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Zarz1dzenie Nr 1 63 I 20 1 6

W6jta GminY RYbno

z dnia28 wrze6nia 2016 r'

w sDrawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy Rybno'

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

(Dz. \J . z 2016 r. poz. 446) zatz4dzam co nastqpuJe:

g 1. Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybno w brzmieniu okeSlonym

w zal4czniku do niniejszego zarz4dzenia.

$2.Tracimoc:Za|z4dzenieNr84/2014W6jtaGminyRybnozdnia16grudnia2014rokuw
,p.u*i", nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy Rybno z poiniejszymi

zmianami.

g 3. Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 pu2dztetnika20l6 t'

w6jt

mgr inZ. T



Zalqcznik '
do ZalzEdzenia Nr 163/2016

W6jta Gminy Rybno

z dnia 28 wzesnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RYBNO



Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

s1

Regulamin Organizacyjny Uzqdu Gminy Rybno, zwany dalej Regulaminem' okresla:

1) zakres dzialania izadania Uzqdu Gminy Rybno, zwanego dalej Uzedem'

2) organizacig Uzgdu'

3) zasadY funkcjonowania Uzqdu,

4) zakres dzialania kierownictwa urzedu i poszczeg6lnych referat6w, samodzielnych stanowisk pracy w uzqdzie,

5) organizacje pzyjmowanta, rozpatrywania izalatwiania indywidualnych spraw zainteresowanych podmiotow

$2

llekroc w Regulaminle jest mowa o:

l) Gminie - nale2y pzez to rozumied Gminq Rybno,

2) Radzie - naleZy pzez to rozumiec odpowiednio Radg Gminy Rybno,

^ 3) W6jcie, sekretazu, Skarbniku, Kierowniku Uzqdu stanu _cywilnego 
- nale2y pnez to. rozumiei odpowiednio: wojta

Gminy Rybno, Serretaza Cminy nybno, Skarbnika Gminy Rybno oiaz Kierownika Uzqdu Stanu Cywilnego w Rybnie'

$3

l. UtzEd jest jednostkq bud2etowE Gminy

2. Uz4d jest pracodawcqdla zatrudnionych w nim pracownik6w'

3. Siedzibq Uzqdu jest miejscowo66 Rybno

Rozdzial ...

ZAKRES DZIAT-ANIA iZADANIA URZEDU

$4

l. Uz4d stanowi aparat pomocniczy W6jta, Rady i jej komisji oraz innych jednostek funkcjonujecych w struktuze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Uzedu nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania spoczywajqcych na Gminie:

1) zadah wlasnYch,

2) zadari zleconych,

3) zadair wykonywanych na podstawie porozumieh,

4) zadah publicznych powiezonych gminie w drodze porozumienia miqdzygminnego,

5) zada6 publicznych powiezonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, kt6re nie zostaly
' powiezone gminnym jednoitkom organizacyjnym, zwiqzkom komunalnym lub pzekazane innym podmiotom na

podstawie um6w.

3. Uz4d prowadzi obslugg finansowq dla szk6t i plac6wek oswiatowych, dla kt6rych organem prowadzqcym jest Gmina

Rybno.

s5

1. Do zadafr Uzgdu nale2y zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadati i kompetencji

2. W szczeg6lnoici do zadah Uzgdu nale2y:

,l) pzygotowyi/vanie materialfw niezbqdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i innych

aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoSci prawnych pzez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowa2niefr - czynno6ci faktycznych wchodzqcych w zakres zadah

gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mo2liwosci ptzyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwlania skarg iwniosk6w

4) pzygotowylvanie uchwalenia iwykonywania bud2etu Gminy, oraz innych akt6w organ6w Gminy,

z



5)

6)

7l

8)

realizacja innych obowiqzk6w i uprawnieh wynika.iqcych z pzepisow prawa oraz uchwal organ6w Gminy'

zaDewnienie warunkow organgacylnych do odbywania sesji Rady, posiedzeh jej komisji oraz innych jednostek

funkcjonujqcych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru pzepis6w gminnych dostqpnego do powszechnego wgl4du w siedzibie Uzqdu'

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi4zulqcymi w tym zakresie pzepisami prawa'

a w szczeg6lnosci:

a) pzyjmowanie, rozdzial, pzekazywanie i wysylanie korespondencji'

b) prowadzenie wewnqtznego obiegu akt,

c) pzechowywanie akt,

d) pzekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowiqzk6w r uprawniei sluzqcych Uzqdowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiqzujEcymi w tym

zakresie pzePisami Prawa PracY

Rozdzial lll.

PRZEPISY ORGANIZACYJNE URZEDU

utzEd opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, 
. 
slu2bowego podpozqdkowania, podzialu zadah

ifrz6o*y.n i indywidualnej odpowiedzialnoSci za wykonywanie powiezonych zadah'

Kierownikiem uzqdu i zwiezchnikiem slu2bowym wszystkich pracownikow Uzqdu i kierownik6w gminnych jednostek

organizacyjnych jest WOjt GminY.

w6jt wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownik6w Uzqdu oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych

Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w uzgdzie okreSla instrukcja kancelaryjna,

W Uzqdzie stosuje siq jednolity zeczowy wykaz akt okre6lony wla6ciwymi pzepisami prawa'

W6jt mo2e, w drodze zazszenia, rozbudowad Eeczowy Wkaz akt, o kt6rym mowa w ust. 2 w ramach istniej4cych

symboliz zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

$6

1.

2,

3.

$7

Uzqd w swoim dzialaniu kieruje sie zasadq prawoz4dnoSci, prawdy obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowanlu

orai uggigOnieniu interesu spolecznego i liusznego interesu obywateli, zapewniajqc terminowe i dokladne prowadzenie

ipiaw. po]niOto w spos6b ciqgiy doskoriati organizadiq pracy, stl/vatzajEc warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownik6w i

zapewnia efektywne dzialanie, wykozystujqc techniki informatyczne.

$8

Zakresy uprawnieh, obowiqzk6w i odpowiedzialnosci pracownik6w okreSlajq zakresy czynnosci pracownik6w Pracownicy,

i.iiirujqc 
'po*ieoone 

im zidania, kieruj4 sig zasadami etyki i prawozqdno5ci a dobro publiczne pzedktadaiq nad interes

*f.gi irioirg. Srodowiska, SEbezstronniw wykonywaniu zadair i obowiEzk6w, szanuj4 prawo obywateli do informacji'

zapewniajqc w granicach pzewidzianym prawem, jawno6d prowadzonych postepowaR

$e

1,

2.

J.

s10

Status prawny pracownik6w Uzgdu okresla ustawa o pracownikach samozEdowych oraz inne pzepisy prawa

s 11

Organizacjq i czas pracy Uzgdu oraz zwiqzane z tym prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownik6w okre6la Regulamin

Pracy Uzqdu Gminy RYbno.



$12

Uzadzapewniakazdemudostgpdoinformacjipub|icznejzwiqzanejzjegodziala|no6ci4iry9n:5c.|1:rsan6wGminy.ft;li#i#;ilai futhG i 
-Jod;;.id 

uizqooiych.jedt-wykonywane zsodnie z prawem. Podstawq

;ffiffiffi i#;;;ii; lii.rrrroi.i u"iJu iorsanow cmlny lesi aiuutvn Informacji Publicznej W zakresie ochronv

danvchosobowych,prawaooprywatno6ciitajemnicprawniechronionych,Uz4dpzestzegazasadokres|onych
w pzepisach prawa powszechnie obowiqzujqcego'

$ t3

Gospodarujqc Srodkami publicznymi, urzqd zapewnia ich wydatkowanie w spos6b celowy, oszczgdny, dq24c do uzyskania

mo2liwie najlepszych efektow, , ,..ho*rni.t' r.sad okresionych w ustawie, uchwalach Rady Gminy oraz Zaz$zeniach

W6jta.

s14

1. Strukturg organizacyjn4 uzqdu twozq nastepuj4ce kom6rki organizacy.ine o ni2ej wymienionych nazwach i

sygnatuze:

1) Sekretaz GminY RYbno [SG],

2.

3.

4.

2) Referat Finansowo - Podatkowy [FlN],

3) Referat Inwestycji, Gospodarki Pzestzennej, Komunalnej i Ochrony Srodowiska [PlK] / [ROS],

4) Referat OSwiatY [OS],

5) Referat OrganizacYjnY [0R],

6) Uzqd Stanu CYwilnego [USC]'

7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych [Ol]'

Na czele referat6w std4 kierownicy.

w czasie nieobecnosci Kierownika, obowiqzkijego pelnizastgpca lub wyznaczony pracownlK.

Poszczeg6lne kom6rki organizacyjne sq zobowiqzane do wspdlpracy w szczeg6lno6ci w zakresie wymiany informacii,

opinii i wzajemnych konsultacji.

w pzypadku zmian personalnych obowiqzuje protokolame pzekazanie spraw pracownik6w istanowiska pracy

Obowiqzki Pelnomocnika ds. Ochrony lnformacji Niejawnych mogq bye powiezone pracownikowi Uzqdu jako

czynno$ci dodatkowe.

Obowiq,zki pelnomocnika ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwi4zywania Problemow Alkoholowych

mogq byd powiezone pracownikowi Uzqdu jako czynnosci dodatkowe.

$15

Referaty dziel4sig na stanowiska pracy.

$16

Szczegolowq strukturq organizacyjnE Uzgdu okreSla zalqcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial lV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

s t7

Uzqd dziala wedlug nastepuj4cych zasad:

1) prawozEdnoSci,

2) slu2ebno6ci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnegogospodarowaniamieniempublicznym,

4) jednoosobowegokierownictwa,

5) planowania pracy,

J.

6.

'l



. 6) kontroli wewnettz nej'

7) podzialu zadait pomiqdzy kierownictwo uzgdu i poszczeg6lne Referaty oftlz wzajemnego wspoldzialania'

s 18

Pracownicy Uzgdu w wykonywaniu swoich obowiEzk6w i zadah Uzgdu dziatajq na podstawie i w granicach prawa i

obowiqzani sqdo Scislego jego pnesttzeganla

sle

Pracownicy Uzqdu w wykonywaniu zadai Uzqdu i swoich obowiEzkow sqobowiqTani stu2ye Gminie i Pahstwu'

$20

l, Gosoodarowanie srodkami zeczowymi odbywa siQ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny, z uwzglgdnieniem

zasady szczeg6lnej starannoSci w zazqdzaniu mieniem komunalnym'

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sq po wyboze najkozystniejszej oferty, pzy uwzglqdnieniu pzepis6w dotyczqcych

zam6wiei PublicznYch.

,,^. $ 21

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sig na jednolitosci poleceniodawstwa islu2bowego podpoz4dkowania, podzialu

czynnoici na poszczegolnych prucowni"ko*-oraz ich indywidualnei odpowiedzialnoSci za wykonanie powiezonych

zadah.

2. Uzgdem kieruje W6jt pzy pomocy Zastgpcy W6jta, Sekretaza i Skarbnika, kt6zy ponosz4 odpowiedzialnosd pzed

Wojtem za realizacjg swoich zadah.

3, Kierownicy poszczeg6lnych Referat6w kieruiqi zazEdzlqnimi w sposob zapewniajqcy optymalnq realizacjq zadah

Referat6w i ponosz4za to odpowiedzialno66 pzed W6ltem

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referatow s4 bezpocrednimi paelo2onymi podleglych im pracownik6w i sprawujq nadz6r

nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism pzez W6jta i kierownik6w Referat6w okre6la zalEcznik nr 2 do Regulaminu.

s22
' l. W Uzqdzie dziala kontrola wewnqtzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowoscl wykonylvania zadah Ueqdu

pzez poszczeg6lne kom6rki organiiacyjne iwykonywania obowiqzk6w pzez poszczeg6lnych pracownik6w Uzqdu

^ 
2. Szczegolowe zasady kontroti wewngtz nej w uzedzie okre6la zalqcznik nr 3 do Regulaminu.

$23

1. Kom6rki organizacyjne realizujq zadania wynikajqce z pzepis6w prawa i Regulaminu w zakresie ich wla6ciwoSci

zeczowej.

2. Referaty i stanowiska pracy Uzgdu sqzobowiqzane do wspoldzialania w szczeg6lnoSci w zakresie wymiany informacji

i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAilI WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GIVIINY

$24

L W6jt jest organem wykonawczym Gminy i jednocze6nie kierownikiem Urzedu.

2. Stosunek pracy W6jta nawiEzuje sie z chwilqzlo2enia Slubowania.

3. W6jt kieruje pracq Uzgdu bezpo3rednio oraz pzy pomocy Zastepcy W6jta, Sekretaza i Skarbnika Gminy, zgodnie z

okreslonym w niniejszym regulaminie podziale kompetencji i obowiqzk6w.

4. Do zakresu zadaft Wojta nale2y w szczeg6lno5ci:

'l) reprezentowanie Gminy na zewn4tz,



prowadzenie biezqcych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b

do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnieri zwierzchnika slu2bowego wobec wszystkich pracownik6w Uzqdu'

zapewnianiepzestzeganiapnwapzezwszystkiekomorkiorganizacyjneUzgduorazjegopracownik6w,

okresowe zwolywanie - nie zadziejjednak, niz raz na kwartal - narad z udzialem kierownik6w poszczeg6lnych

jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldzialania i realizacji zadan,

koordynowanie dzialalnoscr kom6rek organizacyjnych Uzgdu oraz organizowanie ich wspolpracy,

rozstzyganie spor6w pomigdzy poszczeg6lnymi kom6rkami organizacyinymi w szczegolno6ci do$cz4cymi

oodziatu zadati,

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

10) czuwanie nad tokiem i terminowo6ci4wykonywania zadah Urzedu,

11) upowa2nianie swojego Zastgpcy lub innych pracownik6w Uzqdudo wydawaniaw jego imieniu decyzji
' 

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej'

12) pzyjmowanie oSwiadczeh o stanie majqtkowym zgodnie z ustaw4o samozqdzie gminnym'

13) ogolny nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem pzez pracownik6w Uzqdu czynno6ci kancelaryjnych'

l4) wykonywanie innych zadania zastze2onych dla W6jta pzez pzepisy prawa i Regulamin

oraz uchwaly RadY,

15) ptzygotowywanie projekt6w uchwal Rady Gminy,

16) okreSlanie sposobu wykonywania uchwal,

17) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje,

l8) oglaszanie akt6w normatywnych,

l9) pzedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy, uchwal budzetowych - Regionalnej lzbie Obrachunkowej,

20) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdai z pracy,

21) wykonywanie i nadzorowanie realizacji bud2etu gminy,

22) gospodarowanie mieniem komunalnym,

23) wykonywanie zadah Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

24) kierowanie Gminnym Zespolem Zazqdzania Kryzysowego,

25) organizowanie akcji ratowniczych w pzypadku katastrof i klqsk 2ywiolowych,

26) opracowanie planu operacyjnego ochrony pzed powodziaonz oglaszanie iodwolanie pogotowia ialarmu

przeciwpowodziowego,

27) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

28) powolywanie pelnomocnik6w,

29) upowa2nianie pracownik6w Uzqdu do podejmowania czynno6ci w imieniu Gminy lub W6jta'

30) ptzyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosk6w.

W6jtowi bezpoSrednio podlega:

'l) Zastgpca W6jta,

2) Sekretaz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Uzqd Stanu Cywilnego.

s25

l. ZastQpca W6jta podejmuje czynnosci kierownika Uzgdu pod nieobecnosd W6jta lub wynikajqcej z innych pzyczyn

niemo2no5ci petnienia obowi4zk6w pzez W6jta.

2. Zastepca W6jta wykonujqc swoje obowiqzki i zadania, dziala w ramach kompetencji okreSlonych w zakresie

obowiqzkdw oraz udzielonych imiennie pelnomocnictw i upowaznien.

2l

3)

4)

5)

6)

7l

8)



s26

L Sekretaz Gminy nawiqzuje stosunek pracy na podstawie umowy p pracq'

2'Dozadarisekretazana|ezyzapewnieniesprawnegofunkcjonowaniaUzqdu,awszczego|nosci:

1) sprawowanie funkcji kierownika referatu organizacyjnego,

2) opracowyrlanie projektow Statutu Gminy, zmian Regulaminu,

3) opracowywanie poekt6w podzialu referat6w na stanowisKa pracy'

4) opracowywanie zakres6w czynno6ci na stanowiskach pracy'

5) nadzor nad organizacjE pracy w utzgdzie oraz prowadzenie spraw zwiqlanych z doskonaleniem kadr,

6}nadz6rnadprawidlowymwykonaniempzezpracownik6wuzqduczynnoscikance|aryjnych,

7) pzedktadanie W6itowi propozycji dotyczqcych usprawnienia pracy Uzgdu,

8) nadz6r nad pzygotowywaniem projekt6w zazqdzeri Wojta i projektow Uchwal Rady,

. 9) wykonywanie funkcji zwiezchnika slu2bowego wobec pracownikow bezpo6rednio mu podleglych

10) koordynowanie i nadz6r nad zakupem Srodk6w trwalych, spzgtu i wyposazenia, w tym material6w biurowych i

kancelaryinych dla potzeb Uzqdu Gminy,

11) koordynowanie iorganizowanie spraw zwiqzanych z wyborami ispisami,
' 

121wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowa2nienia W6jta,

13) rozwijanie i koordynowanie proces informatyzacji Uzqdt,

l4) nadzdr nad pzestzeganiem pzepis6w proceduralnych pzy zalatwianiu spraw w trybie postepowania

administracyjnego, interpelacji, wnioskow i zapytari radnych,

15) organizowanie pzyjmowania oraz zalatwianie skarg i wniosk6w,

l6) prowadzenie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej,

l7) nadzdr nad pzestzeganiem niniejszego regulaminu,

18) nadzor nad prowadzeniem rejestr6w: rady gminy, skarg i wniosk6w, akt6w wewnetznych

oraz wydawanych upowaznieh I pelnomocnictw,

19) nadz6r nad prawidlowym iterminowym pzygotowaniem pzez pracownikow material6w na posiedzenia Rady

GminY,

20) pzygotowanie i pzeprowadzanie okresowej oceny pracownik6w,

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

22) sprawowanie nadz6r nad mieniem oraz gospodarkq 3mdk6w finansowych pzeznaczonymi na pokrycie koszt6w

biezEcego funkcjonowania Uzedu,

23) dokonywanie w zakresie upowa2nienia udzielonego przez W6jta i w jego imieniu czynnoSci prawnych wynikajqcych

ze stosunku pracy pracownikow samozEdowych,

241 prowadzenie centralnego rejestru zam6wiei,

25) realizowanie ustawy Prawo zam6wieh publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z dokonywaniem zam6wiefr publicznych w zakresie Uzqdu Gminy,

b) pelnienie funkcji doradczej w sprawach zam6wieh publicznych dokonywanych pnez Un$ Gminy ijednostki

organizacYjne dotYczqcYch:

- ustalania trybu zam6wienia publicznego na podstawie pzedstawionej pAez kom6rki

i jednostki organizacyjne warto6ci szacunkowej zam6wienia wg kategorii i potzeb'

pzygotowania dokumentacji zam6wienia (ogloszenie, specyfikacja),

- wprowadzenia do internetu ogloszenia o pzetargu,

- pzeprowadzania procedury pzetargowej,

- oglaszania wynik6w - spozqdzenie projektu umowy,

- zlecania dostaw (partii) idokonwvanie dodatkowych zleceh z aft'.71 ust l ustawy,

26) organizowanie i prowadzenie kontroli zazqdczel,

271 pzygotowanie planow pzedsiqwzigi prowadzqcych do osiqgnigcia cel6w dotyczqcych funkcjonowania kontroli

zarzadczdtw UrzQdzie, 
1



I

4.

