy,

20) wykonywanie inadzorowanie realizacji bud2etu gminy,

2l) gospodarowanie mieniem komunalnym,

22) wykonywanie zadah Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

23) kierowanie Gminnym Zespolem Zazqdzania Kryzysowego,

24) organizowanie akcji ratowniczych w pzypadku katastrof i klesk 2ywiolowych,

25) opracowanie planu operacyjnego ochrony pzed powodziEoraz oglaszanie iodwolanie pogotowia ialarmu
pzeciwpowodziowego,

26) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

27) powolywanie pelnomocnikow,

28) upowa2nianie pracownik6w Uzqdu do podejmowania czynno6ci w imieniu Gminy lub W6jta,

29) pzyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosk6w.

5. W6jtowi bezpo6rednio podlega:

1) Zastqpca W61ta,

2) Sekretaz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownik UtzQdu Stanu Cywilnego.

s25

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzqdu pod nieobecnoSc W6jta lub wynikajqcej z innych pzyczyn
niemo2noSci pelnienia obowiqzk6w pzez W6jta.

2. Zastgpca W6jta wykonujqc swoje obowiEzki i zadania, dziala w ramach kompetenc.ji okrei;lonych w zakresie

obowiqzkow oraz udzielonych imiennie pelnomocnictw i upowa2niei.

't
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'1. Sekretaz Gminy nawiEzuje stosunek pracy na podstawie umowy o pracq.

2. Do zadall Sekretaza naleiy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lno6ci:

l) sprawowanie funkcji kierownika referatu organizacyjnego,

2) opracowywanie projekt6w Statutu, zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projekt6w podzialu referat6w na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,

5) nadzor nad organizacjE pracy w Uzqdzie oraz prowadzenie spraw zwiEzanych z doskonaleniem kadr,

6) nadzor nad prawidlowym wykonaniem pzez pracownikow uzgdu czynno6ci kancelaryjnych,

7) pzedkladanie W6jtowi propozycji dotyczEcych usprawnienia pracy Uzgdu,

8) nadzor nad pzygotowywaniem projekt6w zaz4dzei W6jta i projekt6w uchwal Rady,

9) wykonywanie funkcji zwiezchnika slu2bowego wobec pracownik6w bezpoirednio mu podleglych

10) koordynowanie i nadz6r nad zakupem Srodk6w tmalych, sptz?tu i wyposa2enia, w tym materialow biurowych

i kancelaryjnych dla potzeb Uzedu,

1l) koordynowanie iorganizowanie spraw zwiqzanych z wyborami ispisami,

12) wykonywanie innych zadai na polecenie lub z upowa2nienia Wojta,

13) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Uzqdu,

l4) nadzor nad pzestzeganiem przepisdw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie postgpowania

administracyjnego, interpelacji, wniosk6w i zapytafr radnych,

l5) organizowanie przyjmowania oraz zalatwianie skarg iwnioskow,

l6) prowadzenie nadzoru nad Biuletynem lnformacli Publicznej,

17) nadz6r nad pzestzeganiem niniejszego regulaminu,

18) nadz6r nad prowadzeniem rejestr6w: rady gminy, skarg i wnioskow, aktow wewnetznych oraz wydawanych

upowa2niell i pelnomocnictw,

19) nadz6r nad prawidlowym iterminowym pnygotowaniem pzez pracownik6w material6w na posiedzenia Rady

Gminy,

20) pzygotowanie i pzeprowadzanie okresowej oceny pracownik6w,

21) koordynowanie wykonywania zadah wynikajqcych z akt6w prawnych Rady Gminy i W6jta,

22) koordynowanie prac pzy opracowwaniu raportu o stanie gminy,

23) sprawowanie nadz6r nad mieniem oraz gospodarkq Srodk6w finansowych pzeznaczonymi na pokrycie kosztow
bie2ecego funkcjonowania Uzgdu,

24) dokonywanie w zakresie upowa2nienia udzielonego pzez W6jta i w jego imieniu czynno5ci prawnych wynikajEcych

ze stosunku pracy pracownikdw samozqdowych,

25) prowadzenie centralnego rejestru zam6wieri,

26) realizowanie ustawy Prawo zam6wieh publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z dokonywaniem zam6wieh publicznych w zakresie Uzgdu Gminy,

b) pelnienie funkcji doradczej w sprawach zam6wieh publicznych dokonywanych przez Uzqd Gminy i jednostki

organizacyjne dotyczqcych:

- ustalania trybu zamdwienia publicznego na podstawie pzedstawionej peez komorki

i .jednostki organizacyjne wartoSci szacunkowej zam6wienia wg kategorii i potzeb,

- pzygotowania dokumentacji zamowienia (ogloszenie, specyfikacja),

- wprowadzenia do intemetu ogloszenia o paetargu,

- pneprcwadzania procedury pzetargowe.i,

- oglaszania wynikow - spozqdzenie projektu umowy,

- zlecania dostaw (partii) i dokonywanie dodatkowych zleceh z arl.71 ust. '1 ustawy PZP.

27) organizowanie i prowadzenie kontroli zazqdczej,

It



28) pzygotowanie plan6w pzedsiqwzigd prowadz4cych do osiqgnigcia cel6w dotyczqcych funkcjonowania kontroli

zazqdczej w Uzgdzie,

29) spozqdzanie planu konkoli wewngtznych i dzialalnoSci jednostek organizacyjnych Gminy,

30) wykonywanie obowiqzkow Administratora Bezpieczelrstwa lnformacji, tj. nadzoruje pzestzeganie zasad ochrony
pzetwazanych danych osobowych oraz wykonuje zadania administratora danych osobowych polegaj4ce na:

a) opracowaniu, wdro2eniu i aktualizacji dokumentacji opisujqcej spos6b pzetwazania danych osobowych

oraz Srodki techniczne iorganizacyjne zapewniajEce ochrone pzetwaeanych danych osobowych w Ueedzie
odpowiedniE do zagro2eh oru kategorii danych objetych ochronq w szczegdlnoSci politykg bezpieczehstwa

i instrukcjg zazqdzania systemem informatycznym sfu2qcym do pzetwazania danych osobowych,

b) sprawdzaniu zgodnoaici pzetwazania danych osobowych z pzepisami o ochronie danych osobowych,

c) zapewnianiu zapoznania os6b upowa2nionych do pzetwazania danych osobowych z pzepisania o ochronie
danych osobowych,

d) prowadzeniu relestru zbiorow danych peetwaeanych w Uzgdzie,

e) prowadzeniu ewidencji osob upowa2nionych do pzetwazania danych osobowych.

3. Sekretaz Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego. Jest bezpoSrednim pzelozonym
pracownik6w tego referatu

4. W pzypadku nieobecno6ci Wojta Sekretaz Gminy kieruje bie2qcq dzialalno6ciq Uzqdu.

5. Podczas wykonywania swoich zadai i obowiq.zk6w Sekretaz dziala w granicach okre6lonych imiennymi

upowa2nieniami i pelnomocnictwami udzielonymi pzez W6jta.

6. Sekretaz Gminy nadzoruje dzialalno6d:

1) Referat6w,

2) Obslugi Kancelarii Prawnej,
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l. Skarbnik Gminy jest gl6wnym ksiggowym budzetu Gminy. Odpowiedzialny jest za prawidlow4 realizac.jg bud2etu gminy

oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie zadah finansowanych pzez jednostki organizacyjne Gminy.

2. Stosunek pracy Skarbnika Gminy nawiEzuje sig z chwilqpowolania uchwalq Rady Gminy.

3. Do zadah Skarbnika nale2y:

1) sprawowanie funkcji kierownika referatu linansowo - podatkowego i Glownego Ksiqgowego Eudzetu,

2) wykonylvanie okreslonych pzepisami prawa obowiqzk6w w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie ikontola realizacji bud2etu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnoSci prawnych mog4cych spowodowac powstanie zobowiqzai pieniq2nych i udzielanie

upowa2nieh innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspoldziatanie w opracowylvaniu bud2etu,

6) wspoldzialanie w spozqdzaniu sprawozdawczo6ci bud2etowej,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdah ibilansu z wykonania budzetu,

8) opracowywanie projektu bud2etu Gminy - na podstawie matenal6w i wska2nikdw opracowuje zestawienie
planowanych dochod6w i wydatk6w na dany rok bud2etowy,

9) pzekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach dochodow i wydatkdw tych jednostek

oraz o wysokosci dotacji i wplat do bud2etu,

l0) udzielanie objasniei projektu uchwaly bud2etowej oraz wszelkich zmian do tej uchwaly,

11) kontrolowanie gospodarki finansowe.j Gminy i prawidlowego obiegu dokument6w finansowych,

12) pzestzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

13) dokonywanie w ramach kontroli wewnetznej:

a) wstqpnej, ktora ma na celu zapobieganie niepo2qdanym lub nielegalnym dzialaniom obejmujqcym badania

wstqpne um6w, porozumien iinnych dokumentdw powodujqcych powstanie zobowiqzan,

b) bie2Ecej, polega.iqcej na badaniu czynnoSci i operacji w toku ich wykonywania w celu zapewnienia ich

prawidlowego pzebiegu - badanie zeczywistego stanu eeczy i pienie2nych sktadnik6w majqtkowych

oraz prawidlowoSci zabezpieczenia pzed kradziei4 zniszczeniem, uszkodzeniem iinnymi szkodami,

9



Rozdzial Vl

ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW
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1. Kierownicy odpowiedzialni sq za organizacjq pracy i merytorycznq dzialalnoSc referat6w, dyscyplinq pracy

pracownikow, realizacje powiezonych im zadah oraz udostqpnianie informacji publicznej w zakresie spraw

merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczeg6lnoSci za:

1) wla6ciwe wypelnianie obowiqzk6w pzez podleglych im pracownik6w,

2) w{aSciwe i terminowe zalatwianie spraw,

3) zgodno6c z prawem wydawanych decyzji,

4) opracowywanie projekt6w zaz$zef, decyzji, uchwal, umow pod wzglgdem merytorycznym w zakresie

prowadzonych spraw,

5) wlasciwe pzyjmowanie i obslugq interesantdw,

6) wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowi4zujqcymi pzepisami prawa'

2. Do obowiqzk6w kierownikow nale2y m. in.:

'l) opracowywanie wniosk6w do projektu bud2etu oraz projektow planow linansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie bie2qcej i okresowej analizy

wykonania planu,

3) pzestzegania pzepis6w dotyczqcych dyscypliny fi nans6w publicznych,

4) opracowywanie projektow i realizac.la pzyig$ch program6w, pzekazanych do realizacji referatu'

5) nadz6r nad opracowywaniem sprawozdati i informacji wynikajqcych z pzepisow prawa oraz projektow uchwal

Rady, bqd2 zazEdzeri W6jta lub iego poleceh,

6) nadzor nad pzestzeganiem pzez pracownik6w zazqdzeh w sprawie organizacji pracy uzedu'
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c) nastgpnej, obejmujqcej badanie slanu faktycznego i dokument6w odzwierciedlajqcych czynnoSci 1u2

dokonane.

14) opracowywanie sprawozdai iinansowych z wykonania bud2etu Gminy, bie2qce rozliczanie bud2etu Gminy

oraz okresowe informowanie organ6w Gminy o pzebiegu jego realizacji,

15) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem Srodkami bud2etowymi pzez jednostki organizacyjne Uzgdu,
ze szczegolnym uwzglqdnieniem prawidlowosci zawierania um6w z punktu widzenia pzepis6w finansowych
oraz terminowego Sciqgania nale2no6ci i dochodzenia roszczeh,

l6) prowadzenie rachunkowoSci Uzqdu,

17) pnestzeganie postanowien ustaw regulujqcych gospodarkq linansowq i ma.iEtkowq gminy,

18) opracowywanie we wspolpracy z komorkami organizacy.jnymi Uzqdu program6w i prognoz linansowych Gminy,

19) opracowywanie pOekt6w przepis6w wewnetznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnoscr planu

kont, obiegu dokument6w, kontroli dokumentow, pzeprowadzania inwentaryzacji,

20) wspolpraca z Regionalnq lzbq Obrachunkow4 Uzqdem Skarbowym, bankami IinansujEcymi i fundacjami,

21) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji dotyczqcej podatku VAT ispozqdzaniem deklaracji zbiorczej,

22) wykonywanie innych zadah pzewidzianych pzepisami prawa oraz zadari wynikajEcych z upowa2niei Wojta,

23) wnioskowanie do Wojta Gminy o powolanie Komisji lnwentaryzacyjnej w celu dokonywania okresowego spisu

z natury skladnik6w majqtku gminy (Srodk6w tMalych, pozostalych Srodkow tMalych, wartosci niematerialnych

i prawnych, i materialow nietMalych),

24) pzygotowanie dokumentacji do inwentaryzacji oraz rozliczenie inwentarfzacji Srodk6w trwalych, pozostalych

Srodkow tMatych, wartosci niematerialnych i prawnych, i material6w,

25) wykonywanie innych zadah powiezonych pzez W6jta.

4. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowo - Podatkowego, Jest bezposrednim pzelo2onym
pracownik6w tego referatu.

5. Skarbnik nadzoruje wykonylvanie obowiqzkow pzez glownych ksiqgowych jednostek organizacyjnych gminy.



7l nadz6r nad pnestzeganiem pzez pracownik6w tajemnicy slu2bowej i innych tajemnic wynikajqcych z pzepis6w
prawa materialnego,

8) nadz6r nad pzesteeganiem pzez pracownik6w pzepis6w dotyczqcych ochrony danych osobowych, informacji

niejawnych oraz eksploatacji system6w informatycznych,

9) nadzor nad utzymaniem aktualnoSci informacji umieszczonych w Biuletynie lnformacji Publicznej oraz informacji

na stronie internetowej gminy w zakresie dzialania referatu,

10) nadzor nad wlaSciwym archiwizowaniem dokumentacji,

1l) nadzor nad wla6ciwym u2ytkowaniem skladnikdw majEtkowych uzqdu pzez pracownik6w referatu,

12) zapewnienie pzestzegania pzepisow bezpieczeistwa i higieny pracy oraz pzepis6w pzeciwpo2arowych,

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie z obowiqlujqcymi regulaminami, za,:,qdzeniami
oraz innymi pzepisami prawa obowiqzujqcymi na stanowisku pracy.

3. Kierownicy referat6w wspolpracujqw szczegolno6ci:

1) z Skarbnikiem gminy w zakresie propozycji planowania zadai do projektu bud2etu i wydatk6w wynikajecych

z uchwaly bud2etowej,

2) z Sekretazem gminy w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania uzgdu oraz organizacji obslugi

interesant6w,

3) z inspektorem ochrony danych w zakresie pzesteegania pzepis6w o ochronie danych osobowych;

4) z Radcq Prawnym, w zakresie obstugi prawnej podleglych referatow, w tym w zakresie spozqdzania na ich

wniosek opinii prawnych.

4. Ponadto kierownicy referatdw pzygotowujq projekty szczego.lowych zakres6w czynnosci, uprawnielr

i odpowiedzialno3ci dla podleglych im pracownik6w.

5, Szczegolowe zakresy czynno5ci, uprawnieh i odpowiedzialno6ci dla kierownik6w referat6w i pracownik6w ptzygotowuje

Sekretaz gminy.
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Pracownicy uzqdu odpowiedzialni sqza:

1) znajomosi pzepis6w prawa zwiqzanych z wykonywaniem powiezonych zada6,

2) wykonywanie powiezonych zadai zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami prawa,

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukc.jE kancelaryjnq i jednolitym zeczowym wykazem akt,

4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.,

5) wlaSciwe pzyjmowanie i obsfuge interesant6w,

6) pzestzeganie termin6w zalatwiania spraw,

7) ewidencjonowanie, pzechowywanie i archiwizowanie dokumentac.ii,

8) nale2yte wykonywanie obowiqzk6w pracowniczych, pzestzeganie dyscypliny pracy,

9) pzestzeganie pzepisow dotyczqcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji system6w
informatycznych,

10) pzestzeganie przepis6w bezpieczeistwa i higieny pracy oraz pzepisdw pzeciwpozarowych.

RozdzialVll

P0DZtAL ZADAN pOi/tEDZy KOtVORKAtVt ORGANtACyJNyMI
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Do wspolnych zadah Referat6w nale2y pzygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnoSci organizacyjnych
na potzeby organow gminy, a w szczegdlnoSci:

1) realiTowanie zadai i odpowiadajEcych im kompetencji wynikajqcych z ustaw o samozqdzie gminnym, ustawy
o podziale zada6 i kompetencii pomigdzy organy gmrny i administracji zqdowej oraz o zmianie 

"niektdrych 
ustaw,

a tak2e pzepisow szczego.lowych wydanych po we.jsciu w 2ycie wy2ej wymienionych ustaw,
2) inlcjowanie i podejmowanie pzedsiqwzrgc organizacyjnych na zecz poprawy efektywnoSci wykozystania 6rodkow

budZetowych oraz lch pozyskiwania,

II



3) prowadzenie postepowania administracyjnego i pzygotowylvanie matenal6w oraz projektow decyzji
administracyjnych, a tak2e wykonywanie zadah wynikajEcych z pzepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

4) pomoc Radzie, wlaSciwym zeczowo komisjom Rady, Wdjtowi ijednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu

ich zadafr,

5) wspoldzialanie ze Skarbnikiem pzy opracowywaniu material6w niezbgdnych do pzygotowania projektu bud2etu
Gminy,

6) pzygotowywanie sprawozdah, ocen, analiz i bie2qcych informac.ii o realizacji zadan,

7) wspoldzialanie ze Stanowiskiem ds, Kadr i Obslugi Rady w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownik6w danego referatu,

8) stosowanie zasad dotpzqcych wewn?tznego obiegu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod iform pracy,

'10) wykonywanie zadah pzekazanych do realizacji pzez W6jta,

'll) pzygotowanie projekt6w uchwal Rady i zazqdzeri W6jta,

12) udzial w opracowywaniu p@ekt6w program6w iplanow ozwoju gminy, projekt6w bud2et6w oraz sprawozdah
z ich realizacji,

l3) opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje izapytania radnych,

14) pzygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdah w zakresie swojego dzialania oraz innych

materialow na polecenie W6jta,

l5) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadai referatu,

l6) wspoldziatanie z sqsiednimi gminami, samozqdem powiatowym iwojew6dzkim, organami administracji zqdowej
oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dziatajEcymi na terenie gminy,

17) pzyjmowanie interesant6w, rozpatrywanie skarg i wniosk6w obylvateli, spozqdzanie decyzji administracylnych
w indylidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego
peez Wojta,

18) ochrona tajemnicy paistwowej islu2bowej,

19) zapewnienie pelnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z pzepisami szczegolnymi,

20) ciqgla aktualizacja pzepisow prawnych iwzajemne informowanie sie o zmianach iznajomo6ci oeecznictwa,

2l) bezwzglqdne slosowanie obowiqzujqcych procedur w tym szczeg6lnie ustawy o Prawo Zam6wiei Publicznych,

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, lnstrukcji kancelaryjnej,

22l, w*aianie zadah w referacie, ktore nie wynikajq wprost z niniejszego regulaminu, a obowiqzek ich stosowania
wynika ze zmian pzepis6w prawa,

23) wykonywanie czynnoSci wynikajqcych z dora2nych poleceir pzelozonych,

24) szczegolna dbaloSd o mienie Gminy, polegajqca na Scislym pzestzeganiu zasad gospodamo6ci, celowoSci
pode.jmowanych dzialah oraz starannoSi w pzygotowywaniu decfzli,

25) wnikliwe iterminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne ikulturalne zalatwianie interesant6w,

26) sygnalizowanie peelo2onemu o zdazeniach, kt6re mogqbyi powodem braku r6wnowagi bud2etowej,

27) pzestzeganie ustalonych zasad pozqdku idyscypliny pracy,

28) dbalo5i o powiezone mienie,

29) zetelne iefektywne wykonywanie pracy,

30) pzygotowywanie informacji publicznych z zakresu wykonywanych zadah celem udostqpniania ich w Biuletynie

lnformacji Publicznych (BlP),

3l) pzestzeganie pzepis6w o ochronie danych osobowych, wspoldzialanie w tym zakresie z lnspektorem Ochrony

Danych i Administratorem System6w lnformatycznych,

32) wykoni/rvanie zadafrz zakresu Obrony Cywilnej iobronno6ci kraju wynikaiEcych z ustaw szczeg6lnych.