28)spoz4dzanieplanukontroliwewnqtznychidzialalnoi;cijednostekorganizacyjnychGminy'

29)wykonywanieobowiqzkowAdministratoraBezpieczehstwaInformacji,tj'nadzorujep"9.t".'s.ulig-11lldochrony--, 
piiw^r^ny"h danych osobowych oraz wykonuje zadania administratora danych osobowych polegajEce na:

a)opracowaniu,wdro2eniuiaktua|izacjidokumentacjiopisujqcelsposobpzetlvanan|adanychosobowycnoraz
Srodki techniczne , rtg#;;ii;;-;.p.wnra1qce'ochron'? ptetwazanych danych osobowych.w Uzqdzie

odpowiedni4 do zagrozen o-#'taiegoiii o*i.}, objgtych ochron4 w szczegolnosci, politykg bezpieczehstwa i

instrukcjg zazqdzania systemem inf6rmatycznym sluz4cym do pzetwazania danych osobowych'

b)sprawdzaniuzgodnoscipzetvvarzaniadanychosobowychzpzepisamroochroniedanychosobowych'

c)zapewnianiuzapoznaniaosobupowa2nionychdopzetwazaniadanychosobowychzpzepisaniaoochronie
danYch osobowYch,

d) prowadzeniu rejestru zbiorow danych pzetwazanych w Uzgdzie'

e) prowadzeniu ewidencji os6b upowa2nionych do pzetwazania danych osobowych

W pzypadku nieobecnoSci W6jta Sekretaz Gminy kieruje bie2qcE dzialalno5ciq Uzqdu'

podczas wykonyrrania swoich zadah i obowiqzkow sekretaz dziala w granicach okreSlonych imiennymi

upowaZnieniami i pelnomocnictlvami udzielonymi pzez W6jta'

Sekretaz Gminy nadzoruje dzialalno5c:

1) Referat6w,

2) Obslugi Kancelarii Prawnej,

sprawowanie funkcji kierownika referatu finansowo - podatkowego i Gl6wnego Ksiegowego Budzetu,

wykonywanie okre5lonych pzepisami prawa obowiqzkow w zakresie rachunkowoSci,

nadzorowanie i kontrola realizacji bud2etu gminy,

kontrasygnowanie czynno6ci prawnych mogqcych spowodowac powstanie zobowiEzah pieniq2nych iudzielanie

upowa2nieh innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

wspoldzialanie w opracowyt/vaniu bud2etu,

wspoldzialanie w spoz4dzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

opracowywanie zbiorczych sprawozdah i bilansu z wykonania budzetu,

opracowyrlanie projektu bud2etu Gminy - na podstawie material6w i wska2nik6w opracowuje zestawienie

planowanych dochod6w i wydatk6w na dany rok bud2etowy,

9) pzekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach dochod6w i wydatk6w tych jednostek

oraz o wysokosci dotacii i wplat do budzetu,

l0) udzielanie obja6nieri projektu uchwaly budZetowej oraz wszelkich zmian do tej uchwaly,

11) kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy i prawidlowego obiegu dokumentow finansowych,

12) przestzeganiem dyscypliny finans6w publicznych,

13) dokonywanie w ramach kontoli wewngtznej:

a) wstepnej, kt6ra ma na celu zapobieganie niepoZqdanym lub nielegalnym dzialaniom obejmuj4cym badania

wstgpne umow, porozumiefr i innych dokumentow powodujqcych powstanie zobowiqzah,

b) bie2Ecej, polegajqcej na badaniu czynnoSci i operacji w toku ich wykonywania w celu zapewnienia ich

prawidlowego pzebiegu - badanie zeczywistego stanu rzeczy i pienieznych skladnikow majqtkowych oraz

prawidlowosci zabezpieczenia pzed kradzielau zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

c) nastqpnej, obejmujEcej badanie stanu faktycznego i dokument6w odzwierciedlaj4cych czynnoSci juZ

dokonane.

14) udzielanie kontnsygnaty czynnoSciom pnwnym, powodujEcym powstanie dla gminy zobowiqzaft pienieznych,
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1. Skarbnik Gminy jest gl6wnym ksiggowym bud2etu Gminy. Odpowiedzialny jest za prawidlowq realizacjq bud2etu gminy

oraz nadzoruje'i 
'koordynuje 

wykonlnie zadah finansowanych pzez jednostki organizacyjne Gminy.

2. Stosunek pracy Skarbnika Gminy nawiqzuje sig z chwilE powolania uchwalq Rady Gminy

3. Do zadah Skarbnika nale2Y:

1)

2l

3)

4)

5)

6)

7l

8)



15) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania bud2etu Gminy, biezqce rozliczanie bud2etu Gminy oraz

' 
okresowi informo*anie organ6w Gminy o pzebiegu jego realizacji'

16) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi pEez jednostki organizacyjne Uzgdu' ze
'-;;;;ililfi 

uwzgtgOnienie; prawidtowoSci zawierania um6w z punktu widzenia pzepis6w finansowych oraz

termin-owego Sciqgania nale2no6ci i dochodzenia roszczef ,

17) prowadzenie rachunkowo5ci Uzqdu'

18) ptzestzeganie postanowieh ustaw reguluj4cych gospodarkq finansowEi maj4tkowqgminy'

l9) opracowywanie we wsp6lpracy z kom6rkami organizacyjnymi Uzqdu program6w i prognoz finansowych Gminy'

20) opracowywanie projektow pzepis6w wewngtznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w szczeg6lno6ci planu

- ' kint, obiegu dokument6w' kontroli dokument6w, pzeprowadzania inwentaryzacji'

2,1) wspolpraca z Regionalnq lzbq obrachunk0w4 Uzqdem skarbowym, bankami finansujqcymi ifundacjami,

22) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji dotyczqcej podatku VAT ispozqdzaniem deklaracji zbiorczej'

23) wykonywanie innych zadai pzewidzianych pzepisami prawa oraz zadaf wynikajqcych z upowa2niei w6jta,

24) wnioskowanie do w6jta Gminy o powolanie Komisji Inwentaryzacyjnej w celu dokonywania.okresowego sprsu z
- ' 

natury skladnikow m44tfu gminy'lSrodkow trwalych, pozostilych 
'5rodk6w 

tMalych, warto6ci niematerialnych i

prawnych, i material6w nietrwalych)'

25) pzygotowanie dokumentacji do inwentaryzacji oraz rozliczenie inwentaryzacji Srodk6w trwalych, pozostalych
' 

SroiliOw trwatyctr, wartoSci niematerialnych i prawnych, i material6w,

26) wykonywanie innych zadar'r powiezonych pzez Wojta

Skarbnik Gminy jest jednoczeSnie Kierownikiem Referatu Finansowo - Podatkowego. Jest bezposrednim pzelozonym

pracownik6w tego referatu.

skarbnik nadzoruje wykonywanie obowiqzk6w pzez gl6wnych ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy

Rozdziat Vl

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIACYJNYMI

$28

i. Do wsp6lnych zadah Referat6w nalezy ptzygotowyrvanie material6w oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na

potzeby organow gminy, a w szczeg6lnosci:

1) realizowanie zadari i odpowiadajEcych im kompetencji wynikajqcych z ustaw o samozEdzie gminnym, ustawy 0

podziale zadah i kompeiencji pomigdzy organy gminy i administracji zqdowej oraz o zmianie niekt6rych ustaw, a

takZe pzepisow szczegolor/vych wydanych po wejSciu w 2ycie wy2ej wymienionych ustaw,

2) inicjowanie i podejmowanie peedsiqwzigd organizacyjnych na zecz poprawy efektyrlno6ci wykozystania Srodkdw

bud2etowych oraz ich pozyskiwania,

3) prowadzenie postqpowania administracyjnego i ptzygotowywanie material6w oraz projekt6w decyzji' 
administracyjnych, ; takZe wykonywanie zada6 wynikajqcych z pzepis6w o postgpowaniu egzekucyjnym w

administracji,

4) pomoc Radzie, wlasciwym zeczowo komisjom Rady, W6jtowi ijednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu

ich zadail,

5) wspoldzialanie ze Skarbnikiem pzy opracowywaniu material6w niezbqdnych do pzygotowania projektu bud2etu

GminY,

6) pzygotowywanie sprawozdah, ocen, analiz ibie2qcych informacji o realizaqi zadah,

7) prawidlowe wykonywanie czynnoSci kancelaryjnych,

8) wspoldziatanie z Stanowiskiem ds. Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownik6w danego

referatu,

9) pzechowywanie akt,

l0) stosowanie obowiqzu.i4cego jednolitego Eeczowego wykazu akt,

11) stosowanie zasad dotyczqcych wewnqtznego obiegu akt,



12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod iform pracy,

13) wykonywanie zadai pzekazanych do realizacji pzez W6jta,

141 ptzygotowanie projekt6w uchwal Rady i zazqdzei Wojta Gminy,

15) udziat w opracowywaniu projekt6w program6w i planow rozwoju gminy, projekt6w bud2et6w oraz sprawozdah z ich

realizacji,

l6) opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych'

17) pzygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji isprawozdati w zakresie swojego dzialania oraz innych

material6w na Polecenie W6jta,

18) udzielanie informacji publicznejw zakresie zadan referatu,

i9) wsp6ldzialanie z sqsiednimi gminami, samozEdem powiatowym iwojewtdzkim, organami admintstracji zqdowej
' 

oraz organizacjami ipolecznymi i stowaayszeniami dzialajqcymi na terenie gminy'

20) pzyjmowanie interesant6w, rozpatrywanie skarg i wniosk6w obywateli, spozAdzanie decyzji administracyjnych w

indywidualnych sprawach z'zakiesu'administracji publicznej, w granicach upowa2nienia udzielonego pzez Wojta,

21) ochrona tajemnicy panstwowe.l i sluzbowej,

22) zapewnienie pelnejochrony informacji niejawnych zgodnie z pzepisami szczeg6lnymi,

23) ciEgla aktualizacja zbioru pzepisow prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach i znajomosci

ozecznictwa.

24) bezwzglgdne stosowanie obowiqzuj4cych procedur w tym szczeg6lnie ustawy o Zam6wieniach Publicznych,

Kodeksu Post?powania Administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej,

25) wdrazanie zadarl w referacie, ktore nie wynikaj4 wprost z niniejszego regulaminu a obowi4zek ich stosowania

wynika ze zmian PzePis6w Prawa,

26) wykonywanie czynnoSci wynikajqcych z dora2nych polecen pzelo2onych,

2Z) szczeg6lna dbalo66 o mienie Gminy, polegajqca na Scistym pzestzeganiu zasad gospodamoSci, celowoSci

podejmowanych dzialair oraz starannoSd w pzygotowywaniu decyzji,

28) wnikliwe iterminowe wykonywanie zadah oraz bezstronne ikulturalne zalatwianie interesantow,

29) sygnalizowanie pzelo2onemu o zdazeniach, kt6re mogqbyt powodem braku r6wnowagi budZetowej,

30) pzestzeganie ustalonych zasad pozqdku idyscypliny pracy,

31) dbalosc o Powiezone mienie,

32) eetelne iefektywne wykonywanie pracy,

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

informatoze teleinformatycznym - Biuletynie lnformacji Publicznych (BlP),

35) Wykonywanie zadafi z zakresu Obrony Cywilnej i obronnosci kraju wynikajqcych z ustaw szczegolnych.

2. Og6lne obowi4zki Kierownik6w Referat6w jako pzelozonych sluzbowych okresla Regulamin Pracy Uzqdu

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

zadan Urzedu.

$2e

Do zadari Referatu 0rganizacyjnego nale2y:

1. stanowisko ds. kadr iobsluoi radv:

i) zapewnienie obslugi organizacyjnej W6jtowi i Sekretazowi oraz sprawy kancelaryjno - techniczne a w

szczeg6lnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg iwnioskow,

b) ewidencja wnioskow i postulatow ludno6ci oraz okresowe rozliczanie ich realizacji,

c) ptzygotowywanie pomieszczefi i obsluga - w gm protokolowanie - spotkah, narad i zebrah organizowanych

pzez W6jta i Sekretaza,

d) nadz6r nad pzechowywaniem pieczqci uzgdowych,

l0



e) przyjmowanie interesant6w zglaszajqcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z W6jtem
' 

iub Sekretazem bqd2 kierowanie ich do wta6ciwych wydzialow'

0 prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictlv,

g) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla Uzedu'

h) prowadzenie rejestru delegacji stu2bowych,

i) zabezpieczanie pieczqci imienia Uzqdu'

j) obsluga spotkari i spozqdzanie protokol6w z posiedzen softysow organizowanych pzez W6jta,

k) zabezpieczenie lqcznosci telefonicznej oraz nadz6r nad wlaSciwym eksploatowaniem lqczy, automatycznej' 
centrali telefonicznej ikom6rek slu2bowych oddanych w uzytkowanie pracownikom,

l) obsluga centrali telefonicznej uzgdu'

m) wykonyvvanie czynnosci organizacyjnych zwiqTanych z reprezentac.iq Gminy w tym dbatosi o wystroj i

estetykQ'

n) zabezpieczenie i wla6ciwe pzygotowanie sali narad, bankietowej w zale2nosci od potzeb iokolicznosci oraz

organizowanie spotkaf i posiedzeh,

o) zlecanie wykonania pieczgci uzgdowych inagl6wkowych, prowadzenie ich re1estru oraz likwidacia,

p) prowadzenie punktu informacji iobslugi interesantow,

q) bezpoSrednia obsluga interesanta w zakresie informacji ogolnej Uzqdu,

r) udzielanie ogolnych informacji interesantom w zakresie dzialalno6ci Uzqdu, o rodzaju, miejscu i trybie

zalatwiania poszczeg6lnych spraw'

s) infomowanie o sposobie zalatwiania spraw istanie zaawansowania prowadzonej sprawy,

t) kierowanie ruchem interesant6w do odpowiednich stanowisk bezposredniej obslugi'

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Uzgdu, dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz innych' 
pracownik6w ista2yst6w zatrudnionych na podstawie odrgbnych pzepis6w, a w szczeg6lno6ci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownik6w,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownik6w,

c) pzygotowywanie materialow umozliwiajqcych podejmowanie czynnosciz zakresu prawa pracy,

d) zapewnienie warunk6w do pzeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w mianowanych

Uzgdu,

e) pzygotowywanie projekt6w planow urlopow wypoczynkowych,

0 zapewnianie warunk6w do prowadzenia dziatalnoSci socjalnej Uzqdu jako pracodawcy'

g) ptzygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

h) ewidencja czasu pracy pracownikow.

3) prowadzenie zbior6w akt6w prawnych, Dziennik6w Ustaw, Monitorow Polskich i Dziennik6w Uzqdowych

Wojew6dztwa,

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem systemu REGoN,

5) obsluga organizacyjna i kancelaryjno - techniczna Rady Gminy i jej komisji'

6) organizacja spotkah i posiedzeh odbywanych w ramach pracy Radq Gminy i jej Komisji,

7) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i Komisji

8) ptzygotowywanie i nadz6r nad pzygotowaniem projekt6w uchwat, sprawozdari, informacji i innych material6w,

9) obsluga i spozqdzanie protokol6w z posiedzeh Rady, Komisji i Zwiqzk6w Gmin,

10) spozqdzanie zgodnie z poleceniem Pzewodniczqcego Rady dokumentacji i opncowan,

11) zapewnienie wla6ciwych wymog6w formalno - prawnych projekt6w uchwal z kt6rych inicjatywq wystgpuje Rada i

Komisje,

12) prowadzenie spnw zwiqzanych ze szkoleniem radnych Rady i jej komisji,

13) rejestracja akt6w prawnych wydawanych pzez Radq i Wdjta ,

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

15) spozEdzanie wyciqg6w z protokolow akt6w prawnych Rady i pzekazywanie ich do wykonania adresatom,

l1



i6) prowadzenie rejestru interpelacji i wni0sk6w oraz sprawowanie kontroli terminowoSci udzielania odpowiedzt

interpelujqcym,

17) terminowe pzekazpanie uchwal Rady do wla5ciwych organ6w nadzoru,

18) informowanie mieszkaric6w o dzialalno6ci Rady,

i9) obstuga spotkair radnych Rady z wyborcami z wyjqtkiem sptkafr odbywanych w ramach kampanii wyborczych,

20) organizowanie prac zwiqzanych z pzygotowaniem i pzeprowadzeniem wyborow i referendum.

2. stanowisko ds. orqanizacvinvch i funduszu soleckieoo (sekretariat):

1) pzyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnqtz i wewnEtz Urzedu'

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) obsluga kancelarii o96lnej, dziennika korespondencji pzychodz4cejorz dystrybucja korespondencji,

4) dbalo66 o funkcjonowanie i rozwoj poczty elektronicznej,

5) prowadzenie punktu informacji iobslugi interesantow,

6) bezpo6rednia obsluga interesanta w zakresie informacji og6lnej Uzgdu,

. 7l udzielanie og6lnych informacji interesantom w zakresie dzialalnosci Uzgdu, o rodzaju, miejscu itrybie zalatwiania

poszczeg6lnYch sPraw,

8) informowanie o sposobie zalatwiania spraw istanie zaawansowania prowadzonej sprawy,

9) kierowanie ruchem interesant6w do odpowiednich stanowisk bezpo6redniej obslugi,

10) ptzyjmowanie kierowanych do Utz?du pism i wniosk6w,

li) sprawdzanie kompletnosci skladanych dokumentdw i rejestrowanie ich w systemie komputerowym, z chwilq

wprowadzenia w Uzqdzie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,

121 pzyjmowanie zawiadomieh o organizowanych na terenie Gminy imprezach artystycznych lub rozrywkowych,

13) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbqdnej do

rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomiczneg0 gminy,

14) pzygotowywanie obchod6w Swiqt iuroczysto6ci gminnych ,

15) prowadzenie spraw zwiqTanych z pzyznawaniem dyplom6w i list6w gratulacyjnych wrgczanych pzez Wdjta,

16) prowadzenie spnw zwiqzanych z promocjq Gminy w kraju i za granic4

17) opracowywanie material6w promocyjnych i reklamowych o Gminie i regionie,

18) organizowanie wsp6lpracy oraz wymiany migdzynarodowej z miastami/gminami partnerskimi i poszukiwanie

nowych kontakt6w,

19) wsp6lpraca z instytucjami kultury, stowazyszeniami, zespolami artystycznymi, indywidualnymi tw6rcami,

pzedsigbiorcami oraz z innymi instytucjami samozqdowymi w zakresie promocji,

20) wsp6tpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i 096lnopolskimi.

21) pzygotowanie iobsluga prezentacji turystycznych, gospodarczych, wystaw ispotkafr promujqcych gminq w kraju i

za granic4

221 rozwijanie wszechstronnej wsp6lpracy partnerkiej z gminami w kraju i zagranic4

23) organizowanie kontakt6w zagranicznych i knjowych W6jta oraz wsp6lpraca w tym zakresie z innymi jednostkami,

24) organizowanie pobytu delegacji i pzedstawicieli krajowych izagranicznych pzyjmowanych pzez wladze gminy,

25) organizacja krajowych izagranicznych wyjazdow pzedstawicieli gminy na oficjalne spotkania,

26) ptzygotowywanie dokumentow zwiqzanych z wyjazdami,

27) koordynacja wspolpracy z samozqdami gmin partnerskich,

. 28) zabezpieczenie tlumaczeh jgzykow obcych dla potzeb Gminy,

29) koordynowanie dzialah promujEcych gminE, organizacja iudziat w masowych imprezach promocyjnych oraz

robienie zdjee na imprezach organizowanych pzez gming orazzudzialem pzedstawicieli gminy,

30) redagowanie informacji i pzygotowanie materiat6w promujqcych Gminq,

31 ) tlllozenie strategii medialnej,

32) pzygotowywanie material6w prasowych i informacyjnych,

33) utzymywanie kontaktdw z dziennikazami i opini4 publiczn4



34) redagowanie strony internetowej Uzgdu we wspolpracy ze stanowiskiem ds. informatycznych w zakresie rozwoju i

Promocji gminY'

35) opracowanie merytoryczne igraficzne material6w promocyjno-informacyjnych o gminie, prezentacje multimedialne

i na stronie intemetowej gminY'

36) pzygotowywanie i druk okolicznosciowych pism, zaproszeh, dyplom6w

37) prowadzenie i kontrolowanie wydatk6w z funduszy soleckich,

3. stanowisko ds. zazadzania krvzvsoweqo iochronv Dooz., informatvki:

1) sprawy zwlqzane z obronno6ciq kaju, a w szczeg6lno6ci dotyczqce:

a) pzygotowania ludno5ci i mienia komunalnego na wypadek wojny'

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

c) administracji rezeM osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

d) ozekania o koniecznoSci sprawowania bezpoSredniej opieki nad czlonkiem todziny oraz uznawania Zolniezy

za posiadajqcych na wylEcznym utzymaniu czlonk6w rodziny,

e) pzyslugujEcych Zolniezom iczlonkom ich rodzin zasilkow na utzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci

mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

0 udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym'

g) zakwaterowania sil zbrojnych.

2) sprawy z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a) planowaniePzedsigwzigc,

b) twozenie formacji obrony cywilnej'

c) nakladanie obowiqzkow w ramach powszechnej samoobrony ludno6ci,

d) Swiadczenia na zecz obrony cywilnej,

e) gospodarka sPagtem 0C.

3) sprawy z zakresu zaz4dzania kryzysowego:

a) wsp6tdzialanie w zwalczaniu klqsk 2ywiolowych oraz likwidacji skutkow nadzwyczajnych zagro2eh,

b) biezEca obsluga zadah kryzysowych dotyczqcych terroryzmu,

c) prowadzenie szkoleh z udzialem zespotu kryzysowego,

4) Prowadzenie spraw zwiqzanych z ochron4 pzeciwpo2arowE na terenie gminy:

a) analiza iocena stanu ochrony pzeciwpozarowej,

b) wspolpraca z Zazqdem Gminnym OSP,

c) organizowaniezawod6wiszkolefi,

d) zabezpieczenie Ochotniczym Strazom Pozamym spzetu, uz4dzeh pzeciwpozarowych, odzie2y specjalnej i

umundurowania i Srodk6w i transportowych do akcji ratowniczych,

e) utzymanie remiz i pomieszczeri,

5) zadania zwiqzane z ochron4 pzeciwpo2arowq obiekt6w Uzgdu Gminy prowadzenie spraw zwiEzanych z

bezpieczehstwem obywateli i wsp6ldzialanie z policj4

6) nadz6r nad wyposa2aniem obiektow, bedqcych w zazqdzie Gminy, w podreczny spzet gasniczy'

7) organizowanie przegl4dow spzgtu gaSniczego,

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

9) wydawanie opinii dotycz4cych pomieszczeh iobiekt6w pod k4tem ochrony p. poz,

l0) udzialw kontrolach obiektdw z zakresu zabezpieczenia p. p02.,

11) opracowywanie dokument6w wynikajEcych z pzepisOw szczegolowych zwiqzanych z ochronq pzeciwpozarowa,

12) wykonywanie innych zadah wynikajqcych z pzepis6w regulujEcych ochrong p. poz. budynk6w'

13) dokonwanie zamowieh publicznych dla potzeb uzqdu gminy w zakresie zaopatzenia w niezbedny spzQt

komputerowy i wyPosaZenie,

. 14) prowadzenie spraw zwiq.zanych z powodziami i innymi klqskami 2ywiolowymi,



15) administrowanie systemem komputerowym Uzgdu i zapewnienie jego bezproblemowego dzialania ' nosnikami z

oprogramowaniem oraz kopiami zapasowyml'

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

17)administrowaniesieciqiserwerem,okresowakontro|astanuinsta|acjiiuzqdzen,

18) archiwizacja baz danych izabezpieczenie no6nik6w z kopiami bezpieczehstwa'

19) nadz6r nad prawidlowq pracq programow uzytkowych, biurowych isystemowych'

20) wykonywanie pzeglqd6w baz danych'

21) obsluga systemow ochony antywirusowej,

22) nadzorowanie legalnoSci oprogramowania komputerowego,

23)bie24caana|izaiobslugstanuzabezpieczeniasystem6woperacyjnychibazdanych,

24) modernizacja i dbanie o bezawaryjne prace spzqtu komputerowego oraz drukarek.i kserokopiarek znajdui4cych

sig w Uzedzie- wykonywanie drobnych napraw oraz diagnostyka problemow izglaszanie senrisowi informacii

dotyczqcych nieprawidlowego dzialania spzqtu,

25) bie2qca konserwacja spzqtu komputerowego'

26) konfigurowanie i instalacja spzqtu komputerowego w Uzqdzie,

271 analiza potrzebw zakresie zakupu spzQtu komputerowego i oprogramowania, oraz zakup ich i wdra2anie,

28) pomoc pracownikom pzy rozwi4zywaniu problemow informatycznych z bie2qcymi aplikacjami,

29) szkolenie, konsultacje iudzielanie instrukta2u pracownikom z zakresu obslugi k0mputera,

. 30) wdro2enie elektronicznego obiegu dokument6w z chwilq podjecia decyzji o wprowadzeniu takiego obiegu

dokument6w w Uzgdzie,

31) prowadzenie ewidencji: spzgtu k0mputerowego, licencji stosowanych system6w i programov',

32) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych pzez flrmy obce,

33) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow, na kt6rych sq pzetwazane dane, rejestracja zbior6w danych

osobowych,

34) opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy pzetwazaniu danych. osobowych (zarzqdzeh'
' 

upowa2nieir, instrukcji) dotyczqcych stosowanii pzepis6w z zakresu bezpieczeirshva informacji, zwiqzanych z tym

zagadnieil, dotyczEcych ochrony danych osobowych i ich pzetwazania,

35) prowadzenie dokumentacji dotycz4cej bezpieczeistwa teleinformatycznego'

36) zazqdzanie hastami u2ytkownik6w i nadzor nad pzestzeganiem procedur okre6lajqcych czgstotliwo66 ich

zmiany,

37) nadz6r nad obiegiem oraz pzechowywaniem dokument6w zawierajqcych dane osobowe generowane pEez

system informatYcznY,

38) nadz6r nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz pzesylaniem danych za po6rednictwem uz4dzeh

teletransmisji,

39) monitorowanie systemu zabezpieczei danych osobowych,

40) dbalosd o zabezpieczenie poszczeg6lnych stanowisk pzed ingerencjE os6b nieupwa2nionych oraz zapewnienie

ochrony pzed wirusami komputerowymi,

4l) dbalos6 o funkcjonowanie i rozwoj poczty elektronicznej,

42) informowanie Sekretaza Gminy o wszelkich nieprawidlowo6ciach stvvierdzonych w zakresie pzetwazania i

zabezpieczania zbior6w danych osobowych,

43) zapewnienie ochrony systemow informatycznych pzed dostgpem niepowolanych os6b,

44) szkolenie pracownik6w w zakresie obslugi program6w komputerowych,

45) graficzne oraz merytoryczne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej istrony internetowej Gminy - aktualizacja

danych we wspolpracy z referatami Uzedu,

46) zapewnienie pzeszkolenia z zakresu bezpieczefrstwa teleinformatycznego dla os6b uprawnionych do pracy w

systemie lub sieci teleinformatycznej,

4Z) prowadzenie spaw z zakresu obslugi elektronicznej komunikacjiz Glownym Uzedem Statystycznym,

48) konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykozystywanego w Uzqdzie,

t4



49) wysytanie we wspotpracy z pracownikiem ds. obslugi Rady Gminy uchwal Rady Gminy w formie edytora akt6w

prawnych do publikacji w Dzienniku Uzgdowym'

50) wspoldzialanie z flrm4 sprawujEcq obslugq BHP w uzgdzie Gminy w zakresie pzestzegania pzez pracownik6w

' 
zasad ipzepis6w bezpieczeistwa ihigieny pracy

4. stanowisko ds. archiwum i dzialalno5ci qosoodarczei:

1) prowadzenie ewidenc.ii dzialalnosci gospodarczej,

2) wydawania za6wiadczeh o wpisie do ewidencji dzialalnoSci gospodarczej'

3)wydawaniedecyzjioodmowiewpisudoewidencjiwpzypadkachokres|onychustawowo,

4)pzygotowywaniadecyzjiorozszezeniu.dziala|no6cigospodarczej,zawieszeniuiWznowieniuorazwykres|eniuz' 
ewidenc.ii lub odmowie wpisu do ewidencji,

5)wykres|eniewdrodzedecyzjiadministracyjnejzewidencjidziala|noscigospodarczej,

6) wydawanie zezwoleh na wykonywanie pzewoz6w regulamych w krajowym transporcie drogowym na oDszaze

gminy,

7) prowadzenia biezEcej wspolpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy'

8) zezwoleh na spzeda2 napojdw alkoholowych,

9) usytuowania na terenie gminy miejsc spzeda2y i podawania napoj6w alkoholowych'

10) ustalenia liczby punkt6w spzeda2y napoj6w alkoholowych,

11) utnymanie stalych kontakt6w w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami dzia{aj4cymi na terenie Gminy,

l2) wnioskowanie w sprawach wspierania inicjatyw gospodarczych na terenie Gminy'

13) ustalania czasu pracy plac6wek handlowych, uslugowych i gastronomicznych,

14) realizowanie zadah zwiqzanych z organizowaniem, koordynowaniem i nadzorowaniem lokalnego transportu

zbiorowego,

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatzeniem materialowo{echnicznym Uzqdu, zakup inwentaza ruchomego,
' 

materialdw i pomocy biuiowych, druk6w i formulazy z pzeznaczeniem na cele administracyjne,

16) dotycz4ce wychowania w tze2wo6ci i pzeciwdzialaniu alkoholizmowi, a w szczeg6lno6ci:

a) prowadzenie analiz problem6w alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwiAzywania,

b) pzygotowanie wsp6lnie z Gminnq Komisjq Rozwiq.zywania Problemow Alkoholowych i Profilattyki i

' pzilktaoanie W6jtowi, a nastgpnie naOiie Gminy Rybno projektu GminnEo Programu Profilaktyki

iRozwiqzywania Problem6w Alkoholowych, projektu Preliminaza jego wykonania oraz sprawozdafi z jego

realizacji,

c) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiqzywania Problem6w

AlkoholowYch,

i7) wsp6lpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznejw Rybnie i Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

18) pomoc w rozwiqzywaniu problem6w rodzinnych, maDehskich iwychowawczych,

i9) wspolpraca z organizacjami ko6cielnymi, Swieckimi w pzeciwdziataniu patologiom spolecznym, narkomanii,

alkoholizmowi i Pzemocy,

20) wspolpraca ze szkolami i innymi jednostkami odnoSnie rozwi4zywania problem6w rodzinnych,

2l ) realizacja postanowieft Sqdu Rejonowego w Dzialdowie w zakresie wykonywania pracy spolecznie u2ytecznej,

22) prowadzenie archiwum zakladowego,

23) zapewnienie pzestzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego zeczowego wykazu akt;

241 nadzlt nad prawidlowosci4 archiwizacji dokument6w w kom6rkach organizacyjnych i stosowania jednolitego

zeczowego wyKazu aKI.

25) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu koszt6w pracodawcom za doksztatcanie mlodocianych,

26) wydawanie zaswiadczei o Swiadczeniu uslug hotelarskich w gospodarstwach agroturystycznych,

27) administracyjno-gospodarcza obsluga Uzgdu, a w szczeg6lno6ci:

a) zaopatrywanie Uzgdu w materialy biurowe i kancelaryjne zgodnie z ustawq o zam6wieniach publicznych,

b) prowadzenie magazynu material6w biurowych i kancelaryjnych,

c) prowadzenie gospodarki drukami i formulazami. 
, <



5. stanowisko ds. oomocv administracvinei:

l) Pisanie na komputeze'

2) gromadzenie i pzechowywanie akt prawnych i zazqdzeh wewnetznych'

3) ewidencjonowanie dokumentow - spraw'

4)czuwanienadterminowymrealizowaniempolecehizalatwianiemkorespondencji'

5) zaopatftenie w niezbqdnq dokumentacjg do dzialalno5ci podstawowej stanowiska'

6)pracepomocniczewzakresiesprawzwi4zanychzwysylk4segregacjqirejestracjEkorespondencji'

7) wykonywanie innych, wynikajqcych z zakresu obow_iqzkow sluzbot/vych, czynnosci zleconych pzez pracownika
' 

utzedu oraz stala'wspolpnca'z fozostafymi pracownikami uzQdu ijednostek organizacyjnych.

8) dbatogc o estetykg i pozqdek w miejscu pracy

g) z tytulu swolego stanowiska pracownik ma dostep do wielu akt i uczestniczy w rozmowach majqcych charakter
' 

tajemnicy stuZUowel, dlatego pracownik zobowi4zany jest do bezwzglgdnego zachowania talemnicy slu2bowej i

patistwowej.

s30

l. Do zadair pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezE sprawy Niqzane z ochronq tajemnicy paftstwowej i

slu2bowej, a w szczeg6lnoSci:

1 ) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow isieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Uzqdu,

4) kontrola ochnny informacji niejawnych oraz pzestzegania pzepis6w o ochronie tych informacji'

5) okresowa kontrola ewidencji, material6w i obiegu dokumentow'

6) opracowanie planu ochrony Uzqdu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pramwnikow w zakresie ochrony informacji niejawnych

2. Zakres obowiqzk6w Pelnomocnika powiezone jako czynno6ci dodatkowe w ramach istniej4cego stanowiska pracy

s3l

Do zadai Referatu Inwestycji, Gospodarki Pzestzennej, Komunalnej iochrony Srodowiska nale2y:

L stanowisko ds. inwestvcii droqowych i rob6t oublicznvch:

1 ) pzygotowywanie wieloletnich plan6w inwestycyjnych,

2) pzygotowwanie, monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej' 
doliumenticii strategicznej niezbednej do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy -
zbieranie, analizowanie danych i informacji, pzygotowywanie raport6w, ocenianie wynik6w ipor6wnywanie ich z

zalozeniami strategii,

3) realizacja ustawy Prawo zamowieli publicznych, w tym:

a) prowadzenie spnw zwiqzanych z dokonryaniem zam6wiei publicznych w zakresie zadari stanowiska,

b) petnienie funkcji mefiorycznejw sprawach zam6wieh publicznych dokonywanych pzez stanowisko,

4) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

5) prowadzenie i koordynowanie prac dotyczqcych ptzygotowania dokumentacji technicznej dotyczEcej' 
projektowanych inwestycji, w tym 6cisle wsp6tdzialanie w zakresie projektowanych inwestycji ze wszystkimi

stanowiskami pracy realizujEcymi zadania inwestycyjne i planowanych do realizacji ze Srodk6w Unii Europejskiej

6) obstuga i nadzor proces6w inwestycyjnych i remont6w ujqtych w bud2ecie Gminy,

7l analiza mo2liwo6cl pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewngtznych Srodkdw

wspomagajqcych realizacjg zadai Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnoSci dla pozyskania tych Srodkow,

8) spozqdzanie wnioskow aplikacyjnych do zewngtznych program6w pomocowych,

9) realizacja, nadz6r, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczo6ci projekt6w finansowanych ze Srodk6w

pomocowycn,

10) rozliczenie iocena kozy6ci z wprowadzonego programu pomocowego w gminie,

l6



il) wspolpraca z Kierownikami Referat6w w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatari pzeznaczonych do

wspffi nansowania ze Srodkow pomocowych,

121informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

13) bie24ce uzupelniania wiedzy wlasnej i pracownikow Uzqdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii

EuroPejskiei,

14) wsp6lpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu Gminy w zakresie

finansowania Pojektow,

15) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbqdnej do

rozwoju spotecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

i6) wyszukiwanie ogloszei na temat aktualnych program6w pomocowych oraz informowanie o mozliwych do podjQcia

dzialafr zmiezajqcych do zrealizowania tych programow,

17) monitorowanie terminu naboru wnioskow,

18) pzygotowywanie propozycji dotyczqcych zadah gminnych kwalifikujqcych siq do finansowania ze Srodk6w

unrlnych, w tYm na Promocjg gminY,

i9) pomoc w ptzygotowaniu iskladaniu wniosk6w w sprawie pozyskiwania Srodk6w pozabudzetowych dla Gminy,

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

rozliczenia zadania,

21) prowadzenie ewidencji zlo2onych i rozliczonych wniosk6v,,

22) wsp6ldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych,

23) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mo2liwo6ciach pozyskania Srodk6w na zadania realizowane

w ramach ich dzialalno6ci,

24) koordynowanie dzialair zapewniaj4cych pnwidlowa ocene izatwierdzenie projekt6w technicznych(konsultacje,

spotkania, analizy itp.)
' 

25) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozpoczqciem procesu inwestycyjnego i realizacjq inwestycji, w tym migdzy

innYmi:

a) okreslanie zakresu robdt,

b) wstqpne szacowanie wartoSci robot,

c) pzygotowanie dokumentacji technicznej (lub dokumentacji upfoszczonej), szacowanla kosztow,

d) opracowywanie SIWZ,

e) pzygotowanie projekt6w um6w na roboty budowlane, dostawy i uslugi zwiqzane z inwestycjami,

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

zam6wiei publicznych o warto6ci do 30 tys. EURO,

g) pzekazanie terenu wYkonawcY,

h) nadz6r nad realizacj4 inwestycji,

i) odbi6rirozliczenieinwestycji.

j) prowadzenie spraw zwiqzanych z budow4 remontami i odbudowq obiekt6w u2yteczno$ci publicznej,

k) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

l) bie2qca analiza mo2liwoSci pozyskania zewngtznych Srodk6w finansowych ze 2r6del pozabudzetowych na

realizacje zadaft inwestycyjnych,

m) dokonpvanie rozliczei realizowanych zadafr inwestycyjnych iremontowych,

n) pzestzeganie zasad udzielania zamowierl publicznych ptzy 'ealizacji faktur za roboty budowlane, uslugi i

00slawy'

26) prowadzenie spnw zwiqzanych z zazqdzaniem drogami gminnymi i ulicami, a w szczeg6lno6ci:

a) pzygotowywanie projekt6w rozstzygnig6, wniosk6w istanowisk organ6w Gminy, dotyczqcych zaliczenia drog

i ulic do poszczegolnej kategorii,

b) pro1ektowanie Pzebiegu drog,

c) budowe, modernizacjq iochronq dr6g,

d) zazqdzanie drogami,
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e}okres|anieszczeg6lnegokozystaniazdr6gwtymwykozystywaniapasowdrogowychnace|e
niekomunikacyjne,

fl koordynacjq i obslugq w wsp6lpracy z innymi zaz4dcami dr6g publicznych'

g) opracowanie projekt6w decyzji i zezwolefl dotyczEcych:

- zezwolenia na zajgcie pasa drogowego na prowadzenie rob6t,

- zezwolenia na wykozystanie dr6g w sposob szczegolny na etapie projektowania'

271 zarzqdzanie sieciq dr6g gminnych i wewnqtznych, w tym nadzdr nad pnwidtowym utzymaniem sieci drog

gminnYch i Pzystankow,

28) budowa, modernizacji, utzymanie iochrona d169 gminnych ichodnik6w,

29) prowadzenie spraw zwi4zanych z letnim i zimowym utzymaniem dr6g wynikajqcych z ustawy o drogach

publicznYch,

30) wystgpowanie o wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogido kategorii d169 gminnych,

31) ozekanie o pzpvr6ceniu pasa drogowego drogi gminnej i wewnQtrznej do popeedniego stanu w razie jej

naruszenla,

32) wydawanie zezwoleh na lokalizowanie w pasie drogowym, drog gminnych i wewnQtznych, obiekt6w nie

zwi4anych z gosPodark4 drogow4

33) planowanie finansowania utzymania oraz ochrony drog wewnqtznych i gminnych,

34) prowadzenie spraw zwiqzanych z utzymaniem pozEdku i czystosci na terenie gminy w tym uzEdzefl

komunalnych,

35) budowa i konsenvacja ulic, mostdw, placow i zdrojow publicznych,

36) prowadzenie spraw zwiqzanych z budow4i utzymaniem pzystank6w,

37) organizacja rob6t publicznych interwencyjnych i prac spolecznie u2ytecznych,

3S) utzymywanie teren6w zielonych na terenie gminy,

39) utzymywania bie24cej wspolpracy z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie utzymania drog gminnych w

tym zimowego ich utzYmania,

40) organizowanie akcji spolecznych na obszarach zagro2onych lub dotknigtych klgskami 2ywiolowymi,

4i) inicjowanie oraz stymulowanie dzialafr organizac.li spolecznych w zakresie pomocy osobom dotknletym klQskq

Zywiolow4 jak r6wnie2 organizowanie wprowadzenia obowiqzku Swiadczeh osobistych i Eeczowych,

42) organizowanie gminnego transportu zbiorowego dla potzeb wynikajEcych z sytuacji wystqpienia klgski Zywiolowej'

43) dokumentowanie pzebiegu kilometrowego wszystkich wyjazd6w samochodow sluzbowych,

44) rozliczanie ilo6ci zuzytego paliwa.