2. Ogolne obowiq.zki Kierownik6w Referatow lako pzelo2onych slu2bowych okre6la Regulamin Pracy Uzgdu.

3. Kom6rki obowiqzuje zasada wzajemnej wymiany dokument6w i informacji oraz wspoldzialania pzy wykonywaniu

zadair Utz?du.
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Do zadah Referatu Organizacyjnego nale2y:

1. stanowisko ds. kadr i obsluoi radv:

1) zapewnienie obslugi organizacyjnej W6jtowi i Sekretazowi ofttz sprawy kancelaryjno - techniczne,

a w szczeg6lno6ci:

a) prowadzenie rejestru skarg iwniosk6w,

b) ewidencja wnioskow i postulat6w ludnosci oraz okresowe rozliczanie ich realizacji,

c) pzygotowywanie pomieszczei i obsluga - w tym protokolowanie - spotkah, narad i zebrah organizowanych
pzez W6jta i Sekretaza,

d) ptzyjmowanie interesant6w zglaszajqcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontakt6w z Wojtem

lub Sekretazem bqd2 kierowanie ich do wlasciwych wydzialow,

e) prowadzenie rejestru upowa2niei i petnomocnictw,

f) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla Uzedu,

g) zabezpieczanie pieczQci imienia UzQdu,

h) obsluga spotkari i spozqdzanie protokolow z posiedzei soltys6w organizowanych pzez W6jta,

i) wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwiqzanych z reprezentacjE Gminy w tym dbaloS6 o wystrq \-,
i estetyke,

j) zabezpieczenie iwla5ciwe pzygotowanie sali narad, bankietowej w zale2no5ci od potzeb i okoliczno6ci oraz

organizowanie spotkah i posiedzeh,

k) zlecanie wykonania pieczeci uzedowych i nagl6wkowych, pmwadzenie ich rejestru oraz likwidacja,

l) nadz6r nad pzechowywaniem pieczQci uzQdowych,

m) prowadzenie punktu informacji iobslugi interesant6w dla W6jta,

n) bezpo6rednia obsluga interesanta w zakresie informacji og6lnej Uzgdu,

o) udzielanie og6lnych informacji interesantom w zakresie dzialalnosci Uzedu, o rodzaju, miejscu i trybie

zalatwiania poszczegolnych spraw,

p) informowanie o sposobie zalatwiania spraw i stanie zaawansowania prowadzonej sprawy,

q) kierowanie ruchem interesant6w do odpowiednich stanowisk bezp6redniej obslugi.

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Uzqdu, dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz rnnych
pracownikdw i sta2ystow zatrudnionych na podstawie odrebnych pzepis6w, a w szczegolnoSci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownik6w,

c) pzygotowywanie material6w umozliwiajqcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pftrcy,

d) zapewnianie warunk6w do prowadzenia dzialalno6ci soc.lalnej Uzgdu jako pracodawcy,

e) pzygotowywanie i wydawanie 6wiadectw pracy,

0 ewidencja czasu pracy pracownik6w,

g) prowadzenie obslugi kadrowe.i Pracowniczych Plan6w Kapitalowych.

3) w zakresie obslugi kancelaryjno - technicznej Rady Gminy:

a) obsluga organizacyjna i kancelaryjno - techniczna Rady Gminy i jej komisji,

b) organizacJa spotkari i posiedzeh odbywanych w ramach pracy Radg Gminy i jej Komisji,

c) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i Komisji,

d) pzygotowyrlvanie i nadz6r nad pzygotowaniem projekt6w uchwal, sprawozdai, informacji i innych material6w,

e) spozedzanie protokolow z posiedzefr Rady, Komisji,

f) spozqdzanie zgodnie z poleceniem PzewodniczEcego Rady dokumentacji i opracowah,



g) zapewnienie wlaSciwych wymogow formalno - prawnych projektow uchwal, z ktorych inicjagwq wystgpuje
Rada i Komisje,

h) prowadzenie spraw zwiqTanych ze szkoleniem radnych Rady i jej komisji,

i) rejestraqa akt6w prawnych wydawanych pzez Radg iW6jta,

j) prowadzenie rejestr6w: uchwal rady, wniosk6w iopinii komisji, interpelacji iwniosk6w radnych,

k) spotz Edzanie wyciqg6w z protokol6w akt6w prawnych Rady i pzekazywanie ich do wykonania adresatom,

l) terminowe pzekazywanie uchwal Rady do wlasciwych organ6w nadzoru,

m) informowanie mieszkaicow o dzialalnoSci Rady,

n) obsluga spotkai radnych Rady z wyborcami, z wyjqtkiem spotkai odbywanych w ramach kampanii

wyborczych,

o) obsluga narad, konferencji izebrah zwolanych pzez Pzewodniczqcego Rady,

p) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i prawnej w wykonywaniu mandatu radnego,

q) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegolnoSci wynikajqcych ze stosunku pracy radnych.

4) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow oraz sprawowanie kontroli terminowoSci udzielania odpowiedzi
interpelujqcym,

5) prowadzenie spraw zwiqpanych z obowiqzkiem skladania oswiadczeh maiEtkowych,

6) prowadzenie spraw zwiqzanych z wpisem do ewidencji innych obiekt6w Swiadczqcych ustugi holelarskie obiektu
niebgdqcego obiektem hotelarskim, z wylqczeniem wydawania decyzli,

7) wydawanie zaSwiadczeri o 6wiadczeniu uslug hotelarskich w gospodarstwach agroturystycznych,

8) organizowanie prac zwiqzanych z pzygotowaniem i pzeprowadzeniem wyborow i referendum,

9) wykonywanie innych zadah zleconych pzez kierownika referatu.

2. stanowisko ds. zaaadzania krvzvsoweoo i ochronv ppoi.. informatyki:

1) sprawy zwi4zane z obronno6ciq kraju, a w szczeg6lno6ci dotyczqce:

a) pzygotowania ludno5ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspoldzialania z organami wojskowymi, w tym: w zakresie rejestraqi, poboru oraz akcji kurierskiej,

c) administracji rezenr osobowych w tym: rejestrac.ji, poboru i ewidencji,

d) ozekania o koniecznoSci sprawowania bezpoSredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznawania 2olniezy
za posiadajqcych na wylqcznym utzymaniu czlonk6w rodziny,

e) pzyslugujqcych 2olniezom iczlonkom ich rodzin zasilk6w na utzymanie rodziny oraz pokrywania nale2no6ci

mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,

f) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

g) zakwaterowania sil zbrojnych.

2) sprawy z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a) planowaniepzedsiqwzigc,

b) twozenie formacji obrony cywilnej,

c) nakladanie obowiqzk6w w ramach powszechnej samoobrony ludno6ci,

d) Swiadczenia na zecz obrony cywilnej,

e) gospoda*a spzqtem OC.

3) sprawy z zakresu zazqdzania kryzysowego:

a) wsp6ldziatanie w zwalczaniu klqsk 2pviolowych oraz likwidacji skutk6w nadzwyczajnych zagro2ei,

b) bie2qca obsluga zadai kryzysowych dotyczqcych tenoryzmu,

c) prowadzenie szkoleir z udzialem zespolu kryzysowego.

4) prowadzenie spnaw zwiqzanych z ochronq pzeciwpozarowq na terenie gminy:

a) analiza iocena stanu ochrony pzeciwpo2arowej,

b) wspolpraca z ZazAdem Gminnym OSP,

c) organizowaniezawod6wiszkolei,
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d) zabezpieczenie Ochotniczym Stra2om Po2amym spzgtu, uzqdzeri pzeciwpo2arowych, odzie2y specjalnej

iumundurowania i Srodkow itransportowych do akcji ratowniczych,

e) utzymanie remiz i pomieszczei,

5) zadania zwiqzane z ochronq pzeciwpo2arowq obiekt6w Uzgdu Gminy prowadzenie spraw zwiqzanych

z bezpieczeristwem obywateli i wspoldzialanie z policj4

6) nadzor nad wyposa2aniem obiektow, bgdqcych w zazqdzie Gminy, w podreczny spzet ga6niczy,

7) organizowanie pzeglqd6w spzgtu ga6niczego,

8) nadz6r nad opracowaniem dokument6w i instrukcji p. po2. ,

9) udzial w kontrolach obieklow z zakresu zabezpieczenia p. po2.,

10) opracowywanie dokumentow wynikajqcych z pzepisow szczegolowych zwiqzanych z ochronq pzeciwpo2arowa,

11) wykonywanie innych zadair wynikajqcych z pzepis6w regulujAcych ochrone p. po2. budynkow,

12) dokonywanie zam6wiei publicznych dla potzeb uzgdu gminy w zakresie zaopatzenia w niezbqdny spzqt
komputerowy i wyposa2enie,

13) prowadzenie spraw zwiq.zanych z powodziami i innymi kleskami 2ywiolowymi,

14) administrowanie systemem kompulerowym Uzedu i zapewnienie jego bezproblemowego dzialania - nosnikami

z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,

15) sprawowanie opieki nad serwerem izainstalowanym na nim oprogramowaniu,

16) administrowanie sieciqiseMerem, okresowa kontrola stanu instalacji iuzqdzeh,

17) archiwizacja baz danych i zabezpieczenie no6nikow z kopiami bezpieczehstwa,

18) nadz6r nad prawidlowq pracq program6w u2ytkowych, biurowych i systemowych,

19) wykonywanie pzeglqd6w baz danych,

20) obsluga systemow ochrony antywirusowej,

2l) nadzorowanie legalno6ci oprogramowania komputerowego,

221 bielap,a analiza i obsluga stanu zabezpieczenia system6w operacyjnych i baz danych,

23) modemizacja idbanie o bezawaryjne prace spzetu komputerowego oraz drukarek i kserokopiarek znajdujqcych

siQ w UzQdzie- wykonywanie drobnych napraw oraz diagnostyka problem6w izglaszanie seMisowi informacji

dotyczqcych nieprawidlowego dzialania speetu,

24) bie2qca konsenvacja spzqtu komputerowego,

25) konflgurowanie i instalac.ia spnqtu komputerowego w Uzqdzie,

26) pomoc pracownikom pzy rozwiqzywaniu problem6w informatycznych z biezqcymi aplikacjami,

27) szkolenie, konsultacje i udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu obslugi kompulera,

28) wdro2enie elektronrcznego obregu dokumentow z chwilq podjgcia decyzji o wprowadzeniu takiego obiegu

dokumentow w UtzQdzie,

29) prowadzenie ewidencji: spzgtu komputerowego, licencji stosowanych system6w i program6w,

30) koordynacja prac wdro2eniowych i instalacyjnych prowadzonych pzez firmy obce,

31) zapewnienie awaryjnego zasilania komputer6w, na ktorych sE pzetwazane dane, rejestracja zbior6w danych

osobowych,

32) opracowanie i aktualizacja instrukc.ji postqpowania przy pzetwazaniu danych osobowych (zazqdzeh,
upowazniei, instrukcji) dotyczqcych stosowania pzepis6w z zakresu bezpieczehstwa informacji, zwiqzanych
z tym zagadnieil, dotyczqcych ochrony danych osobowych i ich pzetwazania,

33) prowadzenie dokumentacji dotyczEcej bezpieczehslwa teleinformatycznego,

341 zanqdzanle haslami u2ytkownik6w i nadzdr nad przestzeganiem procedur okreSlajqcych czestotliwos6 ich
zmiany,

35) nadzor nad obiegiem oraz pzechowywaniem dokument6w zawierajqcych dane osobowe generowane pzez
system informatyczny,

36) nadz6r nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz pzesylaniem danych za poSrednictwem uzqdzelr
teletransmisji,

37) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

li
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38) dbalo66 o zabezpieczenie poszczeg6lnych stanowisk przed ingerencjE os6b nieupowa2nionych oraz zapewnienie
ochrony pzed wirusami komputerowymi,

39) dbaloS6 o funkcjonowanie i rozwoj poczty elektronicznej,

40) informowanie Sekretaza Gminy o wszelkich nieprawidlowo6ciach stwierdzonych w zakresie pzetwazania
i zabezpieczania zbior6w danych osobowych,

41) zapewnienie ochrony systemow inlormatycznych przed dostgpem niepowolanych osdb,

42) graficzne oraz merytoryczne prowadzenie Biuletynu lnformacji Publicznej istrony intemetowej Gminy - aktuallzacja

danych we wspolpracy z referatami Uzgdu,

43) zapewnienie pzeszkolenia z zakresu bezpieczeistwa teleinformatycznego dla os6b uprawnionych do pracy

w systemie lub sieci teleinformatycznej,

tl4) wysylanie we wspolpracy z pracownikiem ds. obslugi Rady Gminy uchwal Rady Gminy w formie edytora akt6w
prawnych do publikacji w Dzienniku Uzgdowym,

45) pelnienie roli koordynatora do spraw dostepnoSci w zakresie cyfrowej i informacyjno - komunikacyjnej,

46) wykonywanie innych zadai zleconych pzez kierownika referatu.

3. stanowisko ds. orqanizacyinvch, archiwum i dzialalno6ci oospodarczei:

1) pzyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenc.ii na zewnEtz i wewnqtz Utzgdu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) obsluga kancelarii o96lnej, dziennika korespondencji pzychodzqcej oraz dystrybucja korespondencji,

4) dbalo6d o funkc.lonowanie irozw6j poczty elektronicznej,

5) bezpo3rednia obsluga interesanta w zakresie informacji og6lnej Uzgdu,

6) udzielanie ogolnych informacji interesantom w zakresie dzialalnosci Uzgdu, o rodzaju, mie.lscu itrybie zalatwiania
poszczegolnych spraw,

7) prowadzenie rejestru delegacji slu2bowych,

8) zabezpieczenie lqcznoSci telefonicznej oraz nadz6r nad wlaSciwym eksploatowaniem lEczy, automatycznej centrali

telefonicznej i kom6rek slu2bowych oddanych w u2ytkowanie pracownikom,

9) obsluga centrali telefonicznej uzqdu,

l0) kierowanie ruchem interesantow do odpowiednich stanowisk bezpoSredniej obslugi,

l1) pzy.jmowanie kierowanych do Uzgdu pism i wnioskow,

12) sprawdzanie kompletno6ci skladanych dokumentow i relestrowanie ich w systemie komputerowym, z chwilq
wprowadzenia w Uzedzie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,

13) prowadzenie obslugi teleinformatycznego systemu Centralnej Ewidencji i lnformacji o Dzialalno5ci Gospodarczej
(CEIDG) prowadzonej pzez ministra wlasciwego do spraw gospodarki,

14) wydawania za6wiadczei o wpisie do ewidenc.ii dzialalno6ci gospodarczej,

15) prowadzenia bie2qcej wspolpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,

'16) utrzymanie stalych kontaktow w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami dzialajqcymi na terenie Gminy,

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

'18) ustalania czasu pracy plac6wek handlowych, uslugowych i gastronomicznych,

19) realizowanie zadan zwiqzanych z organizowaniem, koordynowaniem i nadzorowaniem lokalnego transportu

zbiorowego,

20) wspolpraca z Gminnym OSrodkiem Pomocy Spolecznejw Rybnie i Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

21 ) prowadzenie archiwum zakladowego,

22) zapewnienie pzestzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego zeczowego wykazu akt,

23) nadz6r nad prawidlowo5ciq archiwizacji dokument6w w kom6rkach organizacyjnych,

24) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu koszt6w pracodawcom za dokszlalcanie mlodocianych,

25) administracyjno-gospodarcza obsluga Uzgdu, a w szczegolnoSci:

a) zaopatrywanie Ueqdu w materialy biurowe i kancelaryjne zgodnie z ustawq Prawo zamowiei publicznych,

b) prowadzenie magazynu material6w biurowych i kancelaryjnych,
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c) prowadzenie gospodarki drukami i formulazami.

26) wykonnvanie innych zadah zleconych pzez kierownika referatu

4. stanowisko ds. pom administracvinei:

gromadzenie i pzechowywanie akt prawnych i zazqdzei wewnetznych,

ewidencjonowanie dokument6w - spraw,

czuwanie nad terminowym realizowaniem poleceh izalatwianiem korespondencji,

zaopatzenie w niezbgdnq dokumentac,jg do dzialalno6ci podstawowej stanowiska,

prace pomocnicze w zakresie spraw zwiqzanych z wysylk4 segregacjqi rejestracjq korespondencji,

wykonywanie innych, wynikajEcych z zakresu obowiqzk6w slu2bowych, czynnoSci zleconych pzez pracownika

uzgdu oraz stala wspolpraca z pozostalymi pracownikami uzgdu i.jednostek organizacyjnych.

dbalosc o estetykQ i pozqdek w miejscu pracy,

z tytulu swojego stanowiska pracownik ma dostqp do wielu akt i uczestniczy w rozmowach majqcych charakter
tajemnicy sluzbowej, dlatego pracownik zobowiqzany jest do bezwzglednego zachowania tajemnicy sluzbowej

i pahstwowej,

wykonpvanie innych zadah zleconych pzez kierownika referatu.

1)

2l

3)

4)

5)

6)

7l

8)

0\

$32

1. Do zadah Pelnomocnika Ochrony lnformacli Niejawnych nale2q sprawy zwieane z ochronq tajemnicy paistwowej

i slu2bowej, a w szczegolno5ci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona system6w isieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony flzycznej Uzgdu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz pzestzegania pzepis6w o ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow iobiegu dokument6w,

6) opracowanie planu ochrony Uzqdu i nadzorowanie.jego realizacji,

7) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych,

2. Zakres obowiqzk6w Pelnomocnika powienone jako czynnosci dodatkowe w ramach istniejqcego stanowiska pracy.

$33

Do zadai Referatu lnwestycji i Ochrony Srodowiska nale2y:

l. stanowisko ds. inwestvcii d owvch i rob6t oublicznvch:

I ) pzygotowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych,

2) pzygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej

dokumentacji strategicznej niezbgdnej do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznEo gminy -
zbieranie, analizowanie danych iinformacji, pzygotowywanie raportdw, ocenianie wynik6w iporownywanie ich

z zalozeniami strategri,

3) realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z dokonywaniem zamowiei publicznych w zakresie zadai stanowska,

b) pelnienie funkcji merytorycznejw sprawach zam6wien publicznych dokonywanych pzez stanowisko.

4) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

5) prowadzenie i koordynowanie prac dotyczEcych pzygotowania dokumentacjl techniczne.i dotyczEcej
poektowanych inwestycji, w tym Scisle wspoldziatanie w zakresie poektowanych inwestycji ze wszystkimi

stanowrskami pracy realizujEcymi zadania inwestycyjne i planowanych do realizacji ze Srodkow Unii Europejskiej,

6) obsluga i nadzor procesow inwestycyjnych i remontow ujQtych w bud2ecie Gminy,

7l analiza mo2liwo6ci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnqtznych Srodkow

wspomagajqcych realizacjq zadafr Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynno6ci dla pozyskania tych 6rodkow,

8) spozEdzanie wniosk6w aplikacyjnych do zewnQtenych programow pomocowych,
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b
9) realizacja, nadz6r, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci propktow linansowanych ze Srodkow

pomocowych,

10) rozliczenie i ocena kozy5ci z wprowadzonego programu pomocowego w gminie,

11) wspolpraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji i dzialai pzeznaczonych
do wspolfinansowania ze Srodk6w pomocowych,

12) biezEce uzupelniania wiedzy wlasnej ipracownik6w Uzgdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii
Europe.iskiej,

13) wspolpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu lnwestycyjnego oraz bud2etu Gminy w zakresie
fi nansowania projektow,

14) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji stralegicznej niezbgdnej
do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

15) wyszukiwanie ogloszei na temat aktualnych program6w pomocowych oraz informowanie o mo2liwych do podjecia

dzialai zmiezajqcych do zrealizowania tych program6w,

l6) monitorowanie terminu naboru wnioskow,

17) ptzygotowwanie propozycji dotyczqcych zadafl gminnych kwalifikujqcych sig do linansowania ze Srodk6w
unijnych. w tym na promocjQ gminy,

l8) pomoc w pzygotowaniu i skladaniu wniosk6w w sprawie pozyskiwania Srodk6w pozabud2etowych dla Gminy,

19) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczqcej pozyskiwania funduszy od chwili pzygotowania wniosku
do rozliczenia zadania,

20) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy kra.jowych i unijnych,

2'l) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mo2liwosciach pozyskania Srodk6w na zadania realizowane
w ramach ich dzialalno6ci,

22) koordynowanie dzialah zapewniajqcych prawidlowa oceng izatwierdzenie pojekt6w technicznych (konsultacje,

spotkania, analizy itp.)