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

sluZbowych,

46) wykonywanie z wtasnej inicjatywy i bez odrqbnych polecefr pzelozonych wszystkich zadah i obowi4zk6w

okreslonych Powy2ei

2. stanowisko ds. ochronv Srodowiska izdrowia:

1) opracowywanie projekt6w decyzji i prowadzenie postqpowah dotyczqcych Srodowiskowych uwarunkowait zgody na

realizacjg pzedsiqwzi96,

2) wydawanie identyfikator6w wtaScicielom psow,

3) wspolpraca z Powiatowym Lekazem Weterynarii w zakresie organizacji szczepienia ps6w pzeciw w6ciekli2nie,

4) pzygotowanie zezwoleh na utzymanie psow ras uznanych za agresilvne,

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

. 6) sprawowanie administracji i wykonywanie zadai z zakresu prawa lowieckiego,

7) wspoldzialanie z zazqdcq obwod6w lowieckich w zagospodarowaniu lowieckim obszar6w Gminy, w szczeg6lnoSci

w zakresie ochrony zwiezyny bytujqcej na jej terenie,

8) wspoldziatanie ze stu2bami kwarantanny i ochrony ro6lin w zakresie sygnalizacji wystqpienia chwast6w, chor6b i

szkodnik6w w uprawach i sadzeniakach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z caloksztaltem zadai dotyczqcych produkcji ro$linnej i zwiezqcej,
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i0) wspotpraca z organizacjami rolniczymi w zakresie wspomagania ich dzialalnoSci i inicjowanie wsp6lnych

pzedsigwziqc,

11) realizacja zadah wynikajqcych z ustawy o utzymaniu czystosci i pozqdku w gminach oraz innych pzepisow

pozqdkowo - sanitamYch,

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony srodowiska oraz spozqdzanie

raPort6w z jego wYkonania,

l3) zapobieganie zanieczyszczaniu powietza, wod i powiezchni ziemi'

14) prowadzenie postgpowah administracyjnych dotyczqcych niezgodnego z pzepisami skladowania odpadow,

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpad6w zgodnie z ustaw4 o

odoadach
,16) prowadzenie postgpowah administracyjnych dotyczqcych nieprawidlowosci w zakresie Sciek6w komunalnych,

17) ochrona obiekt6w pzyrody ozywionej i nieo2ywionej,

l8) prowadzenie postgpowai majEcych na celu objqcie formamiochrony obszar6w pzyrodniczo cennych,

19) uzgadnianie planowanych dzialah na terenie rezeruatu pzyrody oraz obszaru NATURA 2000 z Regionalnq

' Dyrekcj4OchronY Srodowiska,

20) spozqdzanie sprawozdah okreSlaj4cych wysoko5ci stawek oplat za kozystanie ze Srodowiska,

2l) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony pzyrody i ekologii,

22) wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenie gminy,

23) prowadzenie spraw zwi4zanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi i nieczysto6ciami' 
cieklymi wedlug zasad okre6lonych w pzepisach 0 utzymaniu czystosci i pozEdku na terenie gminy,

24) prowadzenie spraw zwiEzanych z pzynaleznosci4 Gminy do Zwi4zku Gmin Dzialdowszczyzna, w tym gospodarki

odPadami,

25) wydawanie zezwolei na prowadzenie dziatalnoSci polegaj4cej na odbioze odpad6w komunalnych inieczysto5ci

Fynnycn,

26) ptzygotow) /vanie projekt6w w zakresie zagospodarowania zieleicow, skwerow i parkow oraz nadz6r,

27) pzeciwdzialanie wszelkim nieprawidlowoSciom z zakresu ochrony Srodowiska i ochrony pzyrody,

28) sprawowanie kontroli pzestzegania i stosowania pzepis6w o ochronie Srodowiska w zakresie objetym

wlaSciwosciq w6jta,

29) prowadzenie publicznie dostqpnych wykaz6w danych o dokumentach zawierajqcych informacje o Srodowisku ijego

ochronie,

30) wsp6tpraca w zakresie ochrony i;rodowiska z wla5ciwymi podmiotami, organami iinstytucjami,

3i) opiniowanie program6w gospodarki odpadami opracowanych pzez wytworc6w odpadow niebezpiecznych,

32) opiniowanie wniosk6w o zezwolenie na prowadzenie dzialalno5ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,

transportu odPad6w,

33) podejmowanie czynno5ci prawnych w pzypadkach stwierdzenia naruszefi pzepisow ustawy,

34) prowadzenie dzialari i konkurs6w zwi4zanych z propagowaniem ochrony Srodowiska we wszystkich szkotach na

terenie GminY,

35) rozpowszechnianie informacji dzialah ekologicznych iorganizacji akcji ,,Spz4tanie Swiata"

36) realizacja zadar,r wynikajqcych z pzepisow ustawy prawo wodna oraz wykonawczych regulujqcych stosunki

w00ne,

37) prowadzenie postgpowari dotycz4cych zezwoleh na usuwanie drzew i kzew6w z teren6w nieruchomo5ci, w $m
wydawanie opinii i decyzji adminiskacyjnych,

3S) prowadzenie postqpowari w zakresie nakladania finansowych kar administracyjnych za nielegalne usuwanie dzew

i kzewow bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie teren6w zielonych,

3g) wnioskowania do konseruatora zabytkow o zgodg na usunigcie dzew i kzew6w w obiektach podlegajEcych

konserwatorowi zabytk6w,

40) wnioskowanie do Starosty Powiatu o zgodg na usunlqcie dzew i kzew6w pzy drogach gminnych,

41) pzygotowywania opinii dotyczEcych grunt6w pzeznaczonych do zadzewien,

42) organizacja i nadz6r prac w zakresie nasadzei zieleni, w tym kontrola realizacji obowiqzku dotyczqcego nasadzeti,
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43) uzyskiwanie pozwoleri, zgod oraz prowadzenie spraw z zakresu ochrony pzyrody, prawa wodnego' ochrony

6rodowiska na potzeby stanowiska'

rt4) W zakresie gosPodarki wodnej:

a) zatwierdzanie ug6d w sprawach zmian stosunk6w wodnych na gruntach'

b)mo2|iwoS6nakazywaniawykonanianiezbgdnychuzEdzehzabezpieczlpychwodqpzedzanieczyszczeniem
lub zabronienia iu-pr*.Olnia Sciek6w'do'wody w pzypadku wprowadzania do wody pzez wla5ciciela

grunt6w Sciekow nienaleZycie oczyszczonych,

c) organizowanie i prowadzenie zadah zwiqzanych z ochronqpzed powodzi4

d) wsP6tPraca z ZM|UW,

e)wspo|pracazfirmEzewnstznqsprawujqcaobstuggnadzadaniamiwynikajqcymizprawawodnego,

45}prowadzeniedzialahzzakresuoswiatyzdrowotnej,pro|i|aktykiipromocjizdrowia,

46) wspoldzialanie z odpowiednimi jednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia,

471pozyskiwanie funduszy na prowadzenie spraw zwi4zanych z inicjonowaniem i koordynowaniem dziatali ma.iqcych
' 

na ielu integracjg i wyrownywanie szans os6b niepelnosprawnych oraz ich aktywizacjq do wigkszego udzialu w

zyciu spolecznym w ramach stanowiska,

47) realizacja ustawy Prawo zam6wiei publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z dokonywaniem zam6wieri publicznych w zakresie zadali stanowiska,

b) petnienie funkcji merytorycznej w sprawach zam6wiefi publicznych dokonwvanych pzez stanowisko,

4g) pozyskiwanie Srodk6w na dolinansowanie utylizacji azbestu dla mieszkahcow, w tym spozqdzanie wniosku,

realizacja, rozliczenie i spozqdzenie sprawozdania,

49) wspolpraca z Kierownikami Referat6w w zakresie identyflkowania inwestycji i dzialafi pzeznaczonych do

wspolfinansowania ze Srodk6w pomocowych.

3. stanowisko ds. inwestvcii komunalnvch i budownictwa:

i) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozpoczgciem procesu inwestycyjnego i realizacjq inwestycji, w tym migdzy

innymi:

a) okreslanie zakresu robOt,

b) wstepne szacowanie warto6ci rob6t,

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

d) oPracowYtlanieSIWZ,

e) ptzygotowanie projekt6w um6w na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwiqzane z inwestycjami,

f) wspoludzial w pzygotowaniu pzetargu lub pzeprowadzenie postgpowania zgodnie z regulaminem udzielania

zam6wiefr publicznych o wartoSci do 30 tys, EURO,

S) pzekazanie terenu wykonawcy,

h) nadz6r nad realizacj4 inwestycji,

i) odbi6rirozliczenieinwestycji.

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

k) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

l) biez4ca analiza mo2liwosci pozyskania zewnqtznych i;rodk6w finansowych ze 2r6det pozabudzetowych na

realizacje zadai inwestycyjnych,

m) dokonnvanie rozliczei realizowanych zadafr inwestycyjnych iremontowych,

n) pzest7eganie zasad udzielania zam6wiefr publicznych pzy realizaqi faktur za roboty budowlane, uslugi i

dostawy,

2l analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnqtznych Srodk6w

wspomagajqcych realizacjg zadafi Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynno6cidla pozyskania tph 6rodk6w,

3) spozqdzanie wniosk6w aplikacyjnych do zewnqtznych program6w pomocowych'

4) realizacja, nadz6r, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci projekt6w finansowanych ze Srodk6w

pomocowycn,

5) rozliczenie i ocena kozysci z wprowadzonego programu pomocowego w gminie,
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8)

6) wspolpraca z Kierownikami Referat6w w zakresie identyfikowania inwestycji i dzialai pzeznaczonych do

wspffi nansowania ze Srodkow pomocowych,

informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

biezqce uzupelniania wiedzy wlasnej ipacownikow Uzqdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii

Europejskiej,

9) wspolpraca w zakresie pzygotowanla

fi nansowania Projekt6w,

Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu Gminy w zakresie

10) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbqdnej do

rozwoju spolecznego, gospodarczego' ekonomicznego gminy,

11) wyszukiwanie ogtoszeh na temat aktualnych program6w pomocowych oraz informowanie o mo2liwych do podjgcia

dzialah znierz:alpych do zrealizowania tych program6w,

12) monitoowanie terminu naboru wniosk6w,

i3) pzygotowyrruanie propozycji dotyczAcych zadah gminnych kwalifikuj4cych si9 do finansowania ze Srodk6w

unijnych, w tYm na Promocjq gminy,

l4) pomoc w pzygotowaniu i sk{adaniu wniosk6w w sprawie pozyskiwania Srodk6w pozabudzetowych dla Gminy,

,15) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczqcej pozyskiwania funduszy od chwili pzygotowania wniosku do

rozliczenia zadania,

16) prowadzenie ewidencji zloZonych i rozliczonych wniosk6w,

17) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy kajowych i unijnych,

ig) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mo2liwosciach pozyskania Srodk6w na zadania realizowane

w ramach ich dzialalnosci,

19) programowanie i koordynowanie prac zwiqzanych z budowq sieci: wodociqgowej, kanalizacji sanitarnej,

gazyfi kacyjnei,

20) pzygotowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych,

21) realizacja ustawy Prawo zamowieti publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z dokonywaniem zam6wiei publicznych dla zadar'r powiezonych w zakresie

czynnoSci,

b) pelnienie funkcji merytorycznej w sprawach zam6wie6 publicznych dokonywanych pzez stanowisko,

22) prowadzenie inwestycji i nadzorowanie inwestycji gminnych, w szczeg6lnoSci gospodarki wodno - Sciekowej,

23) prowadzenie inwestycji i remont6w, napraw i adaptacji oraz konserwacja budynk6w i pomieszczeh Uzgdu Gminy,

Swietlic wiejskich i innych budynk6w i uzqdzeir komunalnych nie bqdqcych w u2ytkowaniu ZGK w Rybnie,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z budow4 remontami i odbudowq obiektow u2ytecznosci publicznej,

25) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami, w szczeg6lnosci gospodarki

wodno - kanalizacyjnej,

26) bie2qca analiza mozliwosci pozyskania zewngtznych Srodkow finansowych ze 2rodel pozabudzetowych na

rcalizacje zadah inwestycyjnych, w szczeg6lno6ci gospodarki wodno - kanalizacyjnej,

27) dokonirvanie rozliczeh realizowanych zadah inwestycyjnych i remontowych,

28) pzestzeganie zasad udzielania zam6wiefr publicznych przy realizaqi faktur za roboty budowlane, uslugi i

dostawy, w szczeg6lno6ci gospodarki wodno - kanalizacyjnej,

29) programowanie i koordynowanie prac zwiqzanych z budowE sieci: wodociqgowej, kanalizacji sanitarnej,

gazyfi kacyjnej,

30) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych poleceh pzelo2onych wszystkich zadai i obowiqzk6w

okreslonych powyzej,

3i) prowadzenie spraw dotyczEcych remont6w bieZqcych oraz konserwacji wyposa2enia technicznego pomieszczen

biurowych,

321 analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnqtznych Srodk6w

wspomagajqcych realizacjg zadafr Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynno6ci dla pozyskania tych $;rodk6w,

w szczeg6lno6ci gospodarki wodno - kanalizacyjnej,

33) spozqdzanie wniosk6w aplikacyjnych do zewngtznych program6w pomocowych, w szczegolno6ci gospodarki

wodno - kanalizacyjnej,



34) realizacja, nadz6r, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczoSci projekt6w finansowanych ze Srodkow

pomocowych,

35) rozliczenie iocena kozysci z wprowadzonego programu pomocowego w gminie, w szczeg6lnosci gospodarki

wodno - kanalizacYjnej,

36) wspolpraca z Kierownikami Referat6w w zakresie identyfikowania inwestycji i dzialai pzeznaczonych do

wsp6llinansowania ze Srodk6w pomocowych'

37) informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych, w szczegdlnosci gospodarki wodno -
kanalizacyinej,

3g) bie2qce uzupelniania wiedzy wlasnej i pracownik6w Uzqdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii

Europejskiej,

39) wspolpraca w zakresie pzygotowania wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz bud2etu Gminy

w zakresie finansowania projekt6w,

40) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbqdnej do

rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

41) wyszukiwanie ogloszeh na temat aktualnych program6w pomocowych oraz informowanie o mozliwych do podigcia
' 

diiaan znieziiqcych do zrealizowania 
'tych 

program6w, Swietlic, budynk6w, uzqdzeh i obiekt6w u2yteczno5ci

publiczno6ci np. place zabaw, boiska i tereny rekreacji itp

42) monitorowanie terminu naboru wniosk6w,

43) ptzygotowywanie propozyc.ii dotyczEcych zadafr gminnych kwalifikujqcych sig .do linansowaria ze Srodk6w
' ;.Fyrh, w szczigOlnosci gospoOarii wodno - kanalizacyjnej, Swietlic, budynk6w, uzEdzei i obiekt6w

u2ytecznoSci publicznej, np. place zabaw, boiska itereny rekreacyjne itp ,

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

szczeg6lnoSci gospodarki wodno - kanalizacyjnej,

45) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczqcej pozyskiwania funduszy od chwili pzygotowania wniosku do

rozliczenia zadania,

46) prowadzenie ewidencji zlo2onych i rozliczonych wnioskow,

47) wspoldzialanie z lednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych'

4g) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mo2liwoSciach pozyskania Srodk6w na zadania realizowane

w ramach ich dzialalnoSci,

49) spozqdzenie plan6w remont6w i konserwacji plac6w zabaw,

50) organizowanie remont6w i konserwacji gminnych placow zabaw,

51) utzymanie gminnych placow zabaw w stopniu zapewniajEcym bezpieczehstwo uzytkownik6w,

52) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem uz$zeh i instalacji energetycznych, centralnego ogzewania, instalacji

wodno - kanalizacyjnej w budynku Uzqdu oraz zapewnienie niezbqdnej ich konserwacji,

53) dzialania w zakresie gospodarki niskoemisyjnej iodnawialnych 2rodel energii, w tym pozyskiwanie 6rodk6w na ten

cet,

54) realizacja obowi4zk6w wynikajqcych z pzepisow Prawa budowlanego.

4. stanowisko ds. qospodarki komunalnei inieruchomoSci:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami iwywlaszczania nieruchomo6ci, a w szczegolnoici zwi4zanych

a) gospodarowaniem i zazqdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i pzeznaczonymi w planach' 
iagospodarowania pzestzennego pod zabudowe, w tym ich zbywaniem, oddawaniem w u2ytkowanie

wieczyste, u2ytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zazqd oraz ich pzekazywaniem na cele

szczeg0lne,

b) ustalaniem ich warto6ci, cen ioplat za kozystanie z nich,

c) organizowaniem pzetarg6w na zbywanie prawa wlasno6ci, prawa u2ytkowania wieczystego nieruchomo6ci

stanowiqcych wlasnosc gminy,

nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadafi Gminy,

komunalizacjq grunt6w,

prowadzeniem ewidencji grunt6w komunalnych,

d)

e)

0
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g) tworzentem zasobu grunt6w i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami okreslonymi w pzepisach

obowi4zujqcego Prawa'

h) wyposa2aniem grunt6w w uzqdzenie komunalne ,

i) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

j) umieszczenieslu2ebno6cipzesytu.

2) Ochrony grunt6w rolnych i lesnych, w tym:

a) pzeznaczenie na cele nierolnicze i nieleSne,

b) wylqczania grunt6w z Produkcji,

c) rolniczego wykozystania gruntow,

d) rekultywacji nieu2ytk6w oraz zdewastowanych izdegradowanych i uzy2nianych innych gruntow,

3) pzeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemi4

4) sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczeg6lnoSci dotycz4ce:

a) administrowania, gospodarowania i zazqdzania gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomoSciami

budYnkowYmi,

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

czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktad6w kamych,

cl zarz:q(,u nieruchomo6ciami wsp6lnymi,

d) pzejmowania zaktadolvych budynk6w mieszkalnych,

e) egzekucji w sprawach lokalowych iusuwania skutk6w samowoli lokalowej,

0 stawek czynsz6w i oplat za lokale i nieruchomoSci budynkowe,

g) twozenia i utzymywania teren6w zielonych,

h) targ6w i targowisk,

i) prowadzenie ewidencji miejscowo5ci, adres6w ulic oraz ich znakowanie, inadawanie numer6w posesji,

j) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem UG ibudynk6w komunalnych

5) pzygotowylvanie projektu Uchwal Rady w sprawie zmian wysoko6ci czynszu regulowanego,

6) prowadzenie spraw wynikaj4cych z uprawniefr Wojta Gminy pzewidzianych w pzepisach prawa budowlanego' 
polegajqcych na mo2liwosci wydawania powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego poleceh podjecia

bziafiriii w pzypadku bezpo6redniego zagro2enia 2ycia lub zdrowia ludzi zwiqzanych z budow4 utzymaniem lub

rozbi6*4 budowlan4

7l zezwolenie na umieszczanie w pasre drogo'/vym urzqdzeh oraz obiekt6w budowlanych nie zwiEzanych z

funkcjonowantem drogi,

8) wylqczanie grunt6w z produkcji rolnej i pzeznaczanie ich na inne cele,

9) wsp6lpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczej,

10) realizacja obowiqzk6w wynikajqcych z pzepis6w Prawa budowlanego.

11) prowadzenie spraw zwiqzanych z podzialem i scalaniem nieruchomo5ci,

l2) realizacja spraw zwiqzanych z wymianEgruntow rolnych,

13) prowadzenie spfttw uiqzanych z rozgraniczaniem nieruchomo5ci,

14) kotzystanie z pzyslugujqcego prawa pierwokupu,

'15) ustalanie gnnic nieruchomosci wiejskich,

16) gospodarowanie gruntami i nieruchomo6ciami komunalnymi,

17) twozenie zasobow grunt6w na cele okreSlone w planach zagospodarowania pzestzennego,

18) prowadzenie spraw zwiq3anych z komunalizacj4 mienia i gospodarowaniem gruntami,

19) spzeda2 lub oddanie w uzytkowanie wieczyste grunt6w stanowiqcych wlasnoSc Gminy a takze sprzedaz wolnych

budynkow i innych uzqdzeri oraz wolnych lokali stanowi4cych wlasnosc Gminy w drodze pzetargu,

20) oglaszanie i pzeprowadzanie pzetarg6w na nieruchomosci stanowi4ce wlasnosc Gminy,

21) pzygotowywanie i wprowadzanie nieruchomoSci do obrotu (spzeda2, wieczyste u2ytkowanie, slu2ebnoi;6,

u2yczenie, dzier2awa, najem, zazEd),



22) pzejmowanie wtasnosci grunt6w wydzielonych pod drogi lub ulice (za odszkodowaniem b4d2 w drodze umowy),

23]wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci na zecz Gminy po upzednim pzeprowadzeniu rokowan z

rvlaScicielem o nabycie w drodze umowy,

24) wyplacanie odszkodowai za grunty, kt6re pzeszly na wlasnoSi Gminy, za uzqdzenia na tych gruntach oraz

dzewa i kzewY,

25) twozenie zasobu grunt6w na cele zabudowy wsi,

26) pzygotowanie projekt6w uchwal o ustaleniu granic grunt6w pzeznaczonych pod. zorganizowane budownictwo
' 

wieldrodzinne, wykladanie projektow uchwai do glqdu zainteresowanych os6b, rozpatrywanie zlo2onych

wniosk6w, uwag i zasttzezen,

27) nieodplatne pzekazywanie grunt6w stanowiqcych wlasno6d Gminy na wlasno6i Skarbu Paistwa albo w

uzytkowanie wieczyste, u2ytkowanie lub u2yczenie,

28) naliczanie i aktualizacja oplat rocznych z t$ulu wieczystego uzytkowania i zarzqdu'

29) prowadzenie kontroli sposobu wykozystania obowiEzk6w pzez wieczystych u2ytkownik6w,

30) wystepowanie do Sqdu Rejonowego o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci'

31) nabywanie gruntow do zasob6w gminy,

32) wykonywanie Prawa Pierwokupu,

33) opiniowanie w formie postanowienia zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomo6ci z ustaleniami planu

miejscowego oraz paepisami szczegolnymi,

34) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem decyzji o pzeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego

pzyslugujqcego osobom fizycznym w prawo wlasnoSci,

35) stwierdzenie w drodze decyzji nabycie prawa u2ytkowania wieczystego oraz wlasnoSci z mocy prawa dla os6b

prawnych,

36) kontrola stanu paliwa w kotlowni budynku Uzgdu Gminy oraz budynkach komunalnych, oraz zamawianie dostaw w

miarq Potzeb,

37) prowadzenie ewidencji nazw ulic i plac6w oraz ich znakowania,

38) zazqdzenie budynkiem administracyjnym oraz budynkami komunalnymi w u2ytkowaniu,

39) prowadzenie spraw dogczqcych remont6w bie2qcych oraz konserwacji wyposaZenia technicznego pomieszczeh

biurowych i uzqdzefr w budynku administracyjnym (UG) i budynkach komunalnych

5. stanowisko ds. oospodarkt ozestzennei io5wietlenia uliczneqo:

I ) prowadzenie spraw zwi4zanych z rozliczaniem dostaw energii w 6wietlicach wiejskich,

2) organizowanie i sptawowanie opieki nad grobami i cmentazami wojennymi i miejscami pamigci,

3) sprawy planowania i zagospodarowania pzesttzennego orcz nazw miejscowo6ci i obiektow tizjograficznych, w

szczeg6lno5ci:

a) paygotowywanie material6w do dokument6w planistycznych Gminy,

b) koordynacja iobsluga dzialafr zwiqzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokument6w planistycznych,

c) koordynacja i obsluga dzialai zwiEzanych z wprowadzaniem zadah zqdowych do miejscowych plan6w

zag0spooarowanla pzestzennego,

d) pzechowywanie planu zagospodarowania pzestzennego oraz wydawanie odpis6w i wyrys6w,

e) prowadzenie iaktualizacja rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego,

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

g) dokonywanie analiz wniosk6w w sprawie spoz4dzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
pzesteennego,

. h) prowadzenie spraw zwiAzanych z nale2noSciami i roszczeniami finansowymi wynikajqcymi z ustalefl

miejscowych plan6w zagospodarowania pzestzennego,

i) prowadzenie spnw zwiqzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

k) rejestrowanie decyzji dotyczqcych zagospodarowania terenu, wydawanych pzez inne organy administracji

publicznej oraz analizowanie ich zgodno6ciz ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

l) wydawanie zaiwiadczeh na podstawie posiadanej pzez Uz4d dokumentacji, 
)a



m) pzygotowania i aktualizowanie ofert inwestycy.lnych dla inwestorow,

4) opracowanie i analiza Gminnego Programu Ochrony Zabytkow oraz gospodarowanie jego zasob6w, w tym opieka,

zabezpieczenie w nagtych wypadkach'

S) pzyjmowanie zawiadomieh o u.jawnianiu, znalezieniu lub odkryciu pzedmiotu archeologicznego wykopalisk'

zabytkow lub d6br kultury,

6) zglaszanie wojew6dzkiemu konseMatorowi zabytkow pzedmiot6w zaslugujqcych na ujQcie ich

w rejestze,

7) skladanie wniosk6w o wpis do rejestru zabytk6w d6br kultury,

g) pzyjmowanie zgloszeh o znalezieniu pzedmiotow archeologicznych lub o odkryciu wykopalisk' 
i nieiwtoczne powiadomienie o tym fakcie wojew6dzkiego konserwatora zabytk6w,

9) wykonywanie zadari wynikajEcych z ustawy o ochronie zabytk6w i opiece nad zabytkami w tym opracowywanre

gminnego programu opieki nad zabytkami'

,10) wspolpraca z Wojew6dzkim Konsenrratorem Zabytk6w w celu zachowania zasob6w kulturowych gminy,

11) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

121 spozEdzanie studium zagospodarowania pzestzennego uwzglgdniaj4cego uwarunkowania, cele i kierunki polityki
' ptestzennej palrstwa ni obszaze wojew6dztwa, organizacja i koordynacja prac zwiqzanych z opracowywaniem

tego studium,

13) pzygotowanie projektow uchwal o ustaleniu granic gruntow pzeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
' 

wieio'rodzinne, wy'kladanie projekt6w uchwal do wgl4du zainteresowanych os6b, rozpatrywanie zlozonych

wnioskow, uwag i zastze2ell,

i4) organizacja i koordynacja prac zwiqzanych z opracowyrlaniem miejscowych planow zagospodarowania

przestzennego,

15) spoz4dzanie miejscowego planu zagospodarowania pzestzennego,

16) prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania pzestzennego,

17) opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu pzestzennym'

l8) podawanie do publicznej wiadomo6ci informacji o pzystqpieniu do spozqdzenia planu miejscowego a nastqpnie o

wylo2eniu poektu planu miejscowego do wglqdu publicznego,

19) pzedstawianie Radzie Gminy zmian w planach zagospodarowania przestrzennego,

20) stwierdzanie decyzj4 o wyga6niqciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

2i) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, oraz ustalenia

lokalizacji inwestycji celu publicznego,

22) dostosowwanie obowiqzujqcych plan6w zagospodarowania pzestzennego do pzepisow ustawy z zakresu

ochrony Srodowiska,

23) wydawanie zaswiadczeh, wypisow i wyrysow z miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego,

24) uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji wszystkich inwestycji na terenie gminy'

25) prowadzenie bie2qcej analizy o ocenie realizacji miejscowego planu zagospodarowania pzestzennego,

wnioskowanie w sprawach spozqdzenia nowego lub aktualizacja istniejqcego miejscowego planu

zagospodarowania Przestzennego,

26) nadz6r nad utzymaniem i eksploatacjq oSwietlenia drogowego,

27) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dostaw energii i konserwacji oSwietlenia ulicznego,

28) prowadzenie spraw dotyczqcych o6wietlenia ulicznego na terenie gminy organizacja i rozliczanie.

6, stanowisko ds. zamdwieh publicznvch:

1) organizowanie procesu udzielania zam6wiei publicznych na podstawie skladanych pzez komorki organizacyjne

wniosk6w o wszczgcie postepowania, w tym:

a) doradztwo w sprawach zam6wieh, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy - Prawo zam6wiell

publicznych;

b) prowadzenie obslugi organizowanej postepowan, w tym protokol, SIWZ oraz ich pzechowywaniem;

c) prowadzenie ewidencji organizowanych postqpowah;



6)

7l

8)

e)

2) redagowanie i kierowanie do zamieszczenia, z zachowaniem wymaganych termin6w, ogloszei o. postepowaniach i

' 
wyniiach postqpowari o udzielanie zam6wieri publicznych w Biuletynie lnformacji Publicznej i lub na shonie

iniemetowej gminy i wymaganej pzez wspoliinansowanego, a w pzypadkach wymaganych ustawq - Prawo

zam6wiei puUticznycn, iak2e w Biuletynie Zam6wiefr Publicznych oraz Dzienniku Uzqdowym Unii Europejskiej;

3) prowadzenie postepowah protestacyjnych i odwolawczych oraz prowadzenie ewidencji tych postqpowah (Rejestr

Protestow);

4) spozqdzanie planu zam6wieh publicznych na podstawie plan6w tych zam6wieit poszczeg6lnych kom6rek

organizacyjnych z podzialem na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

5) prowadzenie rejestru zamowiefr publicznych na podstawie rejestr6w tych zam6wieri poszczeg6lnych kom6rek

organizacyjnych z podzialem na roboty budowlane, dostawy i usfugi;

6) prowadzenie, po zakonczonym roku kalendazowym, sprawozdawczoici dotycz4cej udzielonych zam6wieft

publicznych i wniesionych protestow;

7) pzygotowywanie i aktualizacja zazqdzeh Wojta dotyczqcych realizacji ustawy - Prawo zam6wiei publicznych,

wzor6w formulazy oraz instrukcji ich wypelniania;

g) sprawdzanie, czy w budzecie gminy zabezpieczone s4 Srodki finansowe na wnioskowane pzez komorki' 
organizacyjne zadania iczy zadania ujgte sqw planie zam6wien publicznych,

9) 6ledzenie zmian zachodzAcych w zakresie zam6wieh publicznych i proponowanie ich uwzglqdnienia w dzialalno6ci

Referatu,

10) informowanie pozostalych komdrek organizacyjnych o zmianach w zakresie udzielania zamdwiei publicznych oraz

wspoldzialanie z nimiw zakresie wla6ciwego pzeplywu informacji niezbgdnych do prawidlowel realizagi zadah'

i1) kontrola realizacji zam6wiei publicznych w jednostkach organizacyjnych w oparciu o stosowne upowaznienia' 
W6jta, w tym zwtaszcza zam6wieh udzielonych pzez te.lednostki z udzialem Srodk6w bud2etu gminy,

,12) prowadzenie centralnego relestru um6w o zam6wienie publiczne oraz kontrola ich realizacji izmian (np ogloszenie

o zmianie umowy).

7. stanowisko ds. oosoodarczvch:

l) utzymanie poz4dku iczystoSci w pomieszczeniach zajmowanych przezUzqd i na terenie posesji Uzqdu,

2) wykonywanie napraw oraz konserwacji budynku Uzqdu, pomieszczeh iinwentaza biurowego,

3) biezEce utftymanie pozEdku iczystosct na terenie gminy,

4) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoici zwiEzanych z obslug4 codziennq powiezonego samochodu

Uzgdu Gminy, w tym dbanie o jego naleiyty stan techniczny, czysto6i i pozqdek.

5) pzestzeganie paepis6w bhp i p. poz. ptzy wykonywaniu wszelkich czynnosci obslugowych pzy powiezonym

polezoae.

dokumentowanie w 
"Karcie 

drogowej" pzebiegu kilometmwego wszystkich wyjazd6w slu2bowych powiezonym

samochodem osobowym Uzqdu GminY,

wpisywanie do ,,Karty drogowej" ilo6ci ka2dorazowego tankowania paliwa,

rozliczanie w,,Kartach drogowych" ilosci zu2ytego paliwa,

dbanie o powiezony pojazd i jego wyposa2enie otu zabezpieczenie pzed uszkodzeniem i kradzie24 pod

rygorem odpowiedzialnoSci materialnej.

l0) pzest2eganie ustalonych pzez producenta powiezonego pojazdu termin6w wykonania obslug technicznych,

pzeglqd6w i wymian olejow i ptyn6w, stosujqc pzy tym ich wlasciwe rodzaje zalecane pzez producenta tego

po.iazdu.

11) zglaszanie pzetozonym niezlvlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i wypadkdw drogowych,

12) wykonywanie w spos6b zetelny poleceh wydanych pzez pracownikow Uzgdu w kt6rych dyspozycji pozostaje

powiezony samochod osobowy.

l3) wykonywanie prac gospodarczych na terenie gminy oraz usuwanie zagro2eh na drogach i obiektach komunalnych

gminy,

14) zimowanie utzymanie teren6w publicznych gminy oraz pielggnacja zieleni i utzymanie pozEdku,

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

biezqcych zgodnie z poleceniem bezpoi;redniego pzelozonego pzy wykonywanych naprawach lub robotach,

16) dbanie o lad i pozqdek w pomieszczeniach gara2owych, magazynach, wiatach wykozystywanych pzez UzEd i

na potuzeby robdt publicznych, 
26



17) dbanie o nazqdzie i uzqdzenie wykozystywane przez do robot publicznych oraz ich konseMacja i

zabezpieczenie pzed kradzie2q i zniszczeniem.

8. stanowisko - sozataczka:

1) codzienne spz4tanie pomieszczei biurowych Uzedu Gminy Rybno, w tym:

a) odkuzanie wykladzin i dlt'ivan6w,

b) zamiatanie i mYcie Podl6g,

c) wycieranie kuzu z mebli biurowych i parapet6w okiennych,

d) opr62nianie koszy ze Smieci i makulatury,

e) mycie i czyszczenie uzqdzeh sanitamych w toaletach,

f) mycie glazury i posadzek w toaletach.

2) okresowe czynnosci pozqdkowe, w tym:

a) pastowanie ifroterowanie pod{6g (parkiet, wykladzina PCV, lentex) -w miarg potzeb, jednak nie rzadziq niz

raz w mleslEcu,

b) mycie dzwi, |amperii, pzeszk|eh - w miarq potzeb, jednak nie zadziej niz raz w miesiqcu'

c) mycie okien i pranie firan w miare pottzeb, jednakze nie zadziej ni2 2 x w roku

3) zglaszanie pzelo2onym wszelkich awarii i uszkodzeh sptzgtu ofttz uzEdzei powiezonych do spzqtania

pomieszczeit Uzgdu GminY RYbno'

4) zglaszanie pzelo2onym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzeh instalacji i uz4dzeh sieci wodociqgowej,

kinalizacyjnej i elektrycznej zainstatowanych w budynku Uzqdu Gminy Rybno'

5) dbanie o powiezony spzet iuz4dzenia pzeznaczone do sptzEtania pomieszczen,

6) wla5ciwe pzechowywanie i zabezpieczenie 6rodkow czystoSci i Srodk6w higienicznych, po zakohczeniu czynnoSci

sPzqtania Pomieszczeil,

7) wykonywanie czynnoSci spz4tania pomieszczen oszczgdne gospodarowanie energi4 elektrycznE - wl4czania

oswietlenia tylko w jednym pomieszczeniu aktualnie spz qtanym,

8) po zakohczeniu czynno6ci spzqtania pomieszczeh pracownik jest zobowiqzany do:

a) pozamYkania okien,

b) wylqczenia wszystkich odbiomik6w energii elektrycznej,

c) pozakrqcania baterii odbiomikow wody,

d) sprawdzenia czy w pomieszczeniach nie pozostajE niedogaszone niedopalki, papieros6w lub inne elementy

mog4ce byc pzyczyna pozaru,

e) zamknigcie wszystkich spzqtanych pomieszczeh.

9) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych poleceh pzelozonych wszystkich zadai i obowiqZk6w

okreSlonYch PowY2e.

l0) dbanie o kwiaty, rosliny izielefrce na terenie uzQdu oraz ich pielggnacja i podlewanie,

l1) zimowe od6nie2anie i utzymanie dojscia do uzqdu gminy,

12) wykonywanie innych zadah zleconych peez kierownika referatu.

9, stanowisko - ooniec:

l) prowadzenie ewidencji korespondencji pzeznaczonej do dorqczenia,

2) doreczanie interesantom i radnym Rady Gminy Rybno korespondencji na terenie gm. Rybno,

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

4) samodzielnego decydowania o kolejno6ci pzekazywanej w danym dniu korespondencji do dorgczenia na terenie

gminY,

5) dbanie o poz4dek i czystosc na pzystankach komunikacyjnych na terenie gminy oraz miejscach publicznych, np.

pla2ach i Placach,

6) informowanie o zagro2eniach iutrudnieniach wystgpujqcych na drogach,

7l dbanie o lad i pozedek w powiezonych pomieszczeniach gara2owych ina drogach i placach dojazdowych,

8) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrqbnych polecen pzelo2onych wszystkich zadafr i obowiqzk6w

okre3lonych powy2ej,



g) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwiq,zanych z obslug4 codzienn4 powiezonego samochodu
' 

Uizedu Gminy, w tym dbanie o iego nale2yty stan techniczny, czysto6d i poz4dek

10) pzestzeganie pzepis6w bhp ip. poz. pzy wykonywaniu wszelkich czynnosci obslugowych pzy powiezonym

pojeZdzie.