23) prowadzenie spraw zwiq,zanych z rozpoczqciem procesu inwestycy.jnego i realizacjq inwestycji, w tym migdzy
innymi:

a) okreslanie zakresu robot,

b) wstgpne szacowanie wartosci rob6t,

c) ptzygotowanie dokumentacji technicznej (lub dokumentacji uproszczonej), szacowania koszt6w, nie dotyczy
prolekt6w budowlanych,

d) opracowywanie SWZ,

e) pzygotowanie p@ekt6w um6w na roboty budowlane, dostawy i uslugi zwiqzane z inwestycjami,

fl wspoludzia.lw ptzygotowaniu pzetargu lub pzeprcwadzenie postgpowania zgodnie z regulaminem udzielania
zam6wiei publicznych o warlo5ci do 130 tys. zl.,

g) pzekazanie terenu wykonawcy,

h) nadz6r nad realizacjq inwestycji,

i) odbior i rozliczenie inwestycji,

j) prowadzenie spraw zwiq3anych z budow4 remontami i odbudowq obiekt6w u2yteczno6ci publicznej,

k) organizowanie izapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

l) bie2qca analiza moiliwo6ci pozyskania zewngtznych Srodk6w finansowych ze 2rodel pozabud2etowych

na realizacje zadai inwestycyjnych,

m) dokonywanie rozliczei realizowanych zadai inwestycyjnych i remontowych,

n) pzestzeganie zasad udzielania zam6wieh publicznych pzy realizaqi faklur za roboty budowlane,

uslugi i dostawy.

24) prowadzenie spl.aw zwiqzanych z zazqdzaniem drogami gminnymi i ulicami, a w szczE6lno6ci:

a) pzygotowywanie projekt6w rozstzygniqc, wniosk6w istanowisk organow Gminy, dotyczqcych zaliczenia drog

i ulic do poszczeg6lnej kategorii,

b) projektowanie pzebiegu drog,

c) budowg, modemizacjg iochrong dr6g ichodnikow,
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d) zazqdzanie drogami,

e) okreglanie szczeg6lnego kozystania z dr6g w tym wykozystywania pas6w drogowych na cele
niekomunikacyjne,

f) koordynacjg i obslugg w wsp6lpracy z innymi zazqdcami drfu publicznych,

g) opracowanie prolektow decyzji i zezwolei dotyczEcych:

- zezwolenia na zajqcie pasa drogowego na prowadzenie rob6t,

- ustanowienieslu2ebnoScipzesylu,

- zezwolenia na wykozystanie drog w sposob szczegolny na etapie projektowania.

h) zazEdzanie sieciq dr6g gminnych i wewnetznych, w tym nadz6r nad prawidlowym utrzymaniem sieci dr6g
gminnych i pzystankdw,

i) prowadzenie spraw zwiqzanych z letnim i zimowym utzymaniem drog wynikajqcych z ustawy o drogach
publicznych,

j) wystepowanie o wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog gminnych,

k) ozekanie o pzywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i wewnetznej do popzedniego stanu w razie jej

naruszenia,

l) wydawanie zezwolei na lokalizowanie w pasie drogowym, drog gminnych i wewngtznych, obiekt6w
nie zwiqzanych z gospodarkq drogow4

m) planowanie finansowania utzymania oraz ochony dr6g wewnqtznych igminnych,

25) prowadzenie spraw zwiq3anych z utrzymaniem pozqdku i czysto6ci na terenie gminy w tym uzqdzeh
komunalnych,

26) budowa i konsenruacja most6w, plac6w i zdroj6w publicznych,

27) prowadzenie spraw zwiqzanych z budowq i utrzymaniem pzystankow,

28) organizacja rob6t publicznych intemencyjnych iprac spolecznie u2ytecznych,

29) utzymywanie terenow zielonych na terenie gminy,

30) organizowanie akcji spolecznych na obszarach zagrozonych lub dotknigtych klQskami 2ywiolowymi,

3l) inicjowanie oraz stymulowanie dziatai organizacji spotecznych w zakresie pomocy osobom dotkniQtym kleskE

2ywiolow4 jak r6wnie2 organizowanie wprowadzenia obowiqzku 6wiadczeil osobistych ieeczowych,

32) organizowanie gminnego transpo(u zbiorowego dla potzeb wynikajqcych z sytuacji wystqpienia klqski 2pviolowej,

33) dokumentowanie pzebiegu kilometrowego wszystkich wyjazd6w samochod6w slu2bowych,

34) rozliczanie ilo5ci zu2ytego paliwa,

35) wspolpraca z Powiatowym Uzgdem Pracy w zakresie zatrudniania os6b bezrobotnych na miejsca sta2owe,

intenvencyjne i prace publiczne,

36) wydawanie zezwolei na wykonywanie pzewozow regulamych w krajowym transporcie drogowym na obszaze
gminy,

37) nadzor pracownik6w wykonujqcych zadania w ramach robot publicznych, zatrudnianych okresowo na podstawie

umowy z Powiatowym UzQdem Pracy do ktorych nale2y:

a) wykonywanie prac konserwatorskich oraz malarskich w obiektach administrowanych pzez UrzEd,

b) utzymanie teren6w zielonych w Gminie - tj, koszenie i spzEtanie terenu wokol budynku Uzgdu, koszenie

terenow zielonych, pielqgnacja i utzymanie 2ywoplot6w, spzqtanie park6w, chodnik6w, placow i innych

terenow, sadzenie kwiat6w,

c) dbanie o utzymanie ladu i pozqdku w budynkach ina terenach nale2qcych do Gminy,

d) drobne naprawy spzetu oraz wyposa2enia pomieszczei,

e) obsluga spzqtu bgdqcego w majqtku gminnym tj. kosy, kosiarek, samochoddw slu2bowych, rqbaka, nazQdzi
mechanicznych,

f) dbalo6i o powiezony spzgt i nazQdzia pracy.

38) realizacja postanowiei Sqdu Rejonowego w Dzialdowie w zakresie wykonywania pracy spolecznie uzytecznej,

39) dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek got6wkowych na zakup paliwa i kosztow podr62y

slu2bowych,
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40) wykony'wanie z wlasnej inicjatywy i bez odrqbnych poleceri pzelo2onych wszystkich zadah i obowiqzkow
okreSlonych powy2ej.

2. stanowisko ds. ochrony Srodowiska izdrowia:

l) opracowywanie projekt6w decyzji i prowadzenie postQpowai dotyczEcych Sodowiskowych uwarunkowah zgody
na realizacjg pzedsiqwziq0,

2) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie organizacji szczepienia psow pzeciw w6ciekli2nie,

3) pzygotowanie zezwolei na utzymanie psow ras uznanych za agresywne,

4) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwiezqt,

5) sprawowanie administracji i wykonywanie zadai z zakresu prawa lowieckiego,

6) wspoldzialanie z zazqdcq obwod6w lowieckich w zagospodarowaniu lowieckim obszar6w Gminy, w szczegolnoSci

w zakresie ochrony zwiezyny bytujqcej na jej terenie,

7) wspoldzialanie ze slu2bami kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji wystapienia chwast6w, chorob
iszkodnik6w w uprawach isadzeniakach oraz nadz6r nad ich zwalczaniem,

8) prowadzenie spraw zwiqzanych z caloksztaltem zadah dotyczqcych produkcji ro6linnej izwiezqcej,

9) wspolpraca z organizacjami rolniczymi w zakresie wspomagania ich dzialalnoSci i inicjowanie wspolnych

pzedsigwziqc,

'10) realizacja zadall wynikajqcych z ustawy o utzymaniu czystosci i pozqdku w gminach oraz innych peepisow
poz edkowo - sanitamych,

11) prowadzenie spraw zwiqzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony Srodowiska oraz spozAdzanie
raportdw z jego wykonania,

12) zapobieganie zanieczyszczaniu powietza, wod i powiezchni ziemi,

13) prowadzenie postgpowah administracyjnych dotyczqcych niezgodnego z pzepisami skladowania odpad6w,

14) prowadzenie spraw zwiqlanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpadow zgodnie z ustawa
o odpadach,

l5) prowadzenie postgpowai administracyjnych dotyczEcych nieprawidlowo6ci w zakresie Sciek6w komunalnych,

16) ochrona obiekt6w pzyrody ozywionej i nieo2ywionej,

17) prowadzenie postqpowah majqcych na celu objqcie formami ochrony obszar6w pzyrodniczo cennych,

18) uzgadnianie planowanych dzialari na terenie rezeruatu pzyrody oraz obszaru NATURA 2000 z Regionaln4

Dyrekcjq Ochrony Srodowiska,

19) spozqdzanie sprawozdai okreSlajqcych wysokoSci stawek oplat za kozystanie ze Srodowiska,

20) prowadzenie dzialalnoSci edukacyjnej, informacyjne.i ipromocyjnejw dziedzinie ochrony pzyrody iekologii,

21) wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenie gminy,

22) prowadzenie spraw zwiqzanych z ncjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi i nieczystoSciami

cieklymi wedlug zasad okre6lonych w przepisach o utzymaniu czystosci ipozqdku na terenie gminy,

23) prowadzenie spraw zwiqzanych z pzynale2no6ciq Gminy do Zwiqzku Gmin Dzialdowszczyzna, w tym gospodarki

odpadami,

24) wydawanie zezwolei na prowadzenie dzialalno6ci polegajqcej na odbioze odpadow komunalnych i nieczysto6ci

plynnych,

25) pzygotowywanie projekt6w w zakresie zagospodarowania zieleicdw, skwerOw i park6w oraz nadzor,

26) pzeciwdzialanie wszelkim nieprawidlowo6ciom z zakresu ochrony Sodowiska iochrony pzyrody,

27) sprawowanie kontroli peesttzegania i stosowania pzepis6w o ochronie Srodowiska w zakresie objetym

wla6ciwosciE wojta,

28) prowadzenie publicznie dostQpnych wykazow danych o dokumentach zawierajqcych informacje o Srodowisku ijego
ochronie,

29) wspolpraca w zakresie ochrony 5rodowiska z wla6ciwymi podmiotami, organami i instytucjami,

30) opiniowanie program6w gospodarki odpadami opracowanych pzez wytworc6w odpadow niebezpiecznych,

31) opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dzialalno3ci w zakresie odzysku, unieszkodliwianta,

transportu odpad6w,

32) podejmowanie czynno6cr prawnych w pzypadkach stwierdzenia naruszeil pzepisow ustawy,
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33) prowadzenie dzialai i konkuns6w zwiqzanych z propagowaniem ochrony Srodowiska we wszystkich szkolach

na terenie Gminy,

34) rozpowszechnianie informacji dzialan ekologicznych iorganizacji akcji ,spzqtanie Swiata',

35) prowadzenie postqpowafr dotyczqcych zezwolei na usuwanie dzew i kzew6w z teren6w nieruchomoSci,
w tym wydawanie opinii i decyzli administracyjnych,

36) prowadzenie postQpowah w zakresie nakladania finansowych kar administracyjnych za nielegalne usuwanie dzew
i kzew6w bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie teren6w zielonych,

37) wnioskowania do konsematora zabytk6w o zgodg na usunigcie dzew i kzewow w obiektach podlegajqcych

konseruatorowi zabytk6w,

38) wnioskowanie do Starosty Powiatu o zgode na usuniecie deew i kzew6w pzy drogach gminnych,

39) pzygotownvania opinii dotyczEcych grunt6w pzeznaczonych do zadzewiei,

40) organizacja i nadzor prac w zakresie nasadzei zieleni, w tym kontrola realizacji obowi4ku dotyczEcego nasadzeh,

4't) uzyskiwanie pozwolei, zg,M oraz prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, prawa wodnego, ochrony
Srodowiska na potzeby stanowiska,

42) w zakresie gospodarki wodnej:

a) realizacja zadah wynikajqcych z pzepisow ustawy prawo wodna oraz wykonawczych regulujqcych stosunki
wodne,

b) zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunk6w wodnych na gruntach,

c) mo2liwo6i nakazywania wykonania niezbqdnych uzqdzeh zabezpieczlq,ych wode peed zanieczyszczeniem
lub zabronienia wprowadzania Sciek6w do wody w pzypadku wprowadzania do wody pzez wla6ciciela
grunt6w Sciek6w nienale2ycie oczyszczonych,

d) organizowanie i prowadzenie zadair zwi4zanych z ochronqpzed powodzi4

e) wsp6lpraca z Paistwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,

0 wspolpraca z flrmE zewnQtznq sprawuj4ca obslugq nad zadaniami wynikajqcymi z prawa wodnego.

43) prowadzenie dzialah z zakresu o6wiaty zdrowotnej, profilaktyki i promocji zdrowia,

44) wspoldzialanie z odpowiednimijednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia,

45) pozyskiwanie funduszy na prowadzenie spraw zwiqlanych z inicjonowaniem i koordynowaniem dzialai majqcych
na celu integrac.lq iwyr6wnywanie szans os6b niepelnosprawnych oraz ich aktywizacjg do wigkszego udzialu
w 2yciu spolecznym w ramach stanowiska,

46) realizacja ustawy Prawo zamowieh publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie zadai stanowiska,

b) pelnienie funkcji merytorycznej w sprawach zam6wieh publicznych dokonywanych pzez stanowisko,

47) pozyskiwanie Srodk6w na dolinansowanie utylizacji azbestu dla mieszkanc6w, w tym spozqdzanie wniosku,
realizacla, rozliczenie i spozqdzenie sprawozdania,

tE) wspolpraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji i dzialan pzeznaczonych

do wspffinansowania ze 6rodkow pomocowych,

49) wykonywania innych zadai zleconych pzez kierownika referatu.

3. stanowisko ds. zam6wieh publicznych:

1) organizowanie procesu udzielania zamowieh publicznych na podstawie skladanych pzez komdrki organizacyine
wniosk6w o wszczgcie postQpowania, w tym:

a) doradztwo w sprawach zam6wiei, w tym wyra2anie opinii w zakresie stosowania ustawy - Prawo zam6wien
publicznych,

b) prowadzenie obslugi organizowanej postQpowall, w tym protokol, SWZ oraz ich pzechowywaniem,

c) prowadzenie ewidencji organizowanych postgpowah.

2) redagowanie i kierowanie do zamieszczenia, z zachowaniem wymaganych terminow, ogloszeh o postgpowaniach

iwynikach postqpowah o udzielanie zam6wieh publicznych w Biuletynie lnformacji Publicznej i/lub na stronie
internetowej gminy i wymaganej pzez wspollinansowanego, a w pzypadkach wymaganych ustawE - Prawo
zamowieh publicznych, tak2e w Biuletynie Zamowieh Publicznych oraz Dzienniku Uzgdowym Unii Europejskiej,
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3) prowadzenie postgpowafr protestacyjnych i odwolawczych oraz prowadzenie ewidencji tych postqpowail

(rejestr protestow),

4) spozqdzanie planu zam6wieh publicznych na podstawie plan6w tych zam6wieh poszczeg6lnych komorek

organizacyjnych z podzialem na roboty budowlane, dostawy i uslugi,

5) prowadzenie rejestru zam6wieri publicznych na podstawie rejestrow tych zam6wiefl poszczegolnych komorek

organizacyjnych z podzialem na roboty budowlane, dostawy i uslugi,

6) prowadzenie, po zakodczonym roku kalendazowym, sprawozdawczoSci dotyczEcej udzielonych zamowieh
publicznych i wniesionych protest6w,

7) pzygotowywanie i aktualizacja zazqdzeh W6jta dotyczqcych realizacji ustawy - Prawo zamowieh publicznych,

wzordw formulazy oraz instrukcji ich wypelniania,

8) sprawdzanie, czy w bud2ecie gminy zabezpieczone sq Srodki linansowe na wnioskowane pzez komorki

organizacyjne zadania iczy zadania ujete sqw planie zam6wiefi publicznych,

9) Sledzenie zmian zachodzqcych w zakresie zam6wieir publicznych i proponowanie ich uwzglqdnienia w dzialalnosci

Referatu,

10) informowanie pozostalych kom6rek organizacyjnych o zmianach w zakresie udzielania zamowieir publicznych

oraz wspoldzialanie z nimi w zakresie wlasciwego pzeplywu informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji
zadair,

1l) kontrola realizacli zam6wiei publicznych w jednostkach organizacyjnych w oparciu o stosowne upowa2nienia
W6jta, w tym zwlaszcza zamdwieh udzielonych pzez te jednostki z udzialem Srodkow budzetu gminy,

12) prowadzenie centralnego rejestru umow o zamdwienie publiczne oraz kontrola ich realizacji i zmian
(np. ogloszenie o zmianie umowy),

13) koordynowanie dzialan zmiezajEcych do zawarcia umow o dofinansowanie projektdw, w ktorych beneficjentem
jest Gmina,

14) koordynowanie dzialah opracowania harmonogramow realizacji projekt6w wsp6llinansowanych ze Srodk6w

Unii Europejskiej i innych 2rodel zewnetznych,

l5) koordynowanie dzialafr opracowywania, pzygotowywania sprawozdah, wnioskow o platno66 i innych dokument6w
niezbgdnych do prawidlowej realizacji projektu,

16) monitorowanie zgodnoSci przedsiewzie6 wsp6lfnansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych Srodk6w
pomocowych,

l7) monitoring projekt6w realizowanych pzez Gming (od zawarcia umowy do zakoiczenia realizacji projektu),

l8) pzekazywanie zaleceh pokontrolnych imonitoring ich wdro2enia,

19) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Uzqdu oraz jednostkami organizacyjnymi w realizacji prolektow

wspolfinansowanych ze 2rodel zewngtznych,

20) wykonywania innych zadari zleconych pzez kierownika referatu.

4. stanowisko ds. qospodarczych:

utzymanie pozqdku iczysto6ci w pomieszczeniach za.jmowanych pzez Uzqd i na terenie posesji Uzgdu,

wykonywanie napraw oraz konseMacji budynku Uzqdu, pomieszczeh i inwentaza biurowego,

bieZEce utzymanie pozEdku i czysto6ci na terenie gminy,

wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoSci zwiqTanych z obslugq codziennq powiezonego samochodu

Uzgdu Gminy, w tym dbanie o jego nale2yty stan techniczny, czysto66 i pozqdek,

pzestzeganie pzepis6w bhp ip. po2. przy wykonywaniu wszelkich czynno6ci obslugowych pzy powiezonym

poje2dzie,

dokumentowanie w 
"Karcie 

drogowej" pzebiegu kilometrowego, ka2dorazowego tankowania paliwa oraz ilo5ci

zu2ytego paliwa wszystkich wyjazdow slu2bowych powiezonym samochodem osobowym Uzgdu Gminy,

dbanie o powiezony pojazd i jego wyposa2enie oru zabezpixzenie pzed uszkodzeniem i kradzie24

pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej,

pzestzeganie ustalonych pzez producenta powiezonego pojazdu terminow wykonania obslug technicznych,

pzeglqddw i wymian olejow i plynow, stosujEc pzy tym ich wlaSciwe rodzaje zalecane pzez producenta tego

pojazdu,

zglaszanie pzelo2onym niezwlocznie wszelkich zawinionych iniezawinionych kolizji iwypadkow drogowych,
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10) wykonywanie w spos6b zetelny polecei wydanych pzez pracownikdw Uzgdu, w kt6rych dyspozycji pozostaje

powiezony samoch6d osobowy,

11) wykonywanie prac gospodarczych na terenie gminy oraz usuwanie zagro2ei na drogach i obiektach komunalnych

gminy,

12) zimowe utzymanie terenow publicznych gminy oraz pielggnacja zieleni i utzymanie pozEdku,

13) w czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powiezonym pojazdem, wspomaganie w wykonywaniu prac

bie2qcych zgodnie z poleceniem bezpiredniego pzelo2onego pzy wykonywanych naprawach lub robotach,

14) dbanie o lad i pozEdek w pomieszczeniach gara2owych, magazynach, wiatach wykozystywanych pzez Uzqd
i na potzeby rob6t publicznych,

15) dbanie o nazgdzie i uzqdzenie wykozystywane przez do rob6t publicznych oraz ich konsenaracja

i zabezpieczenie pzed kradzie2q i zniszczeniem,

16) wykonywanie innych zadafi zleconych pzez kierownika referatu,

5. stanowisko - spzataczka:

l) codzienne speEtanie pomieszczeir biurowych Uzqdu Gminy Rybno, wtym:

a) odkuzanie, zamiatanie i mycie podlog,

b) wycieranie kueu z mebli biurowych i parapet6w okiennych,

c) opro2nianie koszy ze Smieci imakulatury,

d) mycie i czyszczenie uzqdzeir sanitamych w toaletach,

e) mycie glazury i terakoty w toaletach.