11) dokumentowanie w 
"Karcie 

drogowej" pzebiegu kilometrowego wszystkich wyjazd6w slu2bowych powiezonym

samochodem osobowym Utzgdu Gminy'

12) wpisryanie do ,,Karty drogowej" ilo6ci ka2dorazowego tankowania paliwa,

l3) rozliczanie w ,,Kartach drogowych" ilo5ci zuzytego paliwa'

14) dbanie o powiezony pojazd i jego wyposa2enie onz zabezpieczenie pzed uszkodzeniem i kradzie24 pod

rygorem odpowiedzialnoSci materialnej

15) pzestzeganie ustalonych pftez producenta powiezonego. pojazdu termin6w wykonania obslug technicznych,
' 'pzeglEo6w 

i wymian olej6w i plyn6w, stosujEc pzy tym ich wlasciwe rodzaje zalecane pzez producenta tego

pojazdu.

i6) zglaszanie pzelo2onym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji iwypadk6w drogowych'

,17) wykonywanie w sposdb zetetny polecen wydanych przez pracownik6w Uzqdu w kt6rych dyspozycji pozostaje

powiezony samoch6d osobowY.

18) wykonywanie innych zadan zleconych pzez kierownika referatu.

10. stanowisko - kierowca autobusu:

1) dbanie o bezpieczne wejScie, pzewoz iwyjscie do iz pojazdu ucznia niepelnosprawnego,

2) zachowanie szczeg6lnej ostroznosci w czasie pzewozu uczni6w popzez dostosowanie prqdko6ci do warunkOw

drogowych, zgodnie z pzepisami o ruchu drogowym,

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

Utzedu Gminy, w tym dbanie o jego nale2yty stan techniczny, czysto6d i poz4dek.

4) pzestzeganie pzepis6w bhp i p. po2. pzy wykonywaniu wszelkich czynnoi;ci obslugowych pzy powiezonym

poje2dzie.

5) dokumentowanie w 
"Karcie 

drogowej" pzebiegu kilometrowego wszystkich wyjazd6w sluzbowych powiezonym

samochodem osobowYm Uzgdu GminY,

6) wpisywanie do,,Karty drogowei" ilo6ci kaidorazowego tankowania paliwa,

7) rozliczanie w ,,Kartach drogowych" ilo$ci zu2ytego paliwa,

8) dbanie o powiezony pojazd i jego wyposazenie oru zabezpieczenie pzed uszkodzeniem i kradzie24 pod

rygorem odpowiedzialnosci materialnej.

9) pzestzeganie ustalonych pzez producenta powiezonego pojazdu termin6w wykonania obslug technicznych,

pzeglqd6w i wymian olej6w i plyn6w, stosuj4c pzy tym ich wlaSciwe rodzaje zalecane przez producenta tego

pojazdu.

10) zglaszanie pzelo2onym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i wypadkow drogowych,

11) wykonywanie w sposob zetelny polecefr wydanych pzez pracownikow Uzqdu w kt6rych dyspozycji pozostaje

powiezony samoch6d osobowy.

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

13) wsp6lpraca z opiekunem uczni6w oraz do wzajemnego powiadamiania sie o wystgpujEcych problemach,

niedogodnoSciach, zagro2eniach.

14) gdy wystqpi kolizja drogowa, zdaaenie utrudniaj4ce dojazd, kierowca autobusu w takim pzypadku zobowiqzany

jest podejmowai wsp6lnie z opiekunem dzialania zmiezajqce w pierwszej kolejno6ci do zapewnienia

bezpieczefistwa uczniom, a tak2e do zminimalizowania strat materialnych,

l5) kierowca w pzypadku braku opiekuna nie mo2e odjechad z pzystanku i nie wpuszcza uczni6w do pojazdu,

16) taktowne iZyczliwe zachowanie wobec uczniow i ich opiekunow,

l7) zachowania w tajemnicy danych adresowych dowozonych uczni6w i nie pzekazywania ich osobom postronnym.

1'1. stanowisko - ooiekun dzieci i mlodzie2v (w czasie ozewozu do i ze szkofu):

1) posiada czytelny identyfikator z imieniem i nazwiskiem, pzypi?ty w widocznym miejscu,

2) dba o bezpieczne wej6cie, pzew6z iwyjScie do iz pojazdu ucznia niepelnosprawnego, opieku.ie siq, sluzy pomocE

i rada uczniom niepelnosprawnym, 
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3) odbiera dzieci od rodzic6w (opiekun6w prawnych) spod domu pzed rozpoczqciem zajgi lekcyjnych'

4) po dowiezieniu do szkoly pzyprowadza dzieci do szatni i pzekazuje osobie dy2uruj4cej, po zakoliczeniu zajec

odbiera dzieciz szatni te sifory i po dowrezieniu pzekazuje pod opiekg rodzicom (prawnym opiekunom),

5) zwraca uwagQ na wla6ciwe zachowanie sig dzieci podczas pzejazdu'

6) wsp6lpracuje z Dyrektorem Plac6wki oswiatowej , zglaszaiw zmiany dotyczqce stanu pzewozu ucznidw

niepelnosprawnych, czasu rozpoczqcia i zakohczenia ustugi itp.,

7) prowadzi dokumentacjq w postaci dziennika pzewozu uczniow,

8) opiekuje sie, slu2y pomocq i radq uczniom niepelnosprawnym, okazuje w kazdej sytuacji 2yczliwoSi uczniom' 
niepelnosprawnym, a w sytuacjactL konfliktowych, ponad wszystko ma na uwadze poszkodowanie pzez los tych

os6b,

9) w pzypadku awarii autobusu pzewozqcego uczni6w sprawuje opieke nad dowo2onymi uczniami, zapewniajqc im

bezpieczeristwo - do czasu zapewnienia im pojazdu zastgpczego i potem w autobusie zastepczym,

l0) obowi4zkowo posiada kontakt telefoniczny z rodzicamil opiekunami prarynymi i placowkq na wypadek zmian
' 

godzin'pzyjazdu iodjazdu wynikajqcych z sytuacji niezate2nych, np. ,,korki", pzeka2e ewentualne informacje ze

szkoly do domu rodzinnego dziecka i odwrotnie,

i1) zachowuje w tajemnicy dane adresowe dowo2onych uczni6w i nie pzekaze ich osobom postronnym.
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Do zadah Referatu O6wiatY nale2Y:

1. stanowisko ds. o6wiatv:

1) kierowanie caloksztaltem spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem oSwiaty,

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z zakladaniem, lqczeniem i likwidacjq pzedszkoli, szkol podstawowych i

gimnazj6w,

3) pzygotowywanie projektow planu sieci publicznych pzedszkoli, szk6l podstawowych i gimnazj6w oraz granic ich

obwodow,

4) analiza pzedstawionych pftez dyrektor6w szk6l i pzedszkola arkuszy organizacyjnych oraz pzedstawienie

W6jtowi Gminy wnioskow w tym zakresie,

5) prowadzenie kontroli w szkolach i plac6wkach w zakresie obejmujqcym rcalizaqe zadah kompetencyjnie

nale2qcych d0 organu prowadzqcego,

6l kontrolowanie spelniania obowiEzku szkolnego iobowiqzku nauki,

7) organizowanie we wspolpracy z dyrektorami transportu dzieci do ize szkoly,

S) refundacja koszt6w dowozu dzieci niepelnosprawnych lub organizowanie transportu dla dzieci niepelnosprawnych i

zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,

9) realizacja zadari dotyczqcych oceny pracy dyrektor6w szkol, wynikajqcych z ustawy Ka(a Nauczyciela,

10) prowadzenie spraw zwlEzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

11) prowadzenie spnw zwiqzanych z pzyznawaniem nagr6d W6jta - nauczycielom i uczniom,

12) prowadzenie ewidencji szk6t iplacowek o6wiatowych,

13) realizacja zadai wynikajqcych z ustawy o Systemie Informacji OSwiatowej,

14) wspoldztalanie z Kuratorem O3wiaty w zakresie realizacji zadair statutowych plac6wek o6wiatowych, zgodnie z

obowiqzujqcym podzialem kompetencji,

15) pzygotowanie projektdw regulaminu wynagradzania nauczycieli,

16) pzygotowanie iorganizowanie konkurs6w inabor6w na dyrektordw placowek o6wiatowych,

17) pzygotowywanie projektu uchwal w zakresie zasad odplatnoSci za pobyt dziecka w pzedszkolu,

18) spozEdzanie sprawozdah zbiorczych o stanie zatrudnienia w plac6wkach o6wiatowych oraz o liczbie uczni6w,

. 19) wsp6tpraca z radami rodzicow w zakresie organizacji ifunkcjonowania szkol iplac6wek,

201 analiza mo2liwo6ci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnqtznych Srodk6w

wspomagajqcych realizacjg zadair Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynno5ci dla pozyskania tych Srodk6w,

21) spozqdzanie wniosk6w aplikacyjnych do zewngtznych program6w pomocowych,



221 realizacja, nadz6r, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci pro.lekt6w finansowanych ze Srodk6w

p0mocowycn,

23) rozliczenie iocena kozySci z wprowadzonego programu pomocowego w gmlnle'

24) wspolpraca z Kierownikami Referat6w w zakresie identyfikowania inwestyc.ii i dzialah pzeznaczonych do

wsp6lfinansowania ze 6rodk6w pomocowych,

25) informowanie o programach pomocowych krEowych izagranicznych,

26) bie2qce uzupelniania wiedzy wlasnej ipracownikow Uzgdu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy w Unii

Europejskiej,

27) wsp6lpraca w zakresie pzygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz bud2etu Gminy w zakresie

fi nansowania Projekt6w,

28) wyszukiwanie ogloszefi na temat aktualnych program6w pomocowych oraz informowanie o mo2liwych do podjgcia

dzialah zmierzajqych do zrealizowania tych program6w, monitorowanie terminu naboru wnioskow,

29) pzygotowywanie propozycji dotyczqcych zadai gminnych kwalifikujqcych sig do finansowania ze Srodk6w

unijnych, w tym na promocje gmin11,

30) pomoc w pzygotowaniu i skladaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania Srodk6w pozabud2etowych dla Gminy,

uiqzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzEcego gminne pzedszkola, szkoly i plac6wki oSwiatowe,

31) prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie gminy,

32) prowadzenie spraw zwiEzanych z funkcjonowaniem gminnych plac6wek upowszechniania kultury,

33) wnioskowanie o twozenie, lqczenie pzeksztalcanie i znoszenie gminnych plac6wek kultury,

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

35) likwidacja gminnych instytucji kultury,

36) nadzorowanie dzialalnoSci gminnych plac6wek kultury, Swietlic wiejskich,

37) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

38) wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowazyszeniami kultury fzycznel i klubami sportowymi, oraz

udzielanie im pomocy w realizacji zadati,

39) prowadzenie spftrw zwiqzanych z wydawaniem pozwolei na zgromadzenia i pzeprowadzanie imprez masowych

na terenie gminy lub zakazie odbycia zgromadzenia oraz nadz6r nad ich pzebiegiem,

40) wydawanie decyzji zakazujEcych zgromadzei publicznych, je2eli naruszajq pzepisy lub stwazajq zagrozenie

Zycia lub zdrowia albo mogqwywolad szkody w mieniu,

41) udzielanie zezwoleh i nadzorowanie zbiorek publicznych,

42) podejmowanie dzialah dla zdobycia 6rodk6w finansowych (od fundacji, sponsor6w i innych darczyhc6w) na

budowg, utzymanie obiekt6w i uzqdzei kultury fizycznej,

43) wspoludzial i koordynowanie dzialan w zakresie organizacji szkolnych i miedzyszkolnych imprez o charakteze
rekreacyjnym i sportowym,

44) organizowanie imprez sportowych o charakterze gminnym oraz wiejskim,

45) opracowywanie kalendaza imprez sportowych, koordynowanie inadzorowanie ich pzebieg-,

46) opiniowanie, planowanie iwnioskowanie rozdzialu 6rodkdw pzeznaczonych na kulturg, kulturq fizyczna isport,

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

48) wsp6ldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowazyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w
realizacji ich zadah,

49) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku,

50) wspolpracy ze Srodowiskami tworczymi gminy, stowazyszeniami, organizacjami spolecznymi w zakresie
wspomagania ich dziatalno5ci i inicjowania wsp6lnych dzialan,

51 ) organizowanie Dozynek Gminnych,

52) inicjowanie i rozwijanie wsp6lpracy ze Srodowiskami tw6rczymi gminy, stowazyszeniami, organizacjami
spolecznymi w zakresie wspomagania ich dzialalnosci,

53) ptzygotowywanie program6w wsp6lpracy z organizacjami pozazqdowymi,

54) koordynowanie prac zwiqzanych ze wsp6lpncqsamozqdu gminnego z organizacjami pozazEdowymi,

55) pzygotowanie, pzeprowadzanie otwartych konkurs6w ofert na realizacjg zadah publicznych 
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56) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykozystaniem dotacji,

57) wspolpracy z Referatem Finansowo - Podatkowym, w zakresie inwestycji szkolnych inansowanych ze 6rodk6w

unijnYch.

2. stanowisko ds. ksieoowo6ci oSwiatv:

1) obsluga ksiqgowa szkol, placowek, w tym remontow i inwestycji szkolnych finansowanych z wtasnych Srodk6w i

dotacji celowych,

2) zapewnianie obslugi flnansowo-ksiggowej,

3) pzygotowywanie materialow niezbgdnych do wykonania obowiqzkow z zakresu sprawozdawczo6ci dla innych

komorek organizacYjnYch,

4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkE finansowq gminnych jednostek organizacyjnych,

$ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

6) prowadzenie ksiqg rachunkowych,

7) nadzor nad pzeprowadzeniem i rozliczanie inwentaryzacji,

g) spotz4dzanie czqsciopisowych do sprawozdafr polrocznych i rocznych z plan6w wykonania wydatk6w,

9) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasyw6w i ustalanie wyniku finansowego,

10) spozqdzanie sprawozdah fi nansowych,

11) prowadzenie gospodarki finansowej szkot:

a) opracowywanie budzetu dla poszczegolnych jednostek o6wiatowych oraz ptzygotowyr/vanie propozycji zmian

w bud2ecie w ciqgu roku,

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

c) dokonywanie bie2qcych analiz wykonania bud2etu o5wiaty,

d) spozEdzanie sprawozdah finansowych dla poszczeg6lnych jednostek oSwiatowych,

e) spoz4dzanie bilans6w jednostkowych dla szk6l wszystkich typ6w,

0 spozEdzanie rachunku zysk6w i strat dla poszczeg6lnych jednostek o6wiatowych

g) spozEdzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki dla poszczegolnych jednostek oswiatowych,

h) pzygotowywanie danych dla poszczeg6lnych jednostek oSwiatowych do sprawozdawczoSci Sl0,

i) spozEdzanie danych do sprawozdar'r statystycznych dla poszczeg6lnych jednostek oSwiatowych (Z-03, 2-06).

12) obsluga dzialalnoSci socjalnej jednostek oswiatowych (dokumentac.ia, dokonywanie analizy wyplat Swiadczeh,

po2yczek itp.) zgodnie z zasadami ZFSS,

13) obstuga dzialalnoSci socjalnej Uzqdu Gminy (prowadzenie dokumentacji udzielanych po2yczek, prowadzenie

. rozliczefi wyplaconych Swiadczeh socjalnych),

14) dokonywanie analizy plac nauczycieli w poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

15) kontrola wdra2ania podwyZek dla nauczycieli, pracownik6w administracji i obslugi,

16) wycena zeczowych skladnik6w majqtkowych ujgtych w arkuszach spisu, a takze roznic inwentaryzacyjnych,

17) twozenie, ewidencjonowanie i pzechowywanie dokument6w zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjn4

18) udzielanie pomocy W6jtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

19) wystawianie faktur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki.

3. stanowisko ds. ksieqowoiici oSwiaty:

I ) prowadzenie obslugi ksiggowej w zakresie wydatk6w jednostek o6wiatowych (dla ka2dej plac6wki odrqbnie):

a) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkOw budzetowych,

b) ewidencja sum depozytowych,

c) ewidencja funduszy celowych - socjalny,

d) ewidencja projekt6w unijnych.

2l pzygotowywanie do wyplaty rachunkow i faktur got6wkowych i pzelewowych, delegacji slu2bowych,
pzedkladanie do podpisu kierownikom jednostek i gl6wnemu ksiegowemu,

3) upinanie, dekretowanie dowod6w ksiqgowych, ksiggowanie oraz nadawanie numer6w, pod kt6rymi zostaly

zaewidencjonowane.
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4) sprawdzanie rachunk6w i faktur pod wzglgdem rachunkowym, delegacji slu2bowych

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

. 6) prowadzenie ksiggi 6rodk6w trwalych dla jednostek oswiatowych, pzeprowadzanie aktualizacji tych Srodk6w oraz

naliczanie umorzeR.

7) rejestracja wydatk6w strukturalnych w ksigdze gl6wnej na koncie pozabilansowym i prowadzonej do tego konta' 
ewidencji szizegolowej uwzglgdniajqcej obszar i kategorig, do kt6rych nale|y ie zaliczyt dla ka2dej plac6wki

oswiatowej odrqbnie

8) rozliczanie delegacji stu2bowych pracownikow.

9) prowadzenie dokumentacji um6w zlecei,

10) rozliczanie 2ywno6ci, oplaty stalej w Paedszkolu,

1l) wspolpraca z Uzedem Skarbowym

a) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych

b) spozqdzanie informacji rocznej dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy - zlecenie (PlT).

12) obsluga finansowa inwestycji o6wiatowych z udzialem Srodk6w pochodzqcych z Unii Europejskiej,

13) przygotowywanie material6w kalkulacyjnych ianaliz na potzeby Rady iWojta,

14) rozliczanie kwitariuszy z pzedszkola,

15) tr/vozenie, ewidencjonowanie i pzechowywanie dokument6w zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjn4

16) udzielanie pomocy Wdjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

17) prowadzenie ewidencji dotyczqcej podatku VAT ispozqdzanie deklaraqi,

l8) wystawianie faktur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki,

19) bie2qce uzgadnianie kont analitycznych z ewidencjE syntetyczn4

20) ewidencja zaangaZowania Srodk6w na kontach pozabilansowych.
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Do zadai Uzqdu Stanu Cywilnego nale2y:

l. stanowisko - Kierownik Uzedu Stanu Cvwilneqo:

1) dokonywanie rejestracji zdazei stanu cywilnego: rejestrowanie urodzeh, mat2enstw, zgon6w i innych zdazeir
maj4cych wplyw na stan cywilny,

2) spozqdzanie akt6w stanu cywilnego - urodzei, mal2eistw izgonow,

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

4) pzyjmowanie o5wiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska mgZa matki ,

oraz o zmianie imienia dzrecka,

5) zawiadamianie SEdu o urodzeniu dziecka pzez nieletniqmatkg,

6) pzyjmowanie oSwiadczeh o wslqpieniu w zwiqzek malZeiski oraz innych oSwiadczei zgodnie z przepisami

Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) wydawanie za6wiadczei stwierdzajqcych brak okolicznoSci wylqczaj4cych zawarcie malzeistwa w formie
. ptzepis6w art. 1$2 i3 Kodeksu Rodzinnego iOpiekuiczego.