2) okresowe czynno5ci pozqdkowe, w tym:

a) mycie dewi, pzeszkleh - w miarg potzeb, jednak nie rzadziel ni2 raz w miesi4cu,

b) mycie okien w miarg potzeb, jednak2e nie tr3dziejnil2 razy w roku.

3) zglaszanie pzelo2onym wszelkich awarji i uszkodzei spzetu oraz uzqdzeh powiezonych do spzqtania
pomieszczei Uzgdu Gminy Rybno,

4) zglaszanie pzelo2onym wszelkich zauwa2onych awarii i uszkodzeh instalacji i uzqdzei sieci wodociqgowej,

kanalizacyjnej ielektrycznej zainstalowanych w budynku Uzgdu Gminy Rybno,

5) dbanie o powiezony spzQt i uE,qdzenia peeznaczone do spzqtania pomieszczeh,

6) wla6ciwe pzechowywanie izabezpieczenie Srodk6w czysto6ci i Srodkow higienicznych, po zakohczeniu czynno6ci

spzqlania pomieszczei,

7) wykonywanie czynno6ci spzqtania pomieszczei oszczqdne gospodarowanie energiq elektrycznE - wlqczania
o6wietlenia tylko w jednym pomieszczeniu aktualnie spzqtanym,

8) po zakoriczeniu czynnoSci spe qtania pomieszczeh pracownik jest zobowiqzany do:

a) pozamykania okien,

b) wylqczenia wszystkich odbiornikow energii elektrycznej,

c) pozakrgcania baterii odbiomik6w wody,

d) zamknigcie wszystkich spzqtanych pomieszczefr.

9) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecefi pzelo2onych wszystkich zadah i obowiq.zk6w
okreslonych powy2ej,

10) dbanie o kwiaty, ro6liny izielehce na terenie uzedu oraz ich pielggnacja i podlewanie,

11) zimowe odSnie2anie i utzymanie dojicia do uzqdu gminy,

12) wykonywanie innych zadai zleconych pzez kierownika referatu.

6. stanowisko - qoniec:

l) prowadzenie ewidencji korespondencji pzeznaczonej do doeczenia,

2) dorgczanie interesantom i radnym Rady korespondencji na terenie gminy,

3) dokonywanie rozliczenia z pobranej idoreczonej korespondencji na terenie gminy,

4) samodzielnego decydowania o kolejnoSci peekazywanej w danym dniu korespondencji do dorqczenia na terenie
gminy,
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5) dbanie o pozEdek i czysto6d na pzystankach komunikacyjnych na terenie gminy oraz miejscach publicznych,

np. pla2ach i placach,

6) informowanie o zagro2eniach iutrudnieniach wystepujqcych na drogach,

7) dbanie o lad i pozqdek w powiezonych pomieszczeniach gara2owych i na drogach i placach do.jazdowych,

8) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrqbnych polecen pzelo2onych wszystkich zadari i obowiqTkow

okre6lonych powyzej,

9) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoSci zwiqzanych z obslugq codziennq powiezonego samochodu

Uzgdu, w tym dbanie o jego nale2yty stan techniczny, czysto66 i pozqdek,

10) pzestzeganie pzepis6w bhp i p, po2, pzy wykonywaniu wszelkich czynnoSci obslugowych pzy powiezonym
pojeidzie,

'll) dokumentowanie w 
"Karcie 

drogowej' pzebiegu kilometrowego, ka2dorazowego tankowania paliwa oraz iloSci

zuzytego paliwa wszystkich wyjazd6w slu2bowych powiezonym samochodem osobowym Uzqdu,

12) dbanie o powiezony pojazd i lego wyposa2enie oraz zabezpieczenie pzed uszkodzeniem i kradzie2q,
pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej,

13) pzestzeganie ustalonych pzez pmducenta powiezonego pojazdu terminow wykonania obslug technicznych,
pzeglEd6w i wymian olejow i plynow, stosujEc pzy tym ich wla6ciwe rodzaje zalef,ane paez producenta tego
pojazdu,

14) zglaszanie pzelo2onym niezwlocznie wszelkich zawinionych iniezawinionych kolizji iwypadk6w drogowych,

15) wykonywanie w spos6b zetelny polecei wydanych pzez pracownik6w Uzgdu, w kt6rych dyspozycji pozostaje

powiezony samoch6d osobowy,

16) wykonywanie innych zadai zleconych pzez kierownika referalu.

7. stanowisko - kierowca autobusu:

1) dbanie o bezpieczne we.iscie, pzew6z, wyjscie do iz pojazdu ucznia niepelnosprawnego,

2) zachowanie szczeg6lnej ostro2noSci w czasie peewozu uczniow popzez dostosowanie prgdko6ci do warunkow
drogowych, zgodnie z pzepisami o ruchu drogowym,

3) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoSci zwiqzanych z obslugq codziennq powiezonego samochodu,
w tym dbanie o jego nale2w stan techniczny, czystosc i pozEdek,

4) pzestzeganie pzepisow bhp i p. po2. pzy wykonywaniu wszelkich czynno5ci obslugowych pzy powiezonym
poje2dzie,

5) dokumentowanie w ,,Karcie drogowej" pzebiegu kilometrowego, ka2dorazowego tankowania paliwa oraz ilo6ci
zuzytego paliwa wszystkich wyjazdow slu2bowych powiezonym samochodem,

6) dbanie o powiezony pojazd i jego wyposa2enie oru zabezpixzenie pzed uszkodzeniem i kradzie24
pod rygorem odpowiedzialno6ci materialnej,

7) pzestzeganie ustalonych pzez producenta powiezonego pojazdu terminow wykonania obslug technicznych,
pzeglqdow i wymian olej6w i plyn6w, stosujqc pzy tym ich wlaSciwe rodzaje zalx,ane paez producenta tego
pojazdu,

8) zglaszanie pzelozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i wypadkow drogowych,

9) wykonywanie w spos6b zetelny poleceh wydanych pzez pracownik6w Uzgdu, w ktorych dyspozycji pozostale
powierzony samoch6d osobowy,

10) wsp6lpraca z opiekunem uczni6w oraz do wzajemnego powiadamiania sie o wystepujEcych problemach,
niedogodnoSciach i zagrozeniach,

1l) gdy wystqpi kolizja drogowa, zdarzenie utrudniajqce dojazd, kierowca autobusu w takim pzypadku zobowiqzany
jest 

.podejmowac wspolnie z opiekunem dzialania zniezlEce w pierwszej iotepodii do zapewnienia
bezpieczehstwa uczniom, a tak2e do zminimalizowania strat materiilnych,

12) kierowca w pzypadku braku opiekuna nie mo2e odjechad z pzystanku i nie wpuszcza uczni6w do po1azdu,

l3) taktowne i zyczliwe zachowanie wobec uczni6w i ich opiekun6w,

l4) zachowania w tajemnicy danych adresowych dowo2onych uczni6w i nie pzekazywania ich osobom postronnym,

l5) wykonywanie prac gospodarczych w czasie poza jazdq autobusem,

l6) wykonywanie innych zadai zleconych pzez kierownika referatu.

8. stanowisko - oDiekun dzieci i mtodzi (w czasie ozewoz u do i ze szkolv):
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l) dba o bezpieczne wej$cie, pzewoz iwyjScie do iz pojazdu ucznia niepelnosprawnego, opiekuje sig, sluzy pomocE

i radE uczniom niepelnosprawnym,

2) odbiera dzieci od rodzic6w (opiekunow prawnych) spod domu pzed rozpoczgciem zajqt lekcyjnych,

3) po dowiezieniu do szkoty pzyprowadza dzieci do szatni i pzekazuJe osobie dyZurujEcej, po zakohczeniu zajqc

odbiera dzieci z szatnize szkoly i po dowiezieniu pzekazuje pod opiekq rodzicom (prawnym opiekunom),

4l zwraca uwagq na wla6ciwe zachowanie siq dzieci podczas pzejazdu,

5) wspolpracuje z Dyrektorem Plac6wki oswiatowej, zglaszajqc zmiany dotycz4ce stanu pzewozu uczniow

niepelnosprawnych, czasu rozpoczecia i zakoriczenia uslugi itp.,

6) prowadzi dokumentacjg w postaci dziennika pzewozu uczniow,

7) opiekuje sig, slu2y pomocq i radq uczniom niepelnosprawnym, okazuje w ka2dej sytuacji 2yczliwo5i uczniom
niepelnosprawnym, a w sytuacjach konfliktowych, ponad wszystko ma na uwadze poszkodowanie pzez los tych
osob,

8) w ptzypadku awarii autobusu pzewo2qcego uczniow sprawuje opiekq nad dowo2onymi uczniami, zapewniajEc

im bezpieczeirstwo - do czasu zapewnienia im po.iazdu zastepczego i potem w autobusie zastepczym,

9) obowiEzkowo posiada kontakt telefoniczny z rodzicami/ opiekunami prawnymi i plac6wkq na wypadek zmian
godzin pzyjazdu i odjazdu wynikajqcych z sytuacji niezaleznych, np. .korki', pzeka2e ewentualne informacje
ze szkoly do domu rodzinnego dziecka i odwrotnie,

l0) zachowuje w tajemnicy dane adresowe dowo2onych uczni6w i nie pzekaze ich osobom postronnym,

1'l) wykonywanie prac gospodarczych w czasie poza opiekq nad dziecmi,

12) wykonywanie innych zadah zleconych pzez kierownika referatu.
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Do zadah Referatu Gospodarki Pzestzennej i Komunalnej nale2y

1. stanowisko ds. qospodarki komunalnei inieruchomo5ci:

2l

prowadzenie spraw zwiezanych z rozpoczgciem procesu inwestycyjnego i realizacjE inwestyc.li, w tym miqdzy

innymi:

a) okreslanie zakresu rob6t,

b) wstQpne szacowanie warto6ci rob6t,

c) pzygotowanie dokumentacji technicznej (lub dokumentacji uproszczonej), kosztorysu,

d) opracowywanie SWZ,

e) pzygotowanie projektow um6w na roboty budowlane, dostawy i uslugi zwiEzane z inwestycjami,

f) wspoludzial w ptzygotowaniu pzetargu lub pzeprowadzenie postepowania zgodnie z regulaminem udzielania

zam6wien publicznych o wartosci do 130 tys. ,

g) pzekazanie terenu wykonawcy,

h) nadz6r nad realizacjq inwestycji,

i) odbi6r i rozliczenie inwestycji.

j) prowadzenie spraw zwi+anych z budow4 remontami i odbudowq obiektdw uzytecznosci publicznej,

k) organizowanie izapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

l) bie2qca analiza mo2liwo6ci pozyskania zewnQtznych ijrodkow finansowych ze irodel pozabudzetowych

na realizacje zadah inwestycyjnych,

m) dokonywanie rozliczei realizowanych zadail inwestycyjnych iremontowych,

n) pzestzeganie zasad udzielania zam6wieh publicznych pzy realizacji faktur za roboty budowlane, uslugi

i dostawy.

analiza mo2llwoSci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europeiskiei i innych zewngtznych 6rodk6w

wspomagajqcycn reaiizaclg zaOair Gminy oriz podejmowanie skutecznych czynnoSci dla pozyskania tych Srodkow,

spozadzanie wniosk6w aplikacyjnych do zewnqtznych program6w pomocowych,

realiza$a, nadzor, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci projektdw finansowanych ze srodkow

pomocowych,

rozliczenie i ocena kozySci z wprowadzonego progEmu pomocowego w gminie, 
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6) prowadzenie spraw wynikajqcych z uprawniei W6jta Gminy pzewidzianych w pzepisach prawa budowlanego
polegajqcych na mo2liwo6ci wydawania powialowemu inspektorowr nadzoru budowlanego poleceh podjecia

dzialania w pzypadku bezpoSredniego zagro2enia 2ycia lub zdrowia ludzi zwiqzanych z budow4 utzymaniem
lub rozbi6rkq budowlan4

7) zezwolenie na umieszczanie w pasie drogowym uzqdzeh oraz obiekt6w budowlanych nie zwiqzanych
z funkcjonowaniem drogi,

8) wspolpraca z nadzorem budowlanym w zakresie zakohczenia prac budowlanych oraz oddania obiektu
do u2ytkowania,

9) prowadzenie spraw zwiq.zanych z podzialem i scalaniem nieruchomo6ci, rozgrtiniczeniem oraz wznowieniem
granic nieruchomoSci,

10) prowadzenie spraw dotyczqcych remont6w bie2qcych oraz konseMacji wyposaienia technicznego pomieszczeh

biurowych i uzEdzei w budynku administracyjnym (UG) i budynkach komunalnych,

11) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem uzqdzei i instalacji energetycznych, centralnego ogzewania, instalacji
wodno - kanalizacyjnej w budynku Uzqdu oraz zapewnienie niezb?dnej ich konseruac.ji,

12) informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

13) bie2qce uzupelniania wiedzy wlasnej i pracownik6w Uzqdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy
w Unii Europejskiej,

14) wspolpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu lnwestycyjnego oraz budzetu Gminy w zakresie

fi nansowania projekt6w,

15) aktualizacja strategii rozwolu Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbgdnej

do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

16) wyszukiwanie oglosze6 na temat aktualnych program6w pomocowych oraz informowanie o mo2liwych do podjqcia

dzialah zmierzajpych do zrealizowania tych program6w,

l7) monitorowanie terminu naboru wnioskow,

18) pzygotowywanie propozycji dotyczEcych zadai gminnych kwalifikujqcych siq do finansowania ze Srodkow
uni.inych,

19) pomoc w pzygotowaniu i skladaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania Srodkdw pozabudzetowych dla Gminy,

20) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczqcej pozyskiwania funduszy od chwili pzygotowania wniosku
do rozliczenia zadania,

2l) spozqdzanie wnioskow aplikacyjnych do zewn?tznych programow pomocowych,

221 realizaqa, nadzor, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczoSci projekt6w linansowanych ze Srodk6w
pomocowych,

23) rozliczenie i ocena kozy6ci z wprowadzonego programu pomocowego w gminre,

24) wspolpraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyflkowania inwestycji i dzialah pzeznaczonych

do wspolfnansowania ze Srodkow pomocowych,

25) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych,

26) informowanie gminnych jednostek organizacylnych o mo2liwo6ciach pozyskania Srodkow na zadania realizowane
w ramach ich dzialalnoSci,

27) programowanie i koordynowanie prac zwiqzanych z budowq sieci: wodociEgowej, elektrycznej, kanalizacji
sanitamej, gazyfikacyjnej,

28) ptzygotowywanie wieloletnich plan6w inwestycyjnych,

29) realizacja ustawy Prawo zam6wieh publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z dokonywaniem zam6wieh publicznych dla zadai powiezonych w zakresie
czynnosci,

b) pelnienie funkcji merytorycznejw sprawach zam6wieir publicznych dokonywanych pzez stanowisko.

30) prowadzenie inwestycji i nadzorowanie inwestycji gminnych,

31) prowadzenie spraw zwiqzanych z budow4 remontami i odbudowE obiekt6w uZytecznoSci publicznej,

32) bie2qca analiza mo2liwo6ci pozyskania zewnqtznych 6rodk6w finansowych ze 2rodel pozabud2etowych

na r e alizacje zadah i nwestycyjnych,
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33) pzestzeganie zasad udzielania zam6wiefr publicznych pay rcalizaqi laktur za roboty budowlane, uslugi

idostawy.

2. stanowisko ds. qosoodarowania mienia:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania nieruchomo6ci, a w szczeg6lnoici zwiqzanych

z.

a) gospodarowaniem i zazqdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i pzeznaczonymi w planach

zagospodarowania peestzennego pod zabudowg, w tym ich zbywaniem, oddawaniem w u2ytkowanie

wieczyste, u2ytkowanie, dzier2awg, najem, uZyczenie, w trwaly zazqd oraz ich pzekazyrvaniem na cele

szczeg6lne,

b) ustalaniem ich wartosci, cen ioplat za kozystanie z nich,

c) organizowaniem pzetargdw na zbywanie prawa wlasno5ci, prawa u2ytkowania wieczystego nieruchomoSci

stanowiqcych wlasnoSt gminy,

d) nabyl/vaniem nieruchomo6ci niezbqdnych dla realizacji zadad Gminy,

e) komunalizacjegruntow,

f) prowadzeniem ewidencji grunt6w komunalnych,

g) tlvozeniem zasobu grunt6w i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami okreslonymi w pzepisach

obowiqzujqcego prawa,

h) zagospodarowaniem wsp6lnot gruntowych.

2) ochrony gruntow rolnych i le6nych, w tym:

a) pzeznaczenie na cele nierolnicze inielesne,

b) wylqczania grunt6w z produkcji,

c) rolniczego wykozystania grunt6w,

d) rekultywacji nieu2ytkow oraz zdewastowanych izdegradowanych iu2y2nianych innych grunl6w.

3) pzeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemi4

4) sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczeg6lnoSci dotyczEce:

a) administrowania, gospodarowania i zarzEdzania gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomo5ciami

budynkowymi,

b) pzyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastQpczych oraz zapewnienia w razie potzeby

czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaklad6w kamych,

cl zazqdu nieruchomoSciami wsp6lnymi,

d) pzejmowania zakladowych budynk6w mieszkalnych,

e) egzekucji w sprawach lokalowych iusuwania skutk6w samowoli lokalowej,

0 stawek czynszow ioplat za lokale i nieruchomoici budynkowe,

g) twozenia i uteymywania teren6w zielonych,

h) targ6w itargowisk.

5) pzygotowywanie poektu Uchwal Rady w sprawie zmian wysokosci czynszu regulowanego,

6) gospodarowanie gruntami i nieruchomoSciami komunalnymi,

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z komunalizacjq mienia i gospodarowaniem gruntami,

8) spzeda2 lub oddanie w u2ytkowanie wieczyste grunt6w stanowiqcych wlasno6d Gminy, a tak2e spzeda2 wolnych

budynk6w iinnych uzqdzen oraz wolnych lokali stanowiqcych wlasnosc Gminy w drodze pzetargu,

9) oglaszanie i pzeprowadzanie pzetarg6w na nieruchomo6ci stanowiqce wlasnoSd Gminy,

l0) pzygotowywanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu,

'l'l) pzejmowanie wtasno6ci grunt6w wydzielonych pod drogi lub ulice (za odszkodowaniem bqd2 w drodze umowy),

12) wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomoSci na zecz Gminy po upzednim pzeprowadzeniu okowafr
z wla6cicielem o nabycie w drodze umowy,

13) wyplacanie odszkodowah za grunty, kt6re pzeszly na wlasnosc Gminy, za uzqdzenia na tych gruntach

oraz dzewa i kzewy,

14) twozenie zasobu grunt6w na cele zabudowy wsi,
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15) pzygotowanie projekt6w uchwal o ustaleniu granic gruntow pzeznaczonych pod zorganizowane budownictwo

wielorodzinne, wykladanie projekt6w uchwal do wglqdu zainteresowanych osob, rozpatrywanie zlo2onych

wniosk6w, uwag i zastzezen,

16) nieodplatne pzekazywanie grunt6w stanowiqcych wlasno6c Gminy na wlasnoS6 Skarbu Paistwa
albo w uiytkowanie wieczyste, u2ytkowanie Iub u2yczenie,

17) naliczanie i aktualizacja oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowaniai zarz.qdu,

18) prowadzenie kontroli sposobu wykozystania obowiEzk6w pzez wieczystych uzytkownik6w,

19) wystgpowanie do Sqdu Rejonowego o uregulowanie stanu prawnego nieruchomoSci,

20) nabywanie grunt6w do zasob6w gminy,

2l) wykonywanie prawa pienrvokupu,

22) prowadzenie spraw zwiq.zanych z wydawaniem decyzji o pzeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
pzyslugujqcego osobom fizycznym w prawo wlasnoSci,

23) stwierdzenie w drodze decyzji nabycie prawa uZytkowania wieczystego oraz wlasnosci z mocy prawa dla osob

prawnych,

24) wspolpraca z Kierownikami Referat6w w zakresie identylikowania inwestycji i dzialah pzeznaczonych

do wsp6llinansowania ze Srodkow pomocowych,

25) bie2qce uzupelnrania wiedzy wlasnej ipracownikow Urzedu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii

Europejskiej,

26) wspolpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu lnwestycyjnego oraz bud2etu Gminy

w zakresie finansowania projekt6w,

27) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbgdnej

do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

28) wyszukiwanie ogloszeh na temat aktualnych programow pomocowych oraz informowanie o mo2liwych do podjQcia

dzialah zmiezajqcych do zrealizowania tych program6w, Swietlic, budynkow, uzqdzei iobiektow u2ytecznosci
publicznoSci np. place zabaw, boiska itereny rekreacji itp.,

29) monitorowanie terminu naboru wniosk6w,

30) pzygotowywanie propozycji dotyczqcych zadah gminnych kwalifikujqcych siq do finansowania ze Srodkow
unijnych, w szczeg6lnoSci gospodarki wodno - kanalizacyjnej, Swietlic, budynkow, uzEdzell i obiektdw
uzytecznosci publicznej, np. place zabaw, boiska itereny rekreacyjne itp.,

3'l) pomoc w pzygotowaniu iskladaniu wniosk6w w sprawie pozyskiwania Srodkow pozabud2etowych dla Gminy,

32) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczqcej pozyskiwania funduszy od chwili pzygotowania wniosku
do rozliczenia zadania,

33) prowadzenie ewidencji zlo2onych i rozliczonych wniosk6w,

34) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy knjowych i unijnych,

35) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mo2liwosciach pozyskania Srodkow na zadania realizowane
w ramach ich dzialalnosci,

36) informowanie o programach pomocowych krajowych izagranicznych,

37) bie2Ece uzupelniania wiedzy wlasnej i pracownik6w Uzgdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii
Europejskiej,

38) wspolpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu lnwestycy,lnego oraz bud2etu Gminy w zakresie
finansowania pojekt6w,

39) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbgdnej
do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznEo gminy,

40) wyszukiwanie ogloszei na temat aktualnych program6w pomocowych oraz informowanie o mo2liwych do podjgcia

dzialai zmiezajqgych do zrealizowania tych programow,

4'l) monitoowanie terminu naboru wnioskdw,

42) wykonywanie innych zadan zleconych pzez kierownika referatu.

3. stanowisko ds. qospodarki ozestzennei:

l) organizowanie isprawowanie opieki nad grobami i cmentazami wojennymi imiejscami pamieci,

l^
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2) sprawy planowania i zagospodarowania peestzennego oftrz nazw miejscowo6ci i obiekt6w fizjograficznych,
w szczeg6lno5ci:

a) peygotowwanie material6w do dokument6w planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obsluga dzialan zwiqzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow planistycznych,

c) koordynacja i obsluga dzialai zwiq.zanych z wprowadzaniem zadah zqdowych do miejscowych planow

zagospodarowania pzestzennego,

d) pzechowywanie planu zagospodarowania peestzennego oraz wydawanie odpis6w iwyrys6w,

e) prowadzenie i aktualizacja Oestru miejscowych plan6w zagospodarowania pzestzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu pzestzennym Gminy i pzygotowanie wynik6w tej oceny,

g) dokonywanie analiz wniosk6w w sprawie spozqdzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
pzestzennego,

h) prowadzenie spraw zwiqzanych z nale2nosciami i roszczeniami finansowymi wynika.iqcymi z ustaleh
miejscowych planow zagospodarowania pzestzennego,

i) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu,

j) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustaleniem lokalizacJi inwestycji celu publicznego,

k) rejestrowanie decyzji dotyczqcych zagospodaowania terenu, wydawanych pzez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie lch zgodnosciz ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu, \'/

l) wydawanie za6wiadczeri na podstawie posiadanej pzez UzEd dokumentacji.

3) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow oraz wydawanie zawiadomieh i zaswiadczen w tym zakresie,

4) dzialania w zakresie gospodarki niskoemisyjnej iodnawialnych 2rodel energii, w tym pozyskiwanie Srodk6w na ten
cel,

5) spozEdzanie studium zagospodarowania pzeslzennego uwzglQdniajqgego uwarunkowania, cele ikierunki polityki
pzestzennej panstwa na obszaze wojew6dztwa, organizacja i koordynacja prac zwiqzanych z opracowywaniem
tego studium,

6) pzygotowanie projekt6w uchwal o ustaleniu granic grunt6w pzeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne, wykladanie pro.iektow uchwal do wglEdu zainteresowanych os6b, rozpatrywanie zlo2onych
wniosk6w, uwag i zastze2e6,

7) organizacja i koordynacja prac zwiEzanych z opracowyl/vaniem miejscowych plan6w zagospodarowania
pzesteennego,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania lerenu oraz ustalenia

lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) wydawanie za6wiadczeir, wypis6w i wyrysdw z mrejscowych planow zagospodarowania peesteennego v
oraz studium uwarunkowah i kierunk6w zagospodarowania gminy Rybno

10) prowadzenie bie2acej analizy o ocenie realizacji miejscowego planu zagospodarowania pzeslzennego,

wnioskowanie w sprawach spozqdzenia nowego lub aktualizacja istniejqcego miejscowego planu

zagospodarowania peestzennego,

11) informowanie o programach pomocowych krajowych izagranicznych,

t2) bie2Ece uzupelniania wiedzy wlasnej ipracownik6w Uzgdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii

Europejskiej,

13) wspolpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu lnwestycyjnego oraz bud2etu Gminy w zakresie

finansowania pojekt6w,

14) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbqdnel

do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

15) wyszukiwanie ogloszeit na temat aktualnych program6w pomocowych oraz informowanie o mo2liwych do podjgcia

dzialah zmiezalqcych do zrealizowania tych program6w,

16) monitorowanie terminu naboru wnioskow,

17) sprawy dot. ochrony zabytkow:

m) opracowanie i analiza Gminnego Programu Ochrony Zabytk6w oraz gospodarowanie jego zasobow,

w tym opieka, zabezpieczenie w naglych wypadkach,



n) pzyjmowanie zawiadomieir o ujawnianiu, znalezieniu lub odkryciu pzedmiotu archeologicznego wykopalisk,
zabytkow lub dobr kultury,

o) zglaszanie wojew6dzkiemu konserwatorowi zabytkow pzedmiot6w zaslugujqcych na ujgcie ich

w rejestrze,

p) skladanie wniosk6w o wpis do rejestru zabytkow ddbr kultury,

q) pzyjmowanie zgloszeh o znalezieniu pzedmiot6w archeologicznych lub o odkryciu wykopalisk
i niezwloczne powiadomienie o tym fakcie wo.iew6dzkiego konseruatora zabytk6w,

r) wykonywanie zadah wynikajEcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami
w tym opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

s) wspolpraca z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytk6w w celu zachowania zasobdw kulturowych gminy,

t) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

u) prowadzenie spraw dot. udzielania dotacji celowej na slinansowanie prac konseMatorskich, restauratorskich
lub budowalnych pzy zabytku wpisanym do rejestru zabytk6w.

l8) wykonywanie czynno6ci operacyjno-technicznych zwiqzanych z ochronq informacji niejawnych dotyczqcych:

a) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

b) opracowanie iaktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

c) wykonywanie prac technicznych zwiqzanych wytwazaniem dokumentdw niejawnych,

d) udostqpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajecym poswiadczenie bezpieczeistwa,

e) prowadzenie szkolefr w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) kontrola pzestzegania wla6ciwego oznaczania i rejestrowania dokument6w,

g) prowadzenie bie2qcej kontroli postqpowania z dokumenlami zawierajqcymi informacje niejawne, ktore zostaly
udostepnione upowaznionym pracownikom,

h) zapewnienie ochrony system6w teleinformatycznych, w kt6rych sq pzetwazane informacje niejawne,

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

l9) pelnienie roli koordynatora do spraw dostQpno6ci w zakresie architektonicznej,

20) wykonywanie innych zadah zleconych pzez kierownika referatu.

4. stanowisko ds. funduszu soleckieqo io5wietlenia uliczneqo:

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

prowadzenie i kontrolowanie wydatkow z funduszy soleckich,

spozqdzenie plan6w remont6w i konsenaracji placow zabaw,

organizowanie remont6w i konseMacji gminnych placow zabaw,

realizacja obowiqzkow wynikajqcych z pzepisow prawa budowlanego,

utzymanie gminnych plac6w zabaw w stopniu zapewniajqcym bezpieczehstwo u2ytkownikow,

prowadzenie spraw zwiq.zanych z rozliczaniem doslaw energii, zu2ycia wody, odprowadzeniem 5ciek6w, wywozem
6mieci, zu2ycia opalu, itp. w Swietlicach wiejskich,

w zakresie ustawy prawa energetycznego:

a) wspolpraca z zakladem energetycznym lub innym pzedsiebiorcq w zakresie budowy i modernizacji

oSwietlenia ulicznego,

b) nadzor nad konserwacjq oswietlenia ulicznego,

c) planowanie o6wietlenia w miejscach publicznych,

d) sprawdzenie faktur pod wzglgdem merytorycznym za energie elektrycznE oftz gaz w obiektach

administrowanych pzez Gmine,

e) nadzor nad utzymaniem i eksploatacjq oSwietlenia drogowego,

f) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dostaw energii i konseruacji o6wietlenia ulicznego,

g) prowadzenie spraw dotyczqpych oSwietlenia ulicznego na terenie gminy organizacja i rozliczanie.

1)

2l

3)

4)

s)

6)

7l

8)

l0
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9) kontrola stanu paliwa w kotlowni budynku Uzqdu Gminy oraz budynkach komunalnych, oraz zamawianie dostaw
w miarg potzeb,

10) zazqdzenie budynkiem administracyjnym oraz budynkami komunalnymi w u2ytkowaniu,

11) informowanie o programach pomocowych krajowych izagranicznych,

12) bie2qce uzupelniania wiedzy wlasnej i pracownikow UzQdu o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii

Europejskiej,

13) wsp6lpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu lnwestycyjnego oraz bud2etu Gminy w zakresie

fl nansowania projektow,

14) aktualizacja strategii ozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbednej

do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

l5) wyszukiwanie ogloszefi na temat aktualnych pogram6w pomocowych oraz informowanie o mo2liwych do podjqcia

dzialah zmierzajqych do zrealizowania tych program6w,

16) monitorowanie terminu naboru wnioskdw,

17) zapewnienie pzesteegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego zeczowego wykazu akt ppzez
ptzygotowanie dokumentow iprzekazanie do archiwum zakladowego dla Referatu lnwestpji iOchrony Srodowiska
i Referatu Gospodarki Pzestzennej i Komunalnej,

'18) wykonywanie innych zadai zleconych pzez kierownika referatu.

s35

Do zadah Referatu O6wiaty i Kultury nale2y

1. stanowlsko ds. o5wiaty i kultury:

1) w zakresie oswiaty:

a) kierowanie caloksztaltem spraw zwiEzanych z funkc.lonowaniem o3wiaty,

b) prowadzenie spraw zwiq. anych z zakladaniem, lAczeniem i likwidacjq pzedszkoli oraz szkol podstawowych,

c) pzygotowywanie prolekt6w planu sieci publicznych pzedszkoli, szk6l podstawowych oraz granic ich

obwod6w,

d) analiza pzedstawionych pzez dyrektorow szkol i przedszkola arkuszy organizacyjnych oraz pzedstawienie
Wojtowi Gminy wniosk6w w tym zakresie,

e) prowadzenie kontroli w szkolach i plac6wkach w zakresie obe.imujEcym realizacjQ zadai kompetencyjnie
nale2qcych do organu prowadzqcego,

f) kontrolowanie spelniania obowiqzku szkolnego iobowiqzku nauki,

g) organizowanie we wspolpracy z dyrektorami transportu dziecido ize szkoly,

h) refundacja koszt6w dowozu dzieci niepelnosprawnych lub organizowanie transportu dla dzieci

niepelnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,

i) realizacja zadah dotyczqcych oceny pracy dyrektorow szkol, wynikajqcych z ustawy Karta Nauczyciela,

,) prowadzenie spraw zwiq3anych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zwiEzanych z pzyznawaniem nagrod Wojta - nauczycielom i uczniom,

l) prowadzenie ewidencji szkot iplac6wek oSwiatowych,

m) realizacja zadai wynikaj4cych z ustawy o Systemie lnformacji O6wiatowej,

n) wspoldzialanie z Kuratorem Oswiaty w zakresie realizacli zadari statutowych placowek oSwiatowych, zgodnie

z obowiEzujEcym podziatem kompetencii,

o) pzygotowanie prolekt6w regulaminu wynagradzania nauczycieli,

p) pzygotowanie iorganizowanie konkurs6w na dyrektor6w placdwek oswiatowych,

q) pzygotowywanie prolektu uchwal w zakresie zasad odplatnosci za pobyt dziecka w pzedszkolu,

r) spotzEdzanie sprawozdah zbiorczych o stanre zatrudnienia w placowkach oSwiatowych oraz o liczbie uczni6w,

s) wsp6lpraca z radami rodzicow w zakresie organizacji i funkcjonowania szk6l i plac6wek.

2l analiza mo2liwoSci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnqtznych 5rodk6w

wspomagajEcych realizacjQ zadan Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnoSci dla pozyskania tych Sodk6w,
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3) spozEdzanie wniosk6w aplikacyjnych do zewnetznych programow pomocowych,

4l rcalizaqa, nadzor, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci poekt6w linansowanych ze Srodkow
pomocowych,

5) rozliczenie i ocena kozy6ci z wprowadzonego programu pomocowego w gminie,

6) wspolpraca z Kierownikami Referat6w w zakresie idenffkowania inwestycji i dzialai pzeznaczonych
do wspolfnansowania ze Srodk6w pomocowych,

7) informowanie o programach pomocowych krajowych izagranicznych,

8) bie2qce uzupelniania wiedzy wlasnej i pracownikdw Uzgdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii
Europejskiej,

9) wspotpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu lnwestycyjnego oraz budzetu Gminy w zakresie
finansowania projekt6w,

10) wyszukiwanie ogloszen na temat aktualnych programow pomocowych oraz informowanie o mozliwych do podjqcia

dzialai zmiezajqcych do zrealizowania tych programow, monitorowanie terminu naboru wnioskow,

1l) pzygotowywanie propozycji dotyczEcych zadah gminnych kwalifikujqcych siq do finansowania ze Srodkow
unijnych, w tym na promocjg gminy,

12) pomoc w ptzygotowaniu i skladaniu wniosk6w w sprawie pozyskiwania Srodkow pozabud2etowych dla Gminy,
zwiqzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzEcego gminne pzedszkola, szkoly i placowki oswiatowe,

13) w zakresie kultury i kultury fizycznej:

a) prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie gminy,

b) prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem gminnych plac6wek upowszechniania kultury,

c) wnioskowanie o twozenie, lqczenie pzeksztalcanie i znoszenie gminnych placdwek kultury,

d) wydawanie aktu o utwozeniu instytucji kultury oraz nadanie tej instytucji statutu,

e) likwidacja gminnych instytucji kultury,

f) nadzorowanie dzialalnoSci gminnych plac6wek kultury, i;wietlic wiejskich,

g) prowadzenie rejestru insMucji kultury,

h) wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowazyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi,
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadah,

i) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem pozwoleh na zgromadzenia i pzeprowadzanie imprez
masowych na terenie gminy lub zakazie odbycia zgromadzenia oraz nadzor nad ich pzebiegiem,

j) wydawanie decyzji zakazujqcych zgromadzen publicznych, je2eli naruszaj4 pzepisy lub stwazajq zagro2enie
2ycia lub zdrowia albo mogq wywolae szkody w mieniu,

k) udzielanie zezwolei i nadzorowanie zbiorek publicznych,

l) podejmowanie dziatai dla zdobycia Srodk6w finansowych (od fundacji, sponsor6w i innych darczyhcow)
na budowq, utzymanie obiekt6w i uzqdzeh kultury fizycznej,

m) wspoludzial i koordynowanie dzialah w zakresie organizacji szkolnych i migdzyszkolnych imprez o charakteze
rekreacyjnym i sportowym,

n) opiniowanie, planowanie i wnioskowanie rozdzialu Srodkow pzeznaczonych na kulturq, kulturQ llzyczna
i sport,

o) nadzorowanie zawod6w iimprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych o charakteze gminnym,

p) wspoldzialanie w rozwoju kultury lizycznej ze stowazyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy

w realizacji ich zadai,

q) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, rekreacji iwypoczynku.

14) koordynowanie, aktualizowanie i nadzorowanie kalendaza imprez sportowo - kulturalnych,

'15) wspolpraca ze Srodowiskami tworczymi gminy, stowazyszeniami, organizacjami spolecznymi w zakresie

wspomagania ich dzialalno6ci i inicjowania wsp6lnych dzialan,

t6) inic.lowanie i rozwijanie wspolpracy ze Srodowiskami tworczymi gminy, stowazyszeniami, organizacjami

spolecznymi w zakresie wspomagania ich dzialalnoSci,

l7) pzygotowywanie program6w wspolpracy z organizacjami pozazqdowymi,

l8) koordynowanie prac zwiEzanych ze wspolpracE samozqdu gminnego z organizacjami pozaeqdowymi,
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l9) ptzygotowanie, peeprowadzanie otwartych konkurs6w ofert na realizacje zada6 publicznych,

20) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykotzystaniem dotacji,

211 nadzor nad dzialaniami dotyczEcymi wychowania w tze2woSci i pzeciwdzialaniu alkoholizmowi,

a w szczeg6lnoSci:

a) nadz6r nad prowadzeniem analiz problem6w alkoholowych i stanu zasob6w w dziedzinie ich rozwiq.zywania,

b) nadz6r nad pzygotowaniem wsp6lnie z GminnE Komisjq Rozwi4ywania Problem6w Alkoholowych

i Profilaktyki i pzedkladanie W6jtowi, a nastQpnie Radzie Gminy Rybno projektu Gminnego Programu

Profllaktyki Rozwiqzywania Problemow Alkoholowych, projektu Preliminaza jego wykonania oraz sprawozdaft

z jego realizacji,

c) nadzor nad prowadzeniem spraw zwiqzanych z realizacjq Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiqzywania

Problemow Alkoholowych.

22) wspolpracy z Referatem Finansowo - Podatkowym, w zakresie inwestycji szkolnych finansowanych ze Srodkow

unijnych.

2. stanowisko ds. ksieqowo6ci o5wiatv:

l) obsluga ksiqgowa szk6l, plac6wek, w tym remontdw i inwestycji szkolnych finansowanych z wlasnych tjrodkow

i dotacji celowych,

2) zapewnianie obslugi finansowo-ksiggowej,

3) ptzygotowywanie material6w niezbednych do wykonania obowiqzk6w z zakresu sprawozdawczo$ci dla innych

kom6rek organizacyjnych,

4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkqlinansowq gminnych jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie ksiqg rachunkowych,

6) nadzor nad pzeprowadzeniem i rozliczanie inwentaryzacji,

7) spozEdzanie czq6ci opisowych do sprawozdai polrocznych i rocznych z planow wykonania wydatkow,

8) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

9) spozqdzanie sprawozdai fi nansowych,

10) prowadzenie gospodarki frnansowej szkol:

a) opracowywanie bud2etu dla poszczeg6lnych jednostek o6wiatowych oraz pzygotowywanie propozycji zmian

w bud2ecie w ciqgu roku,

b) nadzor i pomoc w uzgodnieniach kont syntetycznych z analitycznymi,

c) dokonywanie bie2qcych analiz wykonania bud2etu o6wiaty,

d) spozEdzanie sprawozdai finansowych dla poszczegolnych jednostek oSwiatowych,

e) spozEdzanie bilans6w jednostkowych dla szkol wszystkich typ6w,

f) spozqdzanie rachunku zyskow i strat dla poszczeg6lnych jednostek o6wiatowych,

g) spozqdzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki dla pszczegolnych jednostek oSwiatowych,

h) pzygotowywanie danych dla poszczegolnych jednostek oSwiatowych do sprawozdawczo6ci Sl0,

i) spozqdzanie danych do sprawozdai statystycznych dla poszczeg6lnych jednostek oswiatowych
(z-03, 2-06, F-03).