8) wydawanie zaSwiadczeh o zdolnoSci prawnejdo zawarcia malzeistwa za granic4

9) spozqdzanie i wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego oraz zaSwiadczeh,

10) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych ozeczeh sqd6w,

l1) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

'12) wykonywanie innych zadah i czynno6ci wynikajqcych z pzepisow Kodeksu Rodzinnego i Opiekuhczego oraz
pzepis6w ,,Prawo o Aktach Stanu Cywilnego",

13) prowadzenie i pzekazywanie do wlasciwego Uzgdu Statystycznego sprawozdah dotyczEcych urodzeh, malZenshv
i zgondw,

'14) prowadzenie korespondencji konsulamej z zakresu zdazei stanu cywilnego,

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

,'"



16) pzechowyrruanie i zabezpieczanie ksiqg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych'

17:| wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowiqzu.i4cq ustaw4

l8) pzyjmowanie wniosk6w o wydanie dowodu osobistego,

19) wydawanie nowych dowod6w osobistych , wymiana i uniewa2nienie ich,

20) pzyjmowanie zgloszeh o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie stosownych zaswiadczeh,

21) wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Dowod6w Osobistych'

22) gromadzenie i pzechowpanie dokumentacji zwiEzanej z dowodami osobistymi,

23) wydawanie za5wiadczeh zawierajqcych pelny odpis danych zawartych w Rejestze Dowod6w Osobistych'

241 ptzygotowywanie wniosk6w o nadanie medalu ,,Za dlugoletnie po2ycie maDehskie",

25) organizowanie uroczysto6ci z okazji wrqczenia powyZszych medali i gratulacji z okazji 100 lecia urodzin,

26) pzyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne),

271 realizaqa zadai wnikajqcych z ustawy o ewidencji ludno6ci idowodach osobistych,

28) prowadzenie spraw zwi4zanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zameldowania i

wymeldowania,

29) pzyjmowanie formulazy zgloszenia pobytu stalego lub czasowego,

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

31) wydawanie z uzedu zaSwiadczei o zameldowaniu na pobyt staly, lub na wniosek o zameldowaniu na pobyt

czasowy,

32) udostepnianie danych rejesk6w mieszkahc6w oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcdw uprawnionych

podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludno6ci,

33) pzygotowanie danych dotycz4cych ludno6ci w gminie dla potzeb jednostek organizacyjnych gminy,

. 34) prowadzenie spraw w sprawie nadania tytulu Honorowego obywatela Gminy Rybno,

35) pzygotowanie uroczystosci nadania tytulu Honorowego Obywatela Gminy Rybno,

51) wykonywanie czynnoSci operacyjno-technicznych zwiqzanych z ochronq informacji niejawnych dotyczEcych:

a) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

b) opracowanie iaktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

c) wykonywanie prac technicznych zwiqzanych wytwazaniem dokument6w niejawnych,

d) udostepnianie lub wydawanie dokument6w niejawnych osobom posiadajqcym po5wiadczenie bezpieczehstwa,

e) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) kontrola pzestzEania wla6ciweg o oznaczaniai rejestrowania dokument6w,

g) prowadzenie bie2qcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajqcymi informacje niejawne, kt6re zostaly

udostgpnione upowaZnionym pracownikom,

h) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w kt6rych s4 pzetwazane informacje niejawne,

i) prowadzenie dokumentacji niejawnej zgodnie z ustawq o ochronie informacji niejawnych i aktami

wykonawczymi.

2. stanowisko - Zastgoca Kierownika Uzedu Stanu Cywilneqo:

1) zastgpowanie Kierownika USC podczas jego nieobecno6ci,

2) dokonywanie rejestracji zdazefi stanu cywilnego: rejestrowanie urodzeh, mafZehstw, zgon6w i innych zdazeh
majqcych wplyw na stan cywilny,

3) spozEdzanie akt6w stanu cywilnego - urodzeh, malzeistw i zgonow,

4) wydawanie decyzji administracyjnych, maj4cych wplyw na zmiane zapis6w w ksiegach stanu cywilnego,

5) pzyjmowanie oSwiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska mg2a matki ,

oraz o zmianie imienia dziecka,

6) zawiadamianie Sqdu o urodzeniu dziecka pEez nieletniqmatke,

7) pzyjmowanie o6wiadczei o wstqpieniu w zwiqzek malzehski oraz innych oswiadczei zgodnie z przepisami

Kodeksu rodzinnego i opiekuflczego,
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8) wydawanie zaswiadczei stwierdzajEcych brak okolicznosci wyl4czajqcych zawarcie mal2ehstwa w formie

pzepis6w art. 1 $ 2 i3 Kodeksu Rodzinnego i Opiekuiczego.

9) wydawanie za6wiadczen o zdolno6ci prawnejdo zawarcia malZenstwa za granic4

10) spozqdzanie i wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego oraz zaSwiadczei,

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

12) prowadzenie rejestr6w iskorowidz6w, o kt6rych mowa w pzepisach szczeg6lowych,

l3) transkrypcja zagranicznych akt6w stanu cpvilnego,

14) prowadzenie i pzekazywanie do wlaSciwego Uzgdu Statystycznego sprawozdai dotyczqcych urodze6, mafZetistw

i zgon6w,

'15) prowadzenie korespondencji konsulamej z zakresu zdazei stanu cywilnego,

16) archiwizacja dokument6w stanu cywilnego we wsp6lpracy z Archiwum Paistwowym oraz zagranicznymi archiwami

w zakresie wymiany informacji i dokument6w stanu cywilnego,

17) pzechowywanie i zabezpieczanie ksiEg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

18) prowadzenie innych spraw wynikajqcych z Kodeksu rodzinnego i opiekuiczego, Prawa o aktach stanu cywilnego,

Kodeksu Cywilnego iinnych akt6w prawnych,

19) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowiEzujEcE ustaw4

20) pzyjmowanie wniosk6w o wydanie dowodu osobistego,

21) wydawanie nowych dowodow osobisgch , wymiana i uniewa2nienie ich,

22) pzyjmowanie zgloszeri o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanre stosownych zaSwiadczei,

23) wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Dowod6w Osobistych,

24) gromadzenie i pzechowywanie dokumentacji zwiqzanej z dowodami osobistymi,

25) wydawanie zaSwiadczer'r zawierajqcych pelny odpis danych zawartych w Rejestze Dowod6w Osobistych,

26) pzygotowywanie wnioskdw o nadanie medalu 
'Za 

dlugoletnie poZycie matzeiskie",

27) organizowanie uroczystoSci z okazji wrqczenia powy2szych medali i gratulacji z okazji 100 lecia urodzin,

281 'ealizaqazadah wnikajqcych z ustawy o ewidencji ludno6ci idowodach osobistych,

29) prowadzenie spraw zwiEzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zameldowania i

wymeldowania,

. 30) pzyjmowanie formulazy zgloszenia pobytu stalego lub czasowego,

31) pzyjmowanie formularzy zgloszen wymeldowania z mrejsca pobytu stalego lub czasowego,

32) wydawanie z uzgdu zaSwiadczei o zameldowaniu na pobyt staly, lub na wniosek o zameldowaniu na pobyt
czasowy,

33) udostepnianie danych z rejestru PESEL, relestr6w mieszkaic6w oraz relestr6w zamieszkania cudzoziemc6w
uprawnionych podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludno6ci,

34) ptzygotowanie danych dotyczqcych ludnoici w gminie dla potzeb jednostek organizacyjnych gminy.

$34

Do zadai Referatu Finansowo - Podatkowego nale2y:

1. stanowisko ds. ksieqowoiici bud2etowei

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochod6w:

a) upinanieirozpisywaniedokument6w,

b) dekretowanie dowod6w ksiggowych, ksiqgowanie oraz nadawanie numer6w, pod kt6rymi zostaly. zaewidenc.ionowane,

2) pzygotowanie material6w do planu w dochodach bud2etu gminy i zmian w ciqgu roku,

3) realizacja planu dochod6w bud2etowych, dokonywanie analizy w tym pzedmiocie,

4) biez4ce uzgadnianie kont analitycznych z syntegcznymi.

5) spozEdzanie sprawozdah miesigcznych, kwartalnych i rocznych z wykonania dochod6w Uzgdu Gminy, tj. RB27S,
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6) spoz4dzanie sprawozdati w organie zbiorczo w zakresie dochod6w wszystkich jqdnolt_e! podleglych w gminie tj.' 
tizgOu Gminy, Jednostek oswiatowych, OS|R i GoPS, RB27S, RB27ZZ' RB50' RBN, RBZ,

7) spozqdzanie sprawozdah w Organie zbiorczo w zakresie wydatkow z wszystkltjg!10_.1tk podlegtych gminie tj.' 
UzeOu Gminy, iednostek oSwiatowych, OSiR i GOPS, RB28S oraz RBZ, RBN, RBZN' RB50'

8) spoz4dzanie rocznych sprawozdafr finansowych Organu tj. bilans z wykonania bud2etu jednostki samozqdu

terytorialnego,

9) spozqdzanie cz?Sci opisowych do spnwozdah p6hocznych i rocznych z planu iwykonania dochod6w,

10) wspolpraca z UzQdami Skarbowymi (dotyczy sprawozdai RB27 z wykonania dochodow budzetu),

ll) prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci bud2etu:

a) spozqdzanie pzelew6w dotyczqcych pzekazania Srodkow dla poszczegolnych jednostek podleglych gminie,

zwroty dochod6w, sptaty kredytow i poZyczek,

b) pzedstawianie do podpisu dokument6w Kierownikowi Uzqdu iSkarbnikowi.

12) pzygotowywanie material6w kalkulacyjnych ianaliz na potzeby Rady iW6jta,

. 13) kontrola realizacji zadah i pzestzegania dyscypliny bud2etowejz budZetu gminy,

l4) okresowe spozqdzanie informacji o realizacji bud2etu,

15) prowadzenie ewidencii dotycz4cej podatku VAT ispozqdzenie deklaracji w jednostce (UG)'

16) centralizacja rozliczeir podatku VAT i spoz4dzanie zbiorczej deklaracji.

2. stanowisko ds. ksigoowo5ci bud2etowei

1) prowadzenie spraw ksiggowosci budzetowej w zakresie wydatkow Uzqdu Gminy:

a) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkdw bud2etowych,

b) ewidencja sum depozytowych,

c) ewidencja funduszy celowych - socjalny,

d) ewidencja koszt6w ksztalcenia pracownikow mlodocianych,

e) ewidencja projekt6w w ramach bud2etu Uzqdu Gminy,

2) dekretowanie dowod6w ksiqgowych, ksiegowanie oraz nadawanie numerow, pod ktdrymi zostaly

zaewidencjonowane,

3) obsluga rachunk6w r faktur pzelewowych, spotzEdzanie pozostalych pzelew6w (np. dotacji, odsetek)

i pzekladanie do podpisu kierownikowi Uzgdu Gminy i gl6wnemu ksiegowemu,

4) przygotowanie material6w do planu wydatk6w bud2etu Uzqdu Gminy oraz pzygotowywanie propozycji zmian

w bud2ecie w ciqgu roku,

5) spozqdzanie czqsci opisowych z wykonania bud2etu dotyczqcej wydatk6w Uzgdu Gminy, do sprawozdalr

p6lrocznych i rocznych z planu i wykonania wydatk6w,

6) prowadzenie ksiqg materialowych Uzqdu Gminy,

7l prowadzenie ksiqg kontowych Uzgdu Gminy,

8) bie2Ece uzgadnianie kont analitycznych z ewidencjqsyntetyczn4

9) bie2qca ana za plan6w iwykonania wydatkdw budzetowych Uzedu Gminy,

10) spozqdzanie sprawozdai budzetowych z wydatkow Urzedu Gminy (Rb 28S, Rb N, Rb Z, Rb 50),

11) spozqdzanie sprawozdah finansowych z wydatk6w Uaqdu Gminy (bilans, rachunek zysk6w i strat, zestawienie

zmian w funduszu),

'12) spoz4dzanie faktur obciq2eniowych (Gminny osrodek Pomocy Spolecznej w Rybnie i Zaktad Gospodarki

Komunalnej w Rybnie),

l3) rozliczenie otzymanych dotacji,

l4) ewidencja zaanga2owania Srodk6w na kontach pozabilansowych,

15) rejestracja wydatk6w strukturalnych w ksigdze gl6wnej na koncie pozabilansowym i w prowadzonej do tego konta

ewidencji szczegolowej uwzglgdniajqcej obszar i kategorig, do ktorych nale2y je zaliczyd (UG),

16) pzygotowywanie material6w kalkulacyjnych ianaliz na potzeby Rady iW6jta,

17) rozliczanie zadari zleconych ipowiezonych finansowanych z dotacji celowych,

18) twozenie, ewidencjonowanie ipzechowywanie dokumentow zgodnie z lnstrukcjq Kancelaryjn4 
1<



l9) prowadzenie ksiegowosci budzetowej, pzesttzegania dyscypliny finans6w publicznych,

20) wspolpraca z instytucjami, stowazyszeniami, fundacjami i organizacjami spolecznymi w-zakresie wydatkowania

Srodk6w finansowych zaplanowanych w bud2ecie w ramach dziaf6w, rozdzial6w i paragraf6w oraz opracowywanie

w tym zakresie sprawozdafl,

21) udzielanie pomocy W6jtowi w wykonywaniu bud2etu Gminy,

22) pzygotowywanie material6w niezbgdnych do wykonania obowi4zkow z zakresu sprawozdawczoSci dla innych

kom6rek organizacYjnYch,

23) prowadzenie ksiqg rachunkowych,

24) rozliczanie inwentaryzacji,

25) dokonpvanie wyceny aktyw6w oraz pasyw6w i ustalanie wyniku finansowego,

26) spozqdzanie sprawozdah fl nansowych,

27) obsluga finansowa inwestycji gminnych w tym obsluga finansowa inwestycji z udzialem Srodk6w pochodzEcych

z Unii Europejskiej,

28) prowadzenie ewidencji dotyczqcej podatku VAT.

3. stanowisko ds. olac:

1) prowadzenie dokumentacjiw zakresie ubezpieczenia pracownik6w iczlonk6w ich rodzin,

2) wydawanie zaiwiadczeft o zarobkach iza6wiadczeh na drukach RP 7,

3) prowadzenie spraw PFRON,

4) naliczanie wynagrodzeh osobowych, prowadzenie pelnej dokumentacji placowej i ubezpieczei spolecznych

pracownik6w Uzgdu, O6wiaty oraz ponoszenie odpowiedzialnoici za prawidlowe naliczanie wynagrodzenia,

5) naliczanie zasilk6w chorobowych, opiekuftczych i maciezyhskich,

6) spozqdzanie list plac pracownik6w oraz innych list do wyplaty,

7) spozedzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajAcych z pzepis6w o ubezpieczeniu spolecznym pracownik6w oraz

ustawy o podatku dochodowych od os6b fizycznych,

8) rozliczanie sig z Uzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczei Spolecznych oraz Paistwowym Funduszem

Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

9) spozqdzanie list plac oraz dyspozyc.li pzelew6w na konta osobiste pracownik6w,

l0) prowadzenie kartotek wynagrodzeh pracownikow i ich comiesigczna aktualizacja,

ll) naliczanie wynagrodzeri w okresie czasowej niezdolno6ci do pracy pracownik6w oraz prowadzenie ka(
zasilkowych., pzekazi /vanie dokumentacji do ZUS celem dalszych wyptat zasilkow,

12) wprowadzanie iaktualizowanie danych placowych w systemie kadrowo-placowym pracownik6w oSwiaty,

13) ustalanie prawa i naliczanie Swiadczefr pieniq2nych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i maciezyistwa
oraz naliczanie Swiadczen z rytulu wypadk6w pzy pracy ichor6b zawodowych, a tak2e pzekazywanie wymaganej

. dokumentacji do ZUS celem dalszych wyplat zasilk6w,

14) wystawianie za6wiadczeh dla pracownikow Uzgdu, O6wiaty w czg6ci dotyczqcej wynagrodzei i innych Swiadczeti

pienigZnych zwiqzanych z prac4

'15) naliczanie i spozqdzanie list wyplat na podstawie rachunkow do zawartych um6w zlecenia i um6w o dzielo.

l6) spozqdzanie innych (poza placowymi) list plac, np. z ZFSS.

17) rozliczenia ZUS w programie ,,PLATNIK" pracownikdw Uzgdu i OSwiaty, w tym:

a) wprowadzanie danych do programu Ptatnik,

b) spozqdzanie i wysylanie dokument6w zgloszeniowych drogqelektroniczn4

c) uzgadnianie danych platnika z zestawieniami naliczonych wynagrodzei w poszczegolnych miesiEcach,

d) spozqdzanie iwysylanie miesigcznych deklaracji oraz imiennych zalqcznik6w rozliczeniowych do ZUS,

e) spozqdzanie dyspozycji pzelew6w do ZUS zgodnie z DRA,

f) wydawanie za5wiadczefi dla pracownik6w o ubezpieczeniu zdrowotnym,

g) spozqdzanie dla kazdego pracownika rocznych raport6w o pzychodach i odprowadzonych skladkach na

ubezpieczenia spoleczne iubezpieczenie zdrowotne (ZUS RMUA), pzekazywanie zainteresowanym;

h) spozqdzanie rocznej informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenia wypadkowe ZUS lWA,
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i) prowadzenie papierowej wersji dokumentacji zgodnie z obowi4zuj4cymi pzepisami

i8) ustalanie ispozqdzanie informacji wymaganej pzez ZUS (Rp-7) dla pracownik6w bylych iaktualnie zatrudnionych

do naliczania kapitalu poczqtkowego.

19) wspolpraca z Powiatowym Uzqdem Pracy - wystawianie wnioskow o refundacjg wynagrodzen.

20) wspolpraca z Uzedem Skarbowym - spozqdzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych' 
zaiiczkach na podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownik6w, ktozy zlo2yli

wymagane oSwiadczenie.

21) pzygotowywanie danych do sprawozdah kwartalnych Z-03 irocznych 2-06 o wynagrodzeniu do GUS.

22) wsp6tpraca z PFRON - spozqdzanie informacji i deklaracji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dzialalno6ci na zecz

os6b niepelnosprawnych.

23) spozqdzanie za6wiadczeh z zakresu wynagrodzeh dla bylych pracownik6w

24) twozenie, ewidencjonowanie i pzechowi,wanie dokument6w zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjn4

4. stanowisko ds. obsluoi kasv:

1) prowadzenie obslugi kasowej Uzgdu Gminy, Ogwiaty, Gminnego OSrodka Pomocy Spoleczne.j i OSrodka Sportu i

Rekreacji,

a) podejmowanie got6wki na wyplaty wynagrodzeh i rachunk6w oraz wyplaty

b) pzyjmowanie wplat podatk6w ioplat iodprowadzanie do banku,

c) spoz4dzanie raportow kasowych,

d) nale2yte pzechowywanie got6wki iinnych walor6w,

e) prowadzenie i ewidencjonowanie druk6w Scistego zarachowania, nale2yte ich pzechowywanle,

zabezpieczenie i rozliczanie,

2) prowadzenie ewidencji ilo5ciowej pozaksiggowej pozostalych Srodk6w trwalych o warto6ci poni2ej 500 zl,

3) dokonywanie wyplaty z kasy na podstawie 2r6dlowych dowod6w kasowych uzasadniajqcych wyplate a mianowicie:

a) rachunk6w ifaktur,

b) wniosk6w o zaliczkg,

c) polecenie wyjazdu slu2bowego - delegacji,

d) listy plac,

4) pobieranie got6wki z banku z pzeznaczeniem na okreslone cele,

5) odprowadzanie zainkasowanej got6wki do banku na odpowiednie rachunki,

6) prowadzenie wplat pzez kasg fiskaln4 terminal i jego obsluga,

7) prowadzenie rejestru depozytdw,

8) spozqdzanie raport6w kasowych, odrgbnie dla prowadzonych rachunk6w,

9) prowadzenie ksiqg druk6w Scislego zarachowania w zakresie czek6w got6wkowych i rozrachunkowych oraz innych
druk6w Scislego zarachowania.