11) obsluga dzialalnosci socjalnej jednostek oswiatowych (dokumentacja, dokonywanie analizy wyplat 6wiadcze6,
po2yczek itp.)zgodnie z zasadami ZFSS,

12) dokonywanie analizy plac nauczycieli w poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego,

13) kontrola wdra2ania podwy2ek dla nauczycieli, pracownik6w administracji iobslugi,

14) wycena zeczowych skladnik6w maj4tkowych ujetych w arkuszach spisu, a tak2e ro2nic inwentaryzacyjnych,

l5) twozenie, ewidencjonowanie i pzechowy'wanie dokumentdw zgodnie z lnstrukcjq Kancelaryjn4

l6) udzielanie pomocy W6jtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

l7) wystawianie faktur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki,

'18) wyliczanie i pzeprowadzanie aktualizacji Podstawowej Kwoty Dotacji (PKD) w zwiqzku ze zwrotem koszlow
za dzieci z innych gmin uczqszczajqcych do oddzial6w pzedszkolnych pzy szkolach podstawowych na terenie

Gminy Rybno,
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19) spozqdzanie sprawozdari bud2etowych (Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Ril50, Rb-ZN),

20) dokonywanie bie2qcych analiz dotyczqcych m.in. kosA6w zu2ycia energii, zatrudnienia, doskonalenia
i doksztalcania nauczycieli,

211 aklualizacja Zasad (Polityki) Rachunkowo6ci dla poszczeg6lnych jednostek o6wiatowych,

22) wykonywanie innych zadan zleconych pzez kierownika referatu,

3. stanowisko ds. ksieqowoSci oiwiaty:

1) prowadzenie obslugi ksiggowej w zakresie wydatkow jednostek o6wiatowych (dla kazdej placowki odrgbnie):

a) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatk6w bud2etowych,

b) ewidencja funduszy celowych - socjalny,

c) ewidencja prolekt6w unijnych.

2) pzygotowywanie do wyptaty rachunk6w i faktur gotowkowych i pzelewowych, delegacji sluZbowych,
pzedkladanie do podpisu kierownikom jednostek i gl6wnemu ksiggowemu,

3) upinanie, dekretowanie dowodow ksiggowych, ksiggowanie oraz nadawanie numerow, pod kt6rymi zostaly
zaewidencjonowane,

4) sprawdzanie rachunk6w i faktur pod wzgl?dem rachunkowym, delegacji stu2bowych,

5) prowadzenie ksiqg kontowych i materialowych dla poszczeg6lnych jednostek oswiatowych,

6) prowadzenie ksiqgi Sodkow tnvatych dla jednostek oswiatowych, pzeprowadzanie aktualizac.ii tych Srodkow
oraz naliczanie umorzeh,

7) rozliczanie delegacji slu2bowych pramwnik6w,

8) prowadzenie dokumentacji um6w zleceri,

9) rozliczanie 2ywnoSci, oplaty stalej w Pzedszkolu,

'10) obsluga finansowa inwestyc.ji oSwiatowych z udzialem Srodk6w pochodzqcych z Unii Europejskiej,

'll) pzygotowywanie materialow kalkulacyjnych ianaliz na poteeby Rady iWdjta,

12) rozliczanie kwitariuszy z pzedszkola,

l3) twozenie, ewidencjonowanie i ptzechoqn/vanie dokument6w zgodnie z lnstrukcjq Kancelaryjn4

14) udzielanie pomocy W6jtowi w wykonywaniu bud2etu Gminy,

l5) prowadzenie ewidencji dotyczqcej podatku VAT, spozqdzenie rejestru spzeda2y VAT i polecenie Ksiegowania,

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

l7) bie2qce uzgadnianie kont analitycznych z ewidencjqsyntetyczn4

18) ewidencja zaanga2owania Srodk6w na kontach pozabilansowych,

l9) spozqdzanie danych do sprawozdah dla poszczegolnych jednostek o6wiatowych F-03,

20) ptzygotowanie isprawdzenie danych do spozqdzenia sprawozdah budzetowych zjednostek oswiatowych RB 28S,

Rb 27S,

2l) wykonywanie innych zadai zleconych pzez kierownika referatu.

$36

Do zadari Ungdu Stanu Cywilnego nale2y:

1. stanowisko - Kierownik Uzedu Stanu Cvwilneqo:

1) dokonywanie rejestracji zdazeh stanu cywilnego: rejestrowanie urodzei, matzeirstw, zgonow iinnych zdazeh

maj4cych wplyw na stan cywilny,

spozAdzanie akt6w stanu cylvilnego - urodzeh, mal2efistw i zgon6w,

wydawanie decyzji administracyjnych, majqcych wplyw na zmiane zapisdw w ksi?gach stanu cnvilnego,

pzyjmowanie o6wiadczeh o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa inadaniu dziecku nazwiska me2a matki,

oraz o zmianie imienia dziecka,

zawiadamianie Sqdu o urodzeniu dziecka pzez nieletniE matkQ,

pzyjmowanie oswiadczeh o wstEpieniu w zwiqzek mal2ehski oraz innych oswiadczeir zgodnie z pzepisami

Kodeksu rodzinnego i opiekuiczego,

2\

3)

4)

s)

6)

34



7) wydawanie zaSwiadczeh stwierdzajqcych brak okoliczno6ci wyl4czajqcych zawarcie mal2ehstwa w formie

pzepisow art. 1$2i3 Kodeksu Rodzinnego iOpiekuficzego.

8) wydawanie za6wiadczeh o zdolnoSci prawnej do zawarcia mal2eistwa za granic4

9) spozqdzanie i wydawanie odpis6w aktdw stanu cywilnego oraz za6wiadcze6,

10) dokonyiranie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych ozeczei sqd6w,

11) transkrypcja zagranicznych akt6w stanu cywilnego,

12) wykonywanie innych zadah i czynnosci wynikajEcych z pzepis6w Kodeksu Rodzinnego i opiekuhczego
oraz pzepisow 

"Prawo 
o Aktach Stanu Cywilnego",

13) prowadzenie i pzekazywanie do wla5ciwego Uzgdu Statystycznego sprawozdai dotyczqcych urodzei, mai2eistw
i zgon6w,

14) prowadzenie korespondencji konsulamejz zakresu zdazei stanu cywilnego,

l5) archiwizacja dokument6w stanu cywilnego we wspolpracy z Archiwum Pafstwowym oraz zagranicznymi archiwami

w zakresie wymiany informacji i dokumentdw stanu cywilnego,

l6) pzechowywanie i zabezpieczanie ksiqg stanu cyrlilnego oraz akt zbiorowych,

17) wydawanie decyzjio zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowiqzujqcq ustaw4

'18) ptzyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,

19) wydawanie nowych dowodow osobistych, wymiana i uniewa2nienie ich,

20) pzyjmowanie zgloszefr o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie stosownych zaSwiadczei,

2l) wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Dowodow Osobistych,

22) gromadzenie i pzechowywanie dokumentacji zwiEzanej z dowodami osobistymi,

23) wydawanie za6wiadczeh zawierajqcych pelny odpis danych zawartych w Rejestze Dowodow Osobistych,

24) pzygotowywanie wniosk6w o nadanie medalu ,Za dlugoletnie poZycie mai2eiskie",

25) organizowanie uroczystoSci z okazji wrqczenia powy2szych medali i gratulacji z okazji 10O-lecia urodzin.

26) peyjmowanie ustnych oswiadczeri woli (testamenty allograficzne),

271 realizaqazadai wnikaj4cych z ustawy o ewidencji ludnosci idowodach osobistych,

28) prowadzenie spraw zwi4zanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zameldowania
r wymeldowania,

29) pzyjmowanie formulazy zgloszenia pobytu stalego lub czasowego,

30) pzyjmowanie formulazy zgloszefi wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego,

31) wydawanie z uzqdu zai;wiadczeri o zameldowaniu na pobyt staly, lub na wniosek o zameldowaniu na pobyt

czasowy,

32) udostqpnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkaic6w oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
uprawnionym podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludno6ci,

33) zapewnienie pzestzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitEo zeczowego wykazu akt popzez
pzygotowanie dokument6w i pzekazanie do archiwum zakladowego dla Uzqdu Stanu Cy{',ilnego,

34) pzygotowanie danych dotyczqcych ludno6ci w gminie dla potzeb jednostek organizacyjnych gminy,

35) prowadzenie spraw w sprawie nadania tytulu Honorowego Obywatela Gminy Rybno,

36) pzygotowanie uroczystosci nadania tytutu Honorowego Obywatela Gminy Rybno.

2. stanowisko - Zasteoca Kierownika Uzedu Stanu Cywilneqo:

'l) zastqpowanie Kierownika USC podczas jego nieobecno6ci,

2) dokonywanie re.iestracji zdazeh stanu cywilnego: rejestrowanie urodzefi, malzeitstw, zgonow i innych zdazeit
majqcych wplyw na stan cywilny,

3) spozEdzanie akt6w stanu cywilnego - urodze6, mal2eistw i zgon6w,

4) wydawanie decyzji administracyjnych, majqcych wplyw na zmiang zapis6w w ksiggach stanu cywilnego,

5) pzyjmowanie o6wiadczeh o narodzinach dziecka, o uznanru ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska mQZa matki,
oraz o zmianie imienia dziecka,

6) zawiadamianie Sqdu o urodzeniu dziecka peez nieletniqmatkg,
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7) pzyjmowanie o6wiadczen o wstqpieniu w zwiqzek mal2ehski oraz innych oSwiadczeh zgodnie z peepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekuirzego,

8) wydawanie za6wiadczeh stwierdzaj4cych brak okoliczno6ci wylqczajqcych zawarcie mat2eistwa w formie
pzepisow art, 1$ 2i3 Kodeksu Rodzinnego iOpiekuhczego.

9) wydawanie zaSwiadczei o zdolnosci prawnejdo zawarcia malzeistwa za granic4

10) spozedzanie i wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego oraz zaswiadczefi,

'11) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych ozeczei sqd6w,

12) prowadzenie rejestrow iskorowidz6w, o ktorych mowa w pzepisach szczeg6lowych,

13) transkrypcja zagranicznych akt6w stanu cywilnego,

l4) prowadzenie ipzekazywanie do wlaSciwego Uzgdu Statystycznego sprawozdah dotyczEcych uodzeh, malzehstw
izgon6w,

l5) prowadzenie korespondencji konsulamej z zakresu zdazen stanu cywilnego,

16) archiwizacja dokument6w stanu cywilnego we wspolpracy z Archiwum Pahstwowym oraz zagranicznymi archiwami
w zakresie wymiany informacji i dokumentow stanu cywilnego,

l7) pzechowywanie i zabezpieczanie ksiqg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

18) prowadzenie innych spraw wynika.iqcych z Kodeksu rodzinnego i opiekuiczego, Prawa o aklach stanu cywilnego,
Kodeksu Cywilnego i innych aktow prawnych,

19) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowiqzuj4cE ustawq

20) pzyjmowanie wniosk6w o wydanie dowodu osobistego,

21) wydawanie nowych dowod6w osobistych, wymiana i uniewaZnienie ich,

221 peyjmowanie zgloszeh o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie stosownych zaSwiadczeh,

23) wprowadzenie danych do Centralnego Re.iestru Dowodow Osobistych,

24) gromadzenie i pzechowywanre dokumentacji zwiqzanej z dowodami osobistymi,

25) wydawanie zaSwiadczeh zawierajqcych pelny odpis danych zawartych w Rejestze Dowodow Osobistych,

26) ptzygotowywanie wnioskow o nadanie medalu ,Za dlugoletnie po2ycie mai2eiskie',

27) organizowanie uroczysto6ci z okazji wrgczenia powy2szych medali i gratulacji z okali 100 lecia urodzin,

281 realizaqa zadai wnikajqcych z ustawy o ewidencji ludnoSci idowodach osobistych,

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

30) pzyjmowanie formulazy zgloszenia pobytu stalego lub czasowego,

31) pzyjmowanie formulazy zgloszei wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego,

32) wydawanie z uzedu zaswiadczei o zameldowaniu na pobyt staty, lub na wniosek o zameldowaniu na pobyt

czasowy,

33) udostqpnianie danych z rejestru PESEL, rejesk6w mieszkaic6w oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow
uprawnionym podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludno6ci,

34) ptzygotowanie danych dotyczqcych ludno5ci w gminie dla potzeb jednostek organizacyjnych gminy,

35) wykonywanie innych zadair zleconych pzez kierownika referatu.

s37

Do zadah Referatu Finansowo - Podatkowego nale2y:

1. stanowisko ds. ksi owosc budietowei:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej w zakresie wydatk6w bud2etu Uzqdu Gminy:

a) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow bie2qcych,

b) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatk6w inwestycyjnych,

c) ewidencja syntetyczna ianalityczna projektow unijnych ipozostalych program6w,

d) ewidencja zaanga2owania wydatk6w budzetowych na kontach pozabilansowych,

e) ewidencja wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych na kontach pozabilansowych,
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,? f) ewidencja sum depozytowych,

g) ewidencja funduszy celowych - socjalny.

2) kontrola prawidlowej ewidencji wydatk6w bud2etowych oaz ich zaanga2owania, porownania z planem

finansowym,

3) okresowe uzgadnianie ispozqdzanie obrotow isald kont analigcznych wydatk6w bud2etowych,

4l analiza i kontrola kont ksiqgowych dotyczqcych prowadzonych spraw, peeprcwadzanie weryfikacji kont

ksiqgowych, wyjaSnianie powstalych ro2nic, inwentaryzacja roczna tych kont,

5) bie2qce uzgadnianie kont analitycznych z ewidencjq syntetycznA

6) obsluga finansowa inwestycji z udzialem i;rodk6w pochodzqcych z Unii Europejskiej iinnych program6w,

7) prowadzenie rejestr6w zakupu i spzeda2y towarow i ustug objetych ustawE o podatku VAT
w Uzgdzie Gminy,

8) ewidencja ksiggowa podatku VAT i deklaracji czqstkowej Uzqdu Gminy - VAT 7,

9) wystawianie faktur, refaktur, not ksiggowych i not korygujqcych w zakresie funkcjonowania jednostki,

10) pzestzeganie zasad stosowania mechanizmu podzielonej platnosci i wykozystywania srodkow zgromadzonych

na rachunkach VAT,

I l) sprawdzanie dowod6w ksiqgowych pod wzglgdem rachunkowym (wstepna kontrola),

12) pzygotowanie do wyplaty rachunk6w i faktur pzelewowych, delegacji slu2bowych, pzedkladanie do podpisu -
kierownikowi jednostki i gl6wnemu ksiegowemu,

13) upinanie, dekretowanie dowod6w ksiqgowych, ksiqgowanie oraz nadawanie numerow, pod kt6rymi zostaly
zaewidencjonowane,

l4) rozliczanie delegacji slu2bowych,

15) spozqdzanie sprawozdai miesigcznych, kwartalnych i rocznych z wykonania wydatkow Uzgdu Gminy Rybno;

16) spozqdzanie rocznych sprawozdah finansowych Uzgdu Gminy Rybno tj. bilans z wykonania jednostki

bud2etowej, rachunek zysk6w i strat, zmiany w funduszu, informacja dodatkowa,

l7) spozqdzanie czgSci opisowych do sprawozdan polrocznych irocznych z planu iwykonania wydatk6w,

18) pzygotowanie materialow do planu w wydatkach bud2etu Uzedu Gminy i zmian w ciqgu rcku,

l9) realizacja planu wydatk6w bud2etowych, dokonywanie analizy w tym pzedmiocie,

20) terminowe, zetelne i zgodne z pzepisami spozqdzanie sprawozdah w zakresie wydatkow bud2etowych Uzgdu
Gminy jako jednostki bud2etowej oraz sprawozdania OS-49 dotyczEcego ochrony Srodowiska,

21) prowadzenie ksiqg kontowych i materialowych dla poszczegolnych obiektdw gminnych,

22) prowadzenie ksiQgi pozostalych Srodk6w tMalych dla poszczeg6lnych obiekt6w gminnych,

23) rozliczanie dotacji zleconych udzielanych Gminie,

24) twozenie, ewidencjonowanie i pzechowywanie dokumentow zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjn4

2. stanowisko ds. ksieqowo6ci budietowei:

1) prowadzenie ewidencji ksiqgowej dochod6w:

a) upinanieirozpisywaniedokumentow,

b) dekretowanie dowod6w ksiegowych, ksiqgowanie oraz nadawanie numerow, pod kt6rymi zostaly
zaewidencjonowane,

2) pzygotowanie materialow do planu w dochodach bud2etu gminy i zmian w ciqgu roku,

3) realizacja planu dochoddw bud2etowych, dokonywanie analizy w tym pzedmiocie,

4) bie2qce uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

5) spotzEdzanie sprawozdail miesiqcznych, kwartalnych i rocznych z wykonania dochod6w Uzgdu Gminy, tj. RB27S,
RB27ZZ, R850,

6) spozqdzanie sprawozdah w Organie zbiorczo w zakresie dochod6w wszystkich jednostek podleglych w gminie

tj. Uzqdu Gminy, Jednostek oSwiatowych, OS|R i GOPS,

7) spozqdzanie sprawozdai w Organie zbiorczo w zakresie wydatk6w z wszystkich jednostek podleglych gminie
tj. Uzqdu Gminy, jednostek oSwiatowych, OS|R i GOPS,
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8) spozqdzanie rocznych sprawozdari finansowych organu tj. bilans z wykonania bud2etu jednostki samozqdu
terytorialnego,

9) spotzEdzanie czq6ci opisowych do sprawozdai polrocznych i rocznych z planu iwykonania dochodow,

l0) wspolpraca z Uzgdami Skarbowymi (dotyczy sprawozdait RB27 z wykonania dochoddw bud2etu),

I l) prowadzenie spraw w zakresie rachunkowoSci bud2etu:

a) spozqdzanie pzelew6w dotyczqcych pzekazania Srodk6w dla poszczeg6lnych jednostek podleglych gminie,
zwroty dochodow, splag kredyt6w i po2yczek,

b) przedstawianie do podpisu dokument6w Kierownikowi Uzgdu iSkarbnikowi,

12) pzygotowywanie material6w kalkulacyjnych ianaliz na potzeby Rady iW6jta,

13) kontrola realizacji zadai i pzesteegania dyscypliny bud2etowej z bud2etu gminy,

l4) okresowe spozqdzanie informacji o realizacji bud2etu,

l5) prowadzenie ewidencji dotyczEcej podatku VAT ispozqdzenie deklaracji w jednostce (UG),

16) centralizacja rozliczeh podatku VAT i spozqdzanie zbiorczej deklaracji,

17) obsluga ksiggowa w zakresie dochodow inwestycyjnych wspolfinansowanych z Unii Europejskiej
w UG oraz innych 2rodel (prowadzenie odrqbnych dziennik6w dla ka2dej inwestycji):

a) pzygotowywanie do wyplat rachunk6w i faktur got6wkowych, pzelewowych,

b) pzedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki i glownemu ksiegowemu.

l8) naliczanie amortyzacji Srodk6w tnrvalych w programie komputerowym, prowadzenie dokumentacji,

19) wykonywanie innych zadah zleconych pzez kierownika referatu.

3. stanowisko ds. plac:

'l) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia pracownik6w i czlonk6w ich rodzin,

2) wydawanie zaSwiadczell o zarobkach izaswiadczen na drukach RP 7,

3) prowadzenie spraw PFRON,

4) naliczanie wynagrodzei osobowych, prowadzenie pelnej dokumentacji placowe.i i ubezpieczeri spolecznych
pracownik6w Uzedu, 06wiaty oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe naliczanie wynagrodzenia,

5) naliczanie zasilkow chorobowych, opiekuiczych i maciezyhskich,

6) spozqdzanie list plac pracownikdw oraz innych list do wyplaty,

7) spozqdzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajEcych z pzepis6w o ubezpieczeniu spolecznym pracownikow oraz
ustawy o podatku dochodowych od os6b fizycznych,

8) rozliczanie sie z Uzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczei Spolecznych oraz Panstwowym Funduszem

Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

9) spozqdzanie list plac oraz dyspozycji pzelew6w na konta osobiste pracownikOw,

10) prowadzenie kartotek wynagrodzeh pracownik6w i ich comiesigczna aktualizacja,

1l) naliczanie wynagrodzei w okresie czasowej niezdolnosci do pracy pracownikow oraz prowadzenie kart

zasilkowych, pzekazywanie dokumentacji do ZUS celem dalszych wyplal zasilk6w,

12) wprowadzanie i aktualizowanie danych placowych w systemie kadrowo-placowym pracownikow oswiaty,

13) ustalanie prawa i naliczanie Swiadczen pienig2nych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macrezyirstwa

oraz naliczanie Swiadczei z tytutu wypadkow pzy pracy ichordb zawodowych, a tak2e pzekazywanie wymaganej

dokumentacji do ZUS celem dalszych wyplat zasilkow,

l4) wystawianie za6wiadczeir dla pracownik6w Uzqdu, O5wiaty w czeSci dotyczqcej wynagrodzei i innych Swiadczeh

pieniq2nych zwiqzanych z prac4

15) naliczanie i spozqdzanie list wyplat na podstawie rachunkow do zawartych um6w zlecenia i umow o dzielo,

16) spozqdzanie innych (poza placowymi) list plac, np. z ZFSS,

17) obsluga dzialalno6ci socjalnej Uzedu Gminy (dokumentacJa, dokonywanie analizy wyplat Swiadczeh, po2yczek

itp.) zgodnie z zasadami Zakladowego Funduszu Swiadczei Soclalnych,

'18) rozliczenia ZUS w programie 
"PLATNIK" 

pracownikow UtzQdu i O6wiaty, w tym:

a) wprowadzanie danych do programu Platnik,

b) spozqdzanie i wysylanie dokumentow zgloszeniowych drogq elektroniczn4
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c) uzgadnianie danych platnika z zestawieniami naliczonych wynagrodzeh w poszczegolnych miesiqcach,

d) spozqdzanie iwysylanie miesiqcznych deklaracji oraz imiennych zalqcznikow rozliczeniowych do ZUS,

e) spozqdzanie dyspozycli pzelewow do ZUS zgodnie z DRA,

f) wydawanie zaSwiadczeri dla pracownikow o ubezpieczeniu zdrowotnym,

g) spozqdzanie dla kaidego pracownika rocznych raport6w o pzychodach i odprowadzonych skladkach

na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne (ZUS RMUA), pzekazywanie zainteresowanym,

h) spozqdzanie rocznej informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenia wypadkowe ZUS lWA,

i) prowadzenie papierowej wersji dokumentacji zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami.

19) ustalanie i spozqdzanie informacji wymaganej pzez ZUS (Rp-7) dla pracownikow bylych iaktualnie zatrudnionych

do naliczania kapitalu poczqtkowego,

20) wspdlpraca z Powiatowym Uzgdem Pracy - wystawianie wnioskow o refundacjg wynagrodzeh,

211 rozliczanie kosa6w z Powiatowym Uzqdem Pncy (PUP) z tytulu zalrudnienia w ramach robot publicznych,

intenrvencyjnych i organizacji spolecznie u2ytecznych,

22) wspolpraca z Urzedem Skarbowym - spozqdzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownik6w, kt6zy zlo2yli

wymagane oSwiadczenie,

23) ptzygotowywanie danych do sprawozdah kwartalnych Z-03 irocznych 2-06 o wynagrodzeniu do GUS,

24) wspolpraca z PFRON - spozqdzanie informacji i deklaracji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dzialalnoSci na zecz
os6b niepelnosprawnych,

25) spozqdzanie za6wiadczeri z zakresu wynagrodzei dla bylych pracownik6w,

26) prowadzenie obslugi ksiggowej Pracowniczych Plan6w Kapitalowych, naliczanie i odpowadzanie wplat,

27) zapewnienie pzestzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego zeczowego wykazu akt popzez
pzygotowanie dokument6w i pzekazanie do archiwum zakladowego dla Referatu Finansow,

28) twozenie, ewidencjonowanie i pzechowy'/vanie dokumentow zgodnie z lnstrukcjE Kancelaryjn4

29) wykonywanie innych zadah zleconych pzez kierownika referatu.

4 tanowisko ds. ksi eoowo6ci budietowei i obsluoi kasv:s

1) prowadzenie obslugi kasowej Uzqdu Gminy, Szkoly Podstawowej w Hartowcu, Szkoly Podstawowej
w Koszelewach, Szkoly Podstawowej w Rumianie, Szkoly Podstawowej w Rybnie, Szkoly Podstawowej
w Zabinach, Pzedszkola w Rybnie, Zespolu Szkol w Rybnie, Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
oraz OSrodka Sportu iRekreacji, tj.:

a) podejmowanie gotowki na wyplaty wynagrodzeh, rachunkow i faktur,

b) pzyjmowanie wptat, oplat skarbowych i odprowadzanie do banku,

c) spozqdzanie raport6w kasowych, odebnie dla prowadzonych rachunkow,

d) nale2yte peechowywanie got6wki iinnych walorow,

e) prowadzenie i ewidencjonowanie druk6w Scislego zarachowania, nale2yte ich pzechowywanie,
zabezpieczenie i rozliczanie,

f) zwracanie do banku nierozdysponowane.i gotdwki,

g) skladanie zapolzebowania na ksiE2eczki czek6w gotowkowych i rozrachunkowych w Banku prowadzqcym
rachunki bankowe Gminy Rybno.

prowadzenie ewidenc.ji ilo6ciowej pozaksiegowej pozostalych Srodk6w trwalych o wartoSci poni2ej 1.000,00 zl,

prowadzenie ewidencji pozostalych Srodk6w tnrvalych (inwentaza),

prowadzenie rejestru zam6wieh publicznych Referatu Finansowo-Podatkowego,

dokonywanie wyplaty z kasy na podstawie 2rodlowych dowodow kasowych uzasadniajqcych wyplate, a
mianowicie:

a) rachunk6w ifaktur,

b) wniosk6w o zaliczkg,

c) polecenie wyjazdu slu2bowego - delegacji,

d) listy plac.

2l

3)

4)

s)
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6) pobieranie got6wkiz banku z peeznaczeniem na okreSlone cele,

7) odprowadzanie zainkasowanej got6wki do banku na odpowiednie rachunki,

8) prowadzenie wplat pzez kasQ fiskaln4

9) pzygotowywanie do wyplaty rachunkow i faktur pzelewowych, delegacji slu2bowych, pzedkladanie do podpisu

kierownikowi jednostki i gl6wnemu ksiqgowemu,

10) spozqdzanie pzelew6w dot. rachunk6w, faktur pzelewowych, delegacji slu2bowych oraz innych dowod6w

ksiggowych Uzqdu Gminy Rybno,

I I ) wystawianie faktur, refaktur, not ksiggowych i not korygujEcych w zakresie funkcjonowania jednostki,

l2) pzestzeganie zasad stosowania mechanizmu podzielonej platno6ci i wykozystywania Srodk6w zgromadzonych

na rachunkach VAT,

l3) pzestzeganie procedur zachowania nalezyte.i slarannosci w transakcjach z kontrahentami dokonujqcymi

spzeda2y towar6w i uslug na zecz Utzqdu Gminy Rybno,

l4) wykonywanie innych zadah zleconych pzez kierownika referalu.

5. stanowisko ds. ksieoowo6ci orqanizacii pozazadowvch i iednostek oroanizacvinvch:

1) obsluga finansowa OSrodka Sportu i Rekreacji w Rybnie, w tym:

a) obsluga finansowa inwestycji,

b) naliczaniewynagrodzei,

c) pzygotowywanie do wyplat rachunkow i faktur gotowkowych, pzelewowych,

d) pzedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki igl6wnemu ksiqgowemu,

e) rozliczanie delegacji sluzbowych,

f) prowadzenie dokumentacji umow - zleceh.

g) prowadzenie ksiag inwentazowych imateriatowych oSiR,

h) prowadzenie ksiqg kontowych OS|R.

2) prowadzenie i kontrolowanie wydatkow z funduszy soleckich,

3) prowadzenie ewidencji wydatk6w z funduszy soleckich,

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

5) obsluga ksiggowa w zakresie wydatkow,ednostki OS|R,

6) obsluga plac jednostki oswiatowej tj. Szkoly Podstawowej im. M, Konopnickie.j w Hartowcu,

7) naliczanie i spozAdzanie list wyplat na podstawie rachunkdw do zawartych um6w zlecenia i umow o dzielo,

8) dekretowanie dowodow ksiqgowych, ksiggowanie oraz nadawanie numer6w, pod ktorymi zostaly
zaewidencjonowane,

9) bie2qce uzgadnranie kont analitycznych z ewidencjq syntetyczn4 spozqdzanie wydrukow.

10) bie2qca analiza plan6w i wykonania dochodow, wydatk6w bud2etowych oraz spozqdzanie sprawozdah

z dochodow, wydatk6w bud2etowych.

11) ptzygotowywanie do wyplaty rachunk6w i faktur got6wkowych UG, delegacji.

12) spozqdzanie list wyplat dla stra2ak6w za udzial w akcjach i szkoleniach na podstawie wykaz6w z jednostek,

radnych i soltys6w,

l3) spozqdzanie list plac oraz dyspozycji pzelew6w na konta osobiste pracownik6w w zakresie OSiR i SP Hartowiec,

14) wprowadzanie iaktualizowanie danych placowych w systemie kadrowo-placowym pracownik6w SP w Hartowcu,
Osrodka Sportu i Rekreacji,

'15) wystawianie za6wiadczei dla pracownik6w SP w Hartowcu, OSrodka Sportu i Rekreacji, Radnych, Sottys6w
w czQsci dotyczqcej wynagrodzefr i innych Swiadczei pienig2nych zwiqanych z pracq

16) pzygotowywaniu dokumentacji placowych (w tym: naliczanie podstawy do chorobowego) oraz spozqdzanie
zestawien dla O6odka Sportu i Rekreacji, SP Hartowiec,

17) ptzygotowywanie dokument6w ksiggowych do archiwum zgodnie z lnstrukcj4

'18) koordynowanie prac dot, ksiggowoici zwiqzanych ze wspolpracE samozqdu gminnego z organizacjami
pozazqdowymi,

19) sprawowanie nadzoru linansowego nad wykozystaniem dotacji Osrodka Sportu i Rekreac.ji,
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20) rozliczenia ZUS w programie ,PLATNIK" pracownikow SP Hartowiec i O6rodka Sportu i Rekreacji, w tym:

a) wprowadzanie danych do programu Platnik,

b) spozqdzanie i wysylanie dokumentow zgloszeniowych drogqelektroniczn4

c) uzgadnianie danych platnika z zestawieniami naliczonych wynagrodzei w poszczeg6lnych miesiqcach,

d) spozqdzanie i wysylanie miesiecznych deklaracjioraz imiennych zalqcznik6w rozliczeniowych do ZUS,

e) spozEdzanie dyspozycji pzelew6w do ZUS zgodnie z DRA,

f) wydawanie zaswiadczeh dla pracownikow o ubezpieczeniu zdrowotnym,

g) spozEdzanie dla ka2dego pracownika OS|R iSP Hartowiec rocznych raportow o pzychodach
iodprowadzonych skladkach na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne (ZUS RMUA),
pzekazywanie zainteresowanym ;

h) spozqdzanie rocznej informacjio danych do ustalenia skladki na ubezpieczenia wypadkowe ZUS lWA,

i) prowadzenie papierowej wersji dokumentacji zgodnie z obowiqzujEcymi pzepisami.

21) wsp6lpraca z Powiatowym Uzqdem Pracy - spozqdzanie wnioskow o refundacjq wynagrodzeri,

22) przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych Z-03 irocznych 2-06 o wynagrodzeniu do GUS,

23) prowadzenie ewidencji dot. podatku VAT ispozqdzanie deklarac.ii (OSIR),

24) prowadzenie obslugi ksiegowej Pracowniczych Planow Kapitalowych, naliczanie i odprowadzanie wp{at,

25) pzestzeganie zasad stosowania mechanizmu podzielonej platnosci i wykorzystywania Srodkow zgromadzonych
na rachunkach VAT,

26) wykonywanie innych zadai zleconych peez kierownika referatu,

stanowisko ds. ksieo ci Dodatkowei i BHP:

'l) dokonywanie rozliczefi z tytulu inkasa podatkow iinnych nale2no6ci llnansowych,

2) wydawanie za6wiadczei w sprawach majEtkowych iprowadzenie ich ewidencji,

3) prowadzenie rachunkowo6ci podatk6w i oplat oraz dokonywanie uzgodniei wplyw6w z ksiggowosciq bud2etow4

4) wystawianie upomnieh na zalegloSci podatkowe,

5) windykacja naleZno6ci podatkowych oraz bie2Eca ich aktualizacja,

6) organizowanie i nadz6r nad inkasem nale2noSci bud2etowych iinnych oraz rozliczanie inkasent6w,

7) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottysow iinkasent6w,

8) prowadzenie ewidencji czynsz6w dzier2awnych i mieszkalnych,

9) prowadzenie ewidencji oplaty za zajecie pasa drogowego, umieszczenie uzqdzeh w drodze gminnej, wieczystego

uzytkowania, oplaty pzeksztalceniowej wieczystego u2ytkowania, wynajem sal/Swietlic wiejskich,

10) zakladanie kwitariuszy dla soltys6w i ewidencjonowanie w ksiqdze druk6w Scislego zarachowania
oraz dokonywanie uzgodnieh i podliczeh,

11) dokonywanie okresowych ocen i analiz oraz sprawozdawczoSci w zakresie wplywow podatkowych i innych

nale2noSci finansowych,

12) prowadzenie ewidencji kont podatnikow,

13) prowadzenie spftrw z zakresu podatku od Srodkow transportowych (wymiar, ksiqgowoS6, windykacja),

14) pzeka44vanie dyspozycji do kasy Uzedu Gminyza pomocqsystemu PUMA wplat got6wkowych podatkow,

15) wspolpraca z Urz?dami Skarbowymi iKomomikami Sqdowymi w zakresie windykacji podatkow,

l6) wystawianie tytulow wykonawczych,

17) udzial w kontroli podatkowej,

1E) bie2qce uzgadnianie wplywow podatk6w i oplat z ksiegowosciq bud2etow4

19) sprawdzanie dowodow wplat z raportem kasowym,

20) spozqdzenie sprawozdair kwartalnych i rocznych w zakresie podatkow ioplat (czynsze, oplata adiacencka,

wieczyste uzytkowanie grunt6w),

2'l) pzygotowywanie material6w kalkulacyjnych i analiz na potzeby Rady i W6jta,

22) wystawianie faktur VAT dotyczEcych czynszu, spzeda2y mienia gminnego,

23) kontrola realizacjizadah i pzestzegania dyscypliny bud2etowej z budzetu gminy,

4t
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24l, tozliczanie soltys6w z zainkasowanej gotowki oraz prcwadzenie kontroli rachunkowej kwitariuszy pzychodowych
wydawanych soltysom,

25) ksiggowanie na biezqco wplat pobranych w kasie Uzqdu oraz otzymanych dowodow,

26) zakladanie kwitariuszy podatkowych idostarczenie soltysom, celem zainkasowania nale2nego podatku,

27) udzial w szacowaniu strat spowodowanych p?ez suszQ,

28) obsluge BHP w Uzqdzie Gminy w zakresie pzestzEania pzez pracownikow zasad i pzepisow bezpieczehstwa
ihigieny pracy,

29) twozenie, ewidencjonowanie i peechowywanie dokumentow zgodnie z lnstrukcjq Kancelaryjn4

30) wykonywanie innych zadafi zleconych pzez kierownika referatu,

sta owtsko ds. iaru i oolat oodatkowvch:

1) prowadzenie spraw zwiq3anych z wymiarem i poborem podatk6w ioplat lokalnych, podatku rolnego j lesnego
oraz innych podatkow i oplat pozostajqcych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczeg6lnoSci:

a) sprawowanie nadzoru nad wymiarem, poborem podatkow ioplat, czuwanie nad ich sciqganiem,

b) pzygotowywanie danych do pojektow uchwal dotyczqcych stawek podatk6w i oplat lokalnych, zwolnie6,

obni2enia podatku rolnego oraz innych niezbgdnych zadai do wymiaru naleznoSci podatkowych,

c) prognozowanie wplywu iocena zmian wysokosci podatk6w ioplat lokalnych oraz proponowanie zmian,

d) zbieranie materialow informacyjnych niezbednych pzy wymiaze podatk6w oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie,

e) pzyjmowanie informacji w sprawie podatku rolnego, leSnego, od nieruchomosci i dokonywanie czynnoSci
sprawdzajEcych zlo2onych informacji pod wzglqdem poprawnosci izgodnoscize stanem faktycznym,

f) prowadzenie ewidencji podatnik6w i inkasent6w,

g) gromadzenie i pzechowyt/vanie oraz badanie pod wzglgdem zgodno6ci ze stanem prawnym i Qeczywistym

deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

h) ptzygotowyl/vanie aktow administracyjnych dotyczEcych podatkow i oplat, pzygotowywanle danych do
projekt6w aktow dotycz4cych podatk6w i oplat, ptzygotowywanie sprawozdai dotyczqcych podatk6w i oplat,

i) wydawanie za6wiadczeh na podstawie prowadzonych rejestrow i ewidencji oraz prowadzenie rejestru tych

za6wiadczefr,

j) realizacja zadai wynikajqcych z ustawy o pomocy publicznej,

k) pzygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej,

l) spozEdzanie wykazu os6b prawnych ifizycznych, ktorym w zakresie podatkdw ioplat udzrelono ulg i pomocy

publicznej,

m) prowadzenie sprawozdawczo6ci z udzielanej pomocy publicznejw imieniu organu,

n) wprowadzanie na bie2qco danych podatkowych z otzymanych zawiadomiei o zmianie ze Starostwa

Powiatowego w zakresie prowadzonej ewidencji grunt6w i budynk6w oraz danych z otzymanych informacli
pod atkowych,

o) prowadzenie postqpowah podatkowych i pzygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru lub jego zmiany

w podatku rolnym, le6nym i od nieruchomosci,

p) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach w tym: umozeil, odroczeir terminu platno6ci, rozkladanie

na raty podatku lub zaleglo6ci podatkowych i odsetek,

q) spozqdzanie i podawanie do publicznej wiadomo5ci wykazu os6b prawnych i fizycznych, kt6rym udzielono

pomocy publicznej w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

r) spozqdzanie i podawanie do publicznej wiadomoici wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz iednostek
organizacyjnych nieposiadajqcych osobowo6ci prawnej, ktorym w zakresie podatk6w lub oplat lokalnych

udzielono ulg, odroczeh, umozei lub rozlozono splate na raty,

s) prowadzenie re.iestru pzypisdw iodpis6w oraz miesieczne uzgadnianie zmian z ksiegowosciq podatkow4

t) prowadzeniekontrolipodatkowej,

u) sporzEdzanie kwartalnych sprawozdai peewidzianych obowiqzujqcymi przepisami w zakresie podatkow i

oplat,

v) prowadzenie sprawozdawczo6ci z udzielanej pomocy publicznej w imieniu organu z wykozystaniem aplikacji

SHRIMP 
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w) prowadzenie sprawozdawczo6ci z udzielanej pomocy publicznej w imieniu organu z wykozystaniem aplikacji

SRPP,

x) ptzygotowywanie niezbqdnych materialow pzy rozpatrywaniu odwolai od decyzji Wojta Gminy

oraz pzeslanie kompletnych materialow do Samozqdowego Kolegium Odwolawczego,

y) prowadzenie postQpowania pzygotowawczego w zakresie pzestepstw iwykroczeh skarbowych dotyczqcych

pobieranych podatk6w i oplat,

z) wydawania za6wiadczeh o pracy w rolnictwie w celu nabycia gospodarstwa,

aa) potwierdzanie o6wiadczeri (dotyczy posiadania i uzytkowania grunt6w rolnych),

bb) prowadzenie rejestru um6w dzier2awy gruntow znajdujqcych siQ na terenie Gminy Rybno.

2) zapewnienie pzestzegania instrukcji kancelaryjnej onz jednolitego aeczowego wykazu akt W1zez
pzygotowanie dokumentow i pzekazanie do archiwum zakladowego dla Referatu Podatkowego,

3) wykonywanie innych zadai zleconych pzez kierownika referatu.

538

'1. Do zadah Swiadczonych pzez Radcg Prawnego naleiy obsluga prawna wykonywana na zecz Uzqdu Gminy,

Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej iZakladu Gospodarki Komunalnej, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz 0Srodka

Sportu i Rekreacji w nastqpujEcym zakresie:

1) udzielanie bie2qcych porady prawnych,

2) interpretacjapzepis6wprawnych,

3) konsultacje prawnicze iudzielanie porad prawnych pracownikom,

4) spotz4dzanie opinii prawnych na wniosek zamawiajqcego,

5) ptzygotowywanie, formulowanie, opiniowanie i weryfikacja projektdw um6w cywilno prawnych, w tym pojekt6w

um6w zwiqzanych z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zam6wienia publicznego, oraz p@ekt6w decyzji

administracyjnych,

6) opracowywanie, opiniowanie i weryfi kacja wewnetznych akt6w prawnych,

7) reprezentowanie Zamawiajqcego wobec os6b tzecich w zakresie powiezonych spraw,

8) udzial w negocjowaniu warunkow umow i porozumieh zawieranych pRez Gmine Rybno,

9) uczestniczenie w prowadzonych przez Zamawialqcego naradach i rokowaniach, kt6rych celem jest nawiEzanie,

zmiana lub rozwiEzanie stosunku prawnego, w tym tulaszcza umowy dlugoterminowej lub nietypowej,

albo dotyczqcej pzedmiotu o znacznej wartosci,

l0) opiniowanie po wzgledem formalno - prawnym projekt6w uchwal Rady Gminy,

I I ) udzial na 2qdanie Zamawiajqcego w sesjach Rady Gminy,

12) udzielanie porad prawnych radnym w zwqzku z wykonywaniem pzez nich mandatu radnego,

'13) pomoc pzy opracowywaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli ,

14) sprawowanie zastepstwa procesowego i wystepowania w charakteze pelnomocnika w sprawach pzed sqdami
powszechnymi, Naczelnym Sqdem Administracyjnym oraz pzed innymi organami ozekajqcymi,

15) reprezentowanie zamawiajEcego pzed organami nadzoru,

16) nadz6r prawny nad egzekucjq naleznosci Zamawiajqcego,

17) sprawdzanie zgodno6ci podejmowanych dzialai i decyzji z obowiqzujqcym prawem i informowanie Wojta Gminy

o uchybieniach w dziatalno6ci Zamawiajqcego w zakresie pzeslzegania prawa i skutkach tych uchybiei,

18) pzygotowyt/vanie projekt6w wystapiei do sqd6w, organow, instytucji, os6b prawnych i fizycznych w zwiqzku
z prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi icywilnymi oraz reprezentowanie Uzqdu w toczEcych siq
postepowaniach,

19) spozqdzanie projekt6w regulamin6w wewnQtznych i pism wymagaj4cych interpretacji prawnych,

20) monitorowanie zmian pzepisow dotyczqcych funkcjonowania Urzedu,

2l) udzielanie wyla6niefr w zakresie stosowania prawa,

22) wspolpraca z kierownictwem Uzqdu w zakresie wszelkich zagadniei prawnych wynikaj4cych z bie2Ecej
dzialalnoSci Uzqdu,

2. Uslugi Radcy Prawnego Swiadczone sq na podstawie umowy cywilno - prawnel.
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3. Porady prawne mieszkaficom Gminy squdzielane w ramach nieodplatnej pomocy prawnej, realizowanej na podstawie

porozumienia Gminy Rybno z Powiatem Dzialdowskim.

Rozdzial Vll.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRWVANIA IZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW

ZAINTERESOWANYCH PODMIOTOW

$3s

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sE na zasadach w trybie i w terminach okreslonych w ustawie Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz odpowiednich pzepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy zalatwiajA sprawy wedlug kolejnoSci ich wplywu i stopnia pilnoSci.

3. OdpowiedzialnoSd za terminowe iprawidlowe zatatwienie spraw obywateli ponoszq kierownicy referat6w, kom6rek

organizacyjnych Uzgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiqzkow.

4. obowiq.zuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie sprawy ustne powinno bye utMalone w aktach w formie
protokolu lub podpisanej pzez strone adnotacji.

5. Pracownicy zalatwiajqcy indywidualne sprawy, zobowiqzani sqdo nale2ytego informowania o okoliczno6ciach

faktycznych i prawnych oraz czuwajE nad tym, aby strony nie poniosty szkody z powodu nieznajomoSci prawa.

6. Sprawy skierowane do Uzgdu sEobowiqzkowo ewidencjonowane w spisach i re.lestrach spraw prowadzonych

w komorkach organizacyjnych Uzedu.

7. Sekretaz jest upowa2niony do pzydzielania w imieniu Wojta, korespondencji do zalatwienia, do kierownikow komorek

organizacyjnych Uzqdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych wykonujEc dekretacjq wg lnstrukcji kancelaryjnej.

8. Pracownicy Uzedu sEzobowi4zanido sprawnego i zetelnego rozpatrywania spraw indnvidualnych, kierujqc sie
pzepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolno6ci:

'l) udzielania informacji niezbqdnych pzy zalatwianiu danejsprawy iwyja6niania tre!;ci obowiqzujEcych przepisow,

2) niezwlocznego rozstzygania spraw, w miarg mo2liwosci na miejscu a w pozostalych pzypadkach do okre6lenia

terminu jej zalatwienia,

3) powiadomienie o pzedlu2enia terminu rozstzygni?cia sprawy w pzypadku zaistnienia takiel koniecznoSci, podajqc
pzyczyny zwloki i wskazujEc inny termin zalatwienia sprawy,

4) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

5) informowania o pzyslugu.jqcych Srodkach odwolawczych lub Srodkach zaskar2ania od wydanych rozstzygnige.
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$40

1. Skargi iwnioski mogqby6 skladane do Uzqdu w formie pisemnej lub ustnie do protokolu.

2. W sprawach skarg i wniosk6w w Uzgdzie pzyjmuje:

1) Wdjt - od poniedzialku do piqtku w godzinach od 10.00 - 14.00,

2) Sekretaz - od poniedzialku do piqtku w godzinach od 10.00 - '14.00.

3. W sprawach skarg i wniosk6w poslowie, senatorowie i radni pzyjmowani s4 w pierwsze.i kolejnosci pzed innymi
interesantami.

4. Skargi i wnioski podlegajq obowiqzkowej rejestracji w Rejestze Skarg i Wniosk6w prowadzonym pzez Sekretaz a,
bez wzglgdu na formq i miejsce zloZenia.

5. KoordynacjQ zadah zwiEzanych z pzyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wniosk6w w Uzqdzie zapewnia Sekretaz.

6. Skargi rozpatruj4

I ) Wojt - na dzialalno66 Zastqpcy, Sekretaza, Skarbnika, kierownik6w kom6rek organizacyjnych,

2) Sekretaz na dzialalno66, podleglych bezpoSrednio komdrek organizacy.jnych,

7. Sekretaz po nadaniu sprawie numeru w Rejestze Skarg iWnioskow pzekazuje sprawg do zalatwienia wla6ciwej
komorce organizacyjnej Uzqdu.

8. Skarga powinna byd zalatwiona bez zbqdnej zwloki, nie poinie.iiednak ni2 w ciqgu miesi4ca,

9. Je6li skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajqcych rozpatzeniu pzez ro2ne komorki organizacyjne Uzqdu,
zakres udzialu ka2dejz nich w pzygotowaniu odpowiedzi isposob wspotdzialania wskazuje Sekretae.



10. Czynno6ci dotyczEce rozpatry,/vania oraz zalatwiania skarg i wniosk6w, w tym w szczeg6lnoi;ci:

l) pzyjmowanie skar2Ecych i wnioskodawc6w,

2) badanie zasadnosci skladanych skarg iwnioskow,

3) udzielanie odpowiedzi skar2Ecemu lub wnioskodawcy sq realizowane pzez Kierownictwo Uzgdu
oraz kierownrk6w komorek organizacyjnych Urzqdu.

$41

Kom6rki organizacyjne odpowiedzialne za merytoryczne zalatwianie indywidualnych spraw zainteresowanych podmiotow,

w tym tak2e skarg i wniosk6w, zobowiEzane sq egzekwowa6 na bie2qco sposob i termin zalatwienia spraw zgloszonych
pzez interesant6w, pzekazanych do rozpatzenia podleglym jednostkom Gminy.

Rozdziat Vlll

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

s44

l. Okresowe oceny kwalifikacyjne pzeprowadza sig raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
popzedzajqcego ocenq.

2. W razie braku mo2liwo6ci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku popzedzajEcego ocenq, ocenq
pzeprowadza sig za inny okres, pzy czym okres ten powinien obejmowad co najmniej 6 kolejnych miesigcy.

$4s

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezpoSredni pzelo2ony ocenianego pracownika.

s46

Zabrania siq udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowa2nionym.

RozdzialVlll

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

s47

1. Kontrola zazEdcza w Uzgdzie Gminy Rybno stanowi ogol dzialai podejmowanych dla zapewnienia realizacjr cel6w
i zadai, okreSlonych w szczeg6lnoSci w bud2ecie gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny

i terminowy.

2. Dokumentacje systemu kontroli zazEdczej stanowiE procedury wewngtzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty

okre6lajEce zakres obowiqzk6w, uprawniei i odpowiedzialnoSci pracownik6w iinne dokumenty wewnetzne.

3. Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zazqdczej sqwyniki monitorowania, wyniki samooceny systemu

oraz wyniki pzeprowadzonych kontroli wewnQtznych i zewngtznych.

4. Model funkcjonowania kontroli zazqdczej w Uzgdzie okrecla odrebne zazEdzenie.

45
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$42

Oprocz zadai okreslonych w niniejszym rozdziale, moge byc na poszczeg6lne kom6rki organizacy.ine nakladane dodatkowe
zadania, w szczeg6lno6ci zwiqzane z pzeprowadzeniem wyborow powszechnych i referend6w, spisow powszechnych

ludnosci i spis6w rolnych oraz prowadzeniem i aktualizacjq stalego rejestru wyborc6w oraz inne zadania zlecone

np. akcyza. Sposob powiezenia realizacji ifinansowania tych zadai okresla odrQbny dokument.

s43

'1. Pracownicy uzqdu zatrudnieni na stanowiskach uzgdniczych podlegajq okresowym ocenom kwalifikacyjnym na

zasadach okreslonych w peepisach w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownik6w

samozqdowych,

2. Okresowejoceny kwalifikacyjnej nie pzeprowadza sig w stosunku do pracownik6w zatrudnionych w uzgdzie krocej

ni2 6 miesigcy.



Rozdziat Vlll

Postanowienia kohcowe

s48

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminem stosu.le sig w szczegdlnosci pzepisy:

1) ustawy o samozqdzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samozEdowych,

3) ustawy o finansach publicznych,

4) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

5) ustawy o postQpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

7) ustawy o pomocy spolecznej,

8) ustawy o strazach gminnych,

9) ustawy o podziale zadai i kompetencji okreslonych w ustawach szczeg6lnych pomigdzy organy gminy a organy

administracji zqdowej oraz o zmianie niektorych ustaw,

'10) ustawy o zmianie niekt6rych ustaw okre6lajqcych kompetencje organ6w administrac.ji publicznej, w zwiqzku

z reformq ustrojowq paistwa,

'l'l) ustawy o zmianie niektorych ustaw w zwiqzku z wdro2eniem reformy ustrojowej pahstwa,

12) Statutu Gminy,

13) innych pzepisow prawa materialnego regulujqcych zadania i kompetencje organow gminy.

2. W pzypadkach spomych postanowieh regulaminu interpretuje wiq2qco W6jt.

3, Szczeg6lowy tryb postqpowania pzy pzekazywaniu akt do archiwum zakladowego Uzgdu, uklad akt, tryb kozystania
z tych akt, organizac.lq pracy w archiwum oraz zasady pzekazywania material6w archiwalnych do archiwum
pahstwowego okre6la instrukcja w tej sprawie.

s4s

1, Sekretaz lub stanowisko ds. kadr i obslugi rady ma obowiqzek zapoznai pracownikow z tresciq regulaminu w terminie
dwoch tygodni od daty lego wejScia w 2ycie.

2. Kierownik referatu oraz bezpo6redni pzelo2ony pracownik6w jest odpowiedzialny za egzekwowanie pzestzegania
pzez podleglych pracownik6w poslanowiei niniejszego regulaminu.

3. Wykaz obowiqzk6w i odpowiedzialnoSci poszczeg6lnych pracownikow Uzqdu zawierajE zakresy czynnosci tych
pracownikow.

4. Zmiana tre6ci Regulaminu Organizacyjnego dokonywana jest w trybie pzewidzianym do jego nadania.

mgr m ii
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ZAL^CZNtK NR 1
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zAtAczNrK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEG KORESPONDENCJI

sl
Wojt podpisuje:

'l) zazqdzenia, regulaminy i okolniki wewnqtzne,

2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnqtz,

3) pisma zawierajEce o6wiadczenia woli w zakresie zazqdu mieniem Gminy,

4) odpowedzi na skargi i wnioski dotyczqce kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do kt6rych wydawania w jego imieniu nie upowaZnil pracownik6w

Uzqdu,

6) pelnomocnictwa i upowa2nienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajqce osoby uprawnione
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownik6w Uzqdu,

7) pisma zawieralEce oSwiadczenia woli Uzgdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy pzed sadami iorganami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych,

10) pisma zawierajqce odpowiedzi na postulaty mieszkahcow, zglaszane za po6rednictwem radnych,

11) inne pisma, jeSli do ich podpisywania nie zostali wyznaczeni pracownicy Uzgdu.

s2
'1. Zastgpowanie Wojta pzez iego Zastepce na czas nieobecnosci obejmuje podpisywanie pism i dokumentow

zwiqzanych z pelnieniem funkcji W6.lta, na postawie slosownych upowa2niei.

2. Sekretaz i Skarbnik podpisujq pisma pozostajqce w zakresie ich zadafr na podstawie upowaznien Wdjta.

s3

Kierownik Uzgdu Stanu Cnvilnego i jego Zastepcy podpisujq pisma pozostajqce w zakresie ich zadai.

$4

Kierownicy referat6w podpisuj4

1) pisma zwiqzane z zakresem dzialania, do kt6rych podpisylvania zostali upowa2nieni pzez Wojta,

2) decyzje administracy.ine oraz pisma w sprawach, do zalatwiania kt6rych zostali upowainieni pzez W6jta,

3) pisma w sprawach dotyczqcych organizacji wewnete nej Referat6w i zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk.

$5

Kierownicy Referat6w okre$lajq rodzaje pism, do podpisywania kt6rych sq upowa2nieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

s6

Pracownicy pzygotowujqcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, mogE parafowa6 je swotm podpisem,

umieszczonym na koilcu tekstu projektu z lewej strony.

s7

'1. Wplywaj4ce faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. organizacyjnych pzez umieszczenie prezentaty w g6rnym

rogu dokumentu oraz wpisanie do rejestru faktur.

2. Faktura okreSlona w pkt. 1 jest nastgpnie dekretowana pzez W6jta do wlasciwego pracownika, kt6ry niezwlocznie

sprawdza jq mefiorycznie, opisuje, po czym moZe jqpodpisad i pzekaza6 do wprowadzenia do rejestru zam6wieti

oraz do realizacji.



/1 LX
3. Do podpisania faktur upowa2nieni sq kierownicy referal6w lub osoby upowa2nione pzez nich w zakresie swoich

zadan oraz osoby zajmujqce samodzielne stanowiska rownie2 w zakresie swoich zada6.

$8

Dokumenty wychodzqce z Uzqdu Gminy peed zatwierdzeniem pzez Wojta, w pzypadku gdy jest taki wymog
podlegajE sprawdzeniu pzez Sekretae Gminy.

$e

1. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje rozpozqdzenie Prezesa

Rady Ministr6w w sprawie instrukc.li kancelaryjnej dla organow gmin i zwi4zkow migdzygminnych.

2. Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencji.

3. Pracownicy pisemnie poh,vierdzajq odbi6r korespondencji na stanowisko pracy.

4. W pzypadku braku pracownika kierownicy lub ich zastgpcy pisemnie potwierdzajq odbi6r.

5. W Referatach obowiEzuje system oparty na jednolitym eeczowym wykazie akt.

mgf rnz-
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ZALACZNTK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA

$'l

Kontrola pracownikdw i poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych Uzedu dokonywana jest pod wzgledem

1) legalno6ci,

2) gospodamoSci,

3) zetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowo6ci,

6) skuteczno6ci.

s2

Celem kontroli jest ustalanie pzyczyn i skutk6w ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie os6b odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidlowoSci oraz okreslanie sposob6w naprawienia stwierdzonych nieprawidlowoSci

i pzeciwdzialania im w pzyszlosci.

l. Postgpowanie kontrolne pzeprowadza sig w sposob umo2liwiajqcy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej kom6rki organizacyjnej Uzqdu lub stanowiska, zetelne jego

udokumentowanie i oceng dzialalno6ci wedlug kryteri6w okre6lonych w g 1 .

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowod6w zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd mo2e byc wykozystane wszystko, co nie jest spzeczne z prawem. Jako dowody mogq byc
wykozystane w szczeg6lnoSci: dokumenty, wyniki oglgdzin, zeznania 5wiadk6w, opinie bieglych oraz pisemne

wylaSnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

ss

Kontroli dokonujQ

l) W6jt lub osoba dzialajqca na podstawie pelnomocniclwa udzielonego pzez W6jta - w odniesieniu do kierownik6w
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszczeg6lnych kom6rek organizacy.jnych w odniesieniu do podpozqdkowanych im pracownik6w

Z pzeprowadzonej kontroli kompleksowej spotz4dza sie, w terminie 14 dni od daty jej zakohczenia, protokol

pokontrolny.

2l

$6

1.
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$3

W Uzedzie pzeprowadza sig nastqpujqce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujqce calo56 lub obszemq czq6c dzialalnoSci poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujEce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalno6ci kontrolowanej komorki

lub stanowiska, stanowiqce niewielki fragment jego dzialalnoSci,

3) wstepne - obejmujqce kontrole zamiezeh iczynnosci pzed ich dokonaniem oraz stopnia pzygotowania,

4) bie2qce - obejmujqce czynno6ci wtoku,

5) sprawdzajEce (nastgpne) - majqce miejsce po dokonaniu okre5lonych czynnoSci, w szczeg6lno6ci majqce na celu
ustalenie, czy wyniki popzednich kontroli zostaly uwzglqdnione w toku postgpowania konkolowanej kom6rki
organizacyjnej lub stanowiska.



2. Protoko{ pokontrolny powinien zawierae:

l) okre6lenie konlrolowanej kom6rki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujqcego (kontrolujqcych),

3) daty rozpoczecia izakoiczenia czynno6ci kontrolnych,

4) okreSlenie pzedmiotowego zakresu kontroli iokresu obj?tego kontrol4

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej kom6rki organizacy.inej albo osoby zajmujqcej kontrolowane

stanowisko,

6) pzebieg i wynik czynno5ci kontrolnych, a w szczeg6lno6ci wnioski kontroli wskazujqce na stwierdzone
nieprawidlowo6ci oraz wskazanie dowod6w potwierdzajqcych ustalenia zawarte w protokole,

7) datq imiejsce podpisania protokolu,

8) podpisy kontrolu.jqcego (kontrolujqcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjne.l albo pracownika

zajmujqcego kontrolowane slanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokolu z podaniem pzyczyn
odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniqcia stwierdzonych nieprawidlowoSci.

3. O sposobie wykozystania wniosk6w i propozycji pokontrolnych decyduje W6jt.

$7

W pzypadku odmowy podpisania protokolu pzez kierownika kontrolowane.i komorki lub osobq zajmujqcq kontrolowane

stanowisko, osoby te sq obowi4zane do zlo2enia na rqce kontrolujEcego w terminie 3 dni od daty odmowy podpisania
protokolu, pisemnego wyja6nienia jej pzyczyn.

$8

Protokol spozqdza siq w 2 egzemplazach, kt6re otzymujEpo 1 egzemplazu kontrolowany i kontrolujqgy

$e

'1. Z kontroli innych ni2 kompleksowe spozqdza sie notatke slu2bowq zawierajEcq odpowiednio elementy
pzewidziane dla protokolu pokontrolnego.

2. Wojt mo2e polecic spozqdzenie protokolu pokontrolnego takie z innych kontroli ni2 kompleksowa.

6.lr
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