5. stanowisko ds. ksigoowosci oroanizacii Dozaz4dowych i iednostek oroanizacyinvch:

1) obsluga finansowa O6rodka Sportu iRekreacji w Rybnie, w tym obsluga finansowa inwestycji,

2) prowadzenie i kontrolowanie wydatk6w z funduszy soleckich,

3) prowadzenie ewidencji wydatk6w z funduszy soleckich,

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

5) obsluga ksiqgowa w zakresie wydatk6w inwestycyjnych wspolfinansowanych z Unii Europejskiej
w UG (prowadzenie odrebnych dziennik6w dla ka2dej inwestycji):

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

b) pzedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki i glownemu ksiggowemu.

6) obstuga ksiqgowa w zakresie wydatkow jednostki OS|R, min.:

a) naliczanie wynagrodzen,

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

c) pzedstawianie do podpisu kierownikowi jednostki i gl6wnemu ksiggowemu,



d) rozliczaniedelegacjistu2bowych,

e) prowadzenie dokumentacji um6w - zlecen.

7) obsluga plac jednostki o6wiatowej,

8) dekretowanie dowod6w ksiegowych, ksiqgowanie oraz nadawanie numer6w, pod kt6rymi zostaly

zaewidencjonowane.

9) prowadzenie ksiqg inwentazowych imaterialowych oSiR,

10) prowadzenie ksiqg kontowych OSiR,

ll) bie2qce uzgadnianie kont analitycznych z ewidencjqsyntetyczn4 spozqdzanie wydruk6w

121 bie2ap,a analiza planow i wykonania wydatk6w budzetowych oraz spozqdzanie sprawozdai z wydatkdw

bud2etowych.

13) ptzygotowywanie do wyplaty rachunk6w i faktur got6wkowych UG, delegacji

14) spoz4dzanie list wyplat dla strazak6w za udzial w akcjach i szkoleniach na podstawie wykaz6w z jednostek,

radnych i sottys6w,

15) naliczanie amortyzacji i;rodk6w trwalych w programie komputerowym, prowadzenie dokumentacji,

16) pzygotowywaniu dokumentacji placowych (w tym: naliczanie podstawy do chorobowego) oraz spozqdzanie

zestawiei dla O6rodka Sportu i Rekreacji,

l7) pzygotowywanie dokument6w ksiggowych do archiwum zgodnie z lnstrukcj4

18) koordynowanie prac dot. ksiggowosci zwi4zanych ze wspolpracq samoz4du gminnego z organizacjami

pozazqdowymi,

19) sprawowanie nadzoru finansowego nad wykozystaniem dotacji,

20) rozliczenia ZUS w programie ,,PLATNIK" pracownik6w O5wiaty i06rodka Sportu i Rekreacji, w tym:

a) wprowadzanie danych do programu Platnik,

b) spozqdzanie i wysylanie dokument6w zgloszeniowych drogE elektroniczn4

c) uzgadnianie danych platnika z zestawieniami naliczonych wynagrodzei w poszczegolnych miesiqcach,

d) spozqdzanie i wysylanie miesigcznych deklaracjioraz imiennych zalqcznikow rozliczeniowych do ZUS,

e) spozqdzanie dyspozycji pzelew6w do ZUS zgodnie z DRA,

f) wydawanie za5wiadczeir dla pracownik6w o ubezpieczeniu zdrowotnym,

g) spozqdzanie dla ka2dego pracownika rocznych raport6w o pzychodach i odprowadzonych skladkach na

ubezpieczenia spoleczne iubezpieczenie 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 obowi4zujEcymi pzepisami.

2l) wsp6lpraca z Powiatowym Uzgdem Pracy - wystawianie wnioskdw o refundacjq wynagrodzefl,

22) pzygotowywanie danych do sprawozdafr kwartalnych Z-03 irocznych 2-06 o wynagrodzeniu do GUS,

23) prowadzenie ewidencji dot. podatku VAT i spozqdzanie deklaracji (OSIR),

6, stanowisko ds. ksieoowoSci podatkowei:

1) dokonywanie rozliczeri z tytulu inkasa podatkow i innych nale2no6ci finansowych,

2) wydawanie za6wiadczeir w sprawach majqtkowych i prowadzenie ich ewidencji,

3) prowadzenie rachunkowo6ci podatkdw i optat oraz dokonywanie uzgodnieh wplywdw z ksiegowo6ciq budZetow4

4) wystawianie upomniei na zalegloSci podatkowe,

5) windykacja naleznosci podatkowych oraz bie2qca ich aktualizacja,

6) organizowanie i nadz6r nad inkasem nale2noSci bud2etowych i innych oraz rozliczanie inkasent6w,

7) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla softysow i inkasentdw.

8) prowadzenie ewidencji czynszow dzier2awnych i mieszkalnych,

9) zakladanie kwitariuszy dla soltys6w i ewidencjonowanie w ksigdze druk6w Scislego zarachowania oraz
dokonywanie uzgodnien i podliczei,

10) dokonywanie okresowych ocen i analiz oraz sprawozdawczoSci w zakresie wplywdw podatkowych i innych
nale2noSci fi nansowych,
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11) prowadzenie ewidencji kont podatnik6w,

12) prowadzenie spraw z zakresu podatku od Srodk6w transportowych (wymiar, ksiqgowo56, windykacja),

13) pzekazywanie dyspozycji do kasy Uzgdu Gminyza pomocqsystemu PUMA wplat got6wkowych podatk6w,

141 wspolpraca z Uzgdami Skarbowymi i Komomikami Sqdowymi w zakresie windykacji podatkOw,

l5) wystawianie tytutdw wykonawczych,

16) udzial w kontroli podatkowej,

l7) bie2qce uzgadnianie wplyw6w podatk6w i oplat z ksiggowosciq bud2etow4

18) sprawdzanie dowodow wplat z raportem kasowym,

19) spoz4dzenie sprawozdari kwartalnych i rocznych w zakresie podatk6w i oplat (czynsze, oplata adiacencka,

wieczyste u2ytkowanie g runt6w),

20) pzygotowywanie material6w kalkulacyjnych ianaliz na potzeby Rady iW6jta,

2l) wystawianie faktur VAT dotyczqcych czynszu,

22) kontrola realizacji zadai i pzestzegania dyscypliny budZetowejz bud2etu gminy,

23) rozliczanie so.ltys6w z zainkasowanej got6wki oraz prowadzenie kontroli rachunkowej kwitariuszy pzychodowych

wydawanych soltysom,

24) ksiggowanie na bie2qco wplat pobranych w kasie Uzgdu oraz otzymanych dowod6w,

;. 25) zakladanie kwitariuszy podatkowych idostarczenie soltysom, celem zainkasowania nale2nego podatku,

26) twonenie, ewidencjonowanie i pzechowywanie dokument6w zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjn4

7. stanowisko ds, wvmiaru ioolat podatkowych:

1) prowadzenie spraw zwiq.zanych z wymiarem i poborem podatk6w i oplat lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz
innych podatkdw i optat pozostajqcych w zakresie wla5ciwoSci Gminy, a w szczegolnoi;ci:

a) sprawowanie nadzoru nad wymiarem, poborem podatk6w i oplat, czuwanie nad ich Sciqganiem,

b) pzygotowywanie danych do projekt6w uchwal dotycz4cych stawek podatk6w i oplat lokalnych, zwolniei,
obni2enia podatku rolnego oraz innych niezbqdnych zadah do wymiaru nale2noSci podatkowych,

c) prognozowanie wplywu iocena zmian wysokosci podatk6w ioplat lokalnych oraz proponowanie zmian,

d) zbieranie material6w informacyjnych niezbqdnych pny wymiaze podatk6w onz prowadzenie kontroli w tym

zakresie,

e) przyjmowanie informacji w sprawie podatku rolnego, le6nego, od nieruchomosci i dokonywanie czynnosci
sprawdza.iEcych zlo2onych informacji pod wzglgdem poprawnoSci izgodnoScize stanem faktycznym,

f) prowadzenie ewidencji podatnik6w i inkasent6w,

g) gromadzenie i pzechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno6ci ze stanem prawnym i zeczywistym
deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

h) pzygotowywanie akt6w administracyjnych dotyczqcych podatk6w i oplat,

i) pzygotowywanie danych do prolekt6w akt6w dotyczEcych podatk6w i oplat,

j) pzygotowywanie sprawozdafr dotyczEcych podatk6w i oplat,

k) wydawanie zaSwiadczeh na podstawie prowadzonych rejestrow iewidencji,

l) realizacja zadai wynikajqcych z ustawy o pomocy publicznej,

m) pzygotowywanie projektdw decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej,

n) spozAdzanie wykazu os6b prawnych ifizycznych, kt6rym w zakresie podatk6w ioplat udzielono ulg i pomocy

Publicznej,

o) prowadzenie spnwozdawczo6ci z udzielanej pomocy publicznejw imieniu organu,

p) wprowadzanie na bie24co danych podatkowych z otzymanych zawiadomiei o zmianie ze Starostwa
Powiatowego w zakresie prowadzonej ewidencji grunt6w i budynk6w oraz danych z otzymanych informacji
pod atkowyc h,

q) prowadzenie postgpowan podatkowych i pzygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru lub jego zmiany w
podatku rolnym, leSnym i od nieruchomoSci,

r) prowadzenie rejestru pzypis6w iodpis6w oraz miesigczne uzgadnianie zmian z ksiggowo6ciq podatkow4

s) prowadzenie kontroli podatkowej,
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t) prowadzenie sprawozdawczo6ci z udzielanej pomocy publicznej w imieniu organu z wykozystaniem aplikacji

SHRIMP

u) zalatwianie odwolan od decyzji administracyjnych, ustosunkowwanie sig do zazut6w odwolania i pzekazanie

sprawy organowi odwolawczemu,

v) prowadzenie postqpowania pzygotowawczego w zakresie pzestqpstw iwykroczeh skarbowych dotyczqcych

pobieranych podatk6w i oplat,

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

$3s

1. Do zadah Swiadczonych pzez Radcq Prawnego nale2y obsluga prawna wykonywana na aecz Uzgdu Gminy,
. Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej iZakladu Gospodarki Komunalnej, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz O6rodka

Sportu i Rekreacji w nastepuj4cym zakresie:

1) udzielanie bie2qcych porady prawnych,

2) interpretacja pzepis6w prawnych,

3) konsultacje prawnicze iudzielanie porad prawnych pracownikom,

4) spozqdzanie opinii prawnych na wniosek zamawiajqcego,

5) pzygotowy/vanie, formulowanie, opiniowanie i weryfikacja projekt6w um6w cywilno prawnych, w tym projekt6w

um6w zwiqzanych z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zam6wienia publicznego, oraz prqekt6w decyzji

administracyjnych,

6) opracowywanie, opiniowanie i weryfikacja wewnetznych aktow prawnych,

7) reprezentowanie Zamawiajqcego wobec os6b tzecich w zakresie powiezonych spraw,

8) udziat w negocjowaniu warunk6w um6w i porozumien zawieranych pzez Gming Rybno,

9) uczestniczenie w prowadzonych przez Zamawiajqcego naradach i rokowaniach, kt6rych celem jest nawiqzanie,

zmiana lub rozwiqzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umowy dlugoterminowej lub nietypowej, albo

dotyczqcej pzedmiotu o znacznej wartoSci,

10) opiniowanie po wzgledem formalno - prawnym p@ekt6w uchwal Rady Gminy,

11) udzial na 2qdanie Zamawiajqcego w sesjach Rady Gminy,

12) udzielanie porad prawnych radnym w zwi4zku z wykonywaniem pzez nich mandatu radnego,

l3) pomoc pzy opracowywaniu decyzji adminishacyjnych w indywidualnych sprawach obywateli .

14) sprawowanie zastepstwa procesowego iwystgpowania w charakteze pelnomocnika w sprawach pzed sqdami
powszechnymi, Naczelnym Sqdem Administracyjnym oraz pzed innymi organami ozekajqcymi,

15) reprezentowanie zamawiaj4cego pzed organami nadzoru,

16) nadzOr prawny nad egzekucjq nale2noSci Zamawiajqcego,

l7) spnwdzanie zgodnoSci podejmowanych dzialah idecyzji z obowiqzuj4cym prawem i informowanie W6jta Gminy o
uchybieniach w dzialalno6ci Zamawiajqcego w zakresie pzestaegania prawa i skutkach tych uchybieri,

18) ptzygotowywanie projektow wystqpiei do sqdow, organ6w, instytucji, osdb prawnych i fizycznych w zwiqzku z
prowadzonymi postqpowaniami administracyjnymi i cywilnymi oraz reprezentowanie Uzgdu w toczqcych sig
postgpowaniach,

l9) spozqdzanie projekt6w regulamin6w wewnqtznych i pism wymagaj4cych interpretacji prawnych,

20) monitorowanie zmian pzepis6w dotycz4cych funkcjonowania Uzgdu,

21) udzielanie WaSnieh w zakresie stosowania prawa,

22) wspolpraca z kierownictwem Uzgdu w zakresie wszelkich zagadnieh prawnych wynika.iqcych z bieiqcq
dzialalnosci Urzedu,

23) udzielanie porad prawnych mieszkafrcom gminy w ramach czasu pmcy Swiadczonego dla Ueedu Gminy.

2. Uslugi Radcy Prawnego Swiadczone s4 na podstawie umowy cywilno - prawnej.
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Rozdzial Vll.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA IZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW

ZAINTERESOWANYCH PODMIOTOW.

$36

l. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s4na zasadach w trybie iwterminach okre6lonych w rozdziale Vll Kodeksu

Postqpowania Administracyjnego oraz odpowiednich pzepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy zalatwiajq sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnoSci.

3. Pracownicy Utzedu sEzobowiqzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kieruj4c

si? pnepisami prawa.

4. Odpowiedzialnose za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponoszq kierownicy kom6rek

organizacyjnych Uzgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiqzk6w.

5. Obowiqzuje pisemna forma zalatwiania spraw, Zalatwienie sprawy ustne powinno byd utrwalone w aktach w formie

protokolu lub podpisanej pzez stronQ adnotacji.

6. Pracownicy zalatwiaj4cy indywidualne sprawy, zobowiqzanisqdo nalezytego informowania o okolicznosciach

faktycznych i prawnych oraz czuwajq nad tym, aby strony nie poniosly szkody z powodu nieznajomosci prawa.

7. Sprawy skierowane do Uzgdu sq obowiqzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw prowadzonych w

kom6rkach organizacyjnych Uzgdu.

8. Sekretaz jest upowa2niony do pzydzielania w imieniu W6jta, korespondencji do zalatwienia, do kierownik6w kom6rek

organizacyjnych Uzqdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych wykonujqc dekretacjg wg Instrukcji kancelaryjnej.

9. Pracownicy Uaedu s4zobowiEzani do sprawnego i zetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujqc siq

pzepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolno6ci:

1) udzielania informacji niezbgdnych pzy zalatwianiu danej sprawy i wyja5niania tre5ci obowiqzujqcych pzepis6w,

2) niezwlocznego rozsttzygania spraw, w miare mo2liwoSci na miejscu a w pozostatych pzypadkach do okreslenia
terminu jej zalatwienia,

3) powiadomienie o pzedluzenia terminu rozsttzygniecia sprawy w pzypadku zaistnienia takiej koniecznoSci, podajqc

pzyczyny zwloki i wskazujqc inny termin zalatwienia sprawy,

4) informowanle zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

5) informowania o pzystugujqcych Srodkach odwolawczych lub Srodkach zaskar2ania od wydanych rozstzygniqi.

l0.0dpowiedzialno6izaterminoweiprawidtowezalatwianieindywidualnychspnwinteresantowponoszqkierownicy
referat6w Uzqdu.

s37

^ 1. Skargi iwnioski mogqby6 skladane do Uzgdu w formie pisemnej lub ustnie do protokolu.

2, W sprawach skarg i wniosk6w w Uzgdzie pzyjmuje:

1) W6jt - od poniedzialku do piqtku w godzinach od '10.00 - 14.00,

2) Sekretaz - od poniedzialku do piEtku w godzinach od 10.00 - 14.00.

3. W sprawach skarg i wniosk6w poslowie, senatorowie i radni pzyjmowani sq w pienrrszej kolejnoSci pzed innymi
interesantami.

4. Skargi i wnioski podlegajq obowiqzkowej rejestracji w Rejestze Skarg i Wnioskow prowadzonym pzez Sekretaza, bez
wzgledu na formg i miejsce zlozenia.

5. Koordynacjg zadaf zwiqzanych z pzyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wniosk6w w Uzgdzie zapewnia Sekretaz.

6. Skargi rozpatruj4

I ) W6jt - na dzialalno56 Zastqpcy, Sekretaza, Skarbnika, kierownik6w kom6rek organizacyjnych,

2) Sekretaz na dzialalno6i, podleglych bezpo6rednio kom6rek organizacyjnych,

7. Sekretaz po nadaniu sprawie numeru w Rejestze Skarg iWniosk6w pzekazuje sprawg do zalatwienia wla6ciwej
kom6rce organizacyjnej Uzgdu.

8. Skarga powinna byc zalatwiona bez zbgdnej zwloki, nie po2niejjednak ni2 w ciqgu miesiqca,

. 9. Je5li skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegaj4cych rozpatzeniu pzez r62ne kom6rki
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{0. organizacyjne Urzedu, zakres udzialu kaZdej z nich w ptzygotowaniu odpowiedzi isposob wspoldzialania wskazuje

Sekretaz.

11. Czynnosci dotycz4ce rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow, w tym w szczeg6lno5ci:

1) ptzyjmowanie skar2Ecych i wnioskodawc6w,

2) badanie zasadno6ci skladanych skarg iwniosk6w,

3) udzielanie odpowiedzi skar24cemu lub wnioskodawcy

sq realizowane pzez Kierownictwo Uzgdu oraz kierownik6w komorek organizacyjnych Uzqdu.

$38

Kom6rki organizacyjne odpowiedzialne za merytoryczne zalatwianie indywidualnych spraw zainteresowanych podmiot6w, w

tym tak2e skarg iwnioskow, zobowiqzane sqegzekwowac na biezqco spos6b itermin zalatwienia spraw zgloszonych pzez

interesant6w, pzekazanych do rozpatzenia podleglym jednostkom Gminy.

s3e

Oprocz zadai okre3lonych w niniejszym rozdziale, mogq by6 na poszczeg6lne komorki organizacyjne nakladane dodatkowe

zadania, w szczeg6lno3ci zwiqzane z pzeprowadzeniem wybor6w powszechnych i referend6w, spis6w powszechnych

ludno6ci i spisow rolnych oraz prowadzeniem i aktualizacj4 stalego rejestru wyborc6w oraz inne zadania zlecone np.

akcyza. Spos6b powiezenia realizacji i finansowania tych zadah okresla odrgbny dokument.

Rozdzial Vlll

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

$40

1. Pracownicy uzgdu zatrudnieni na stanowiskach uzgdniczych podlegajq okresowym ocenom kwalifikacyjnym na

zasadach okreSlonych w pzepisach w sprawie sposobu itrybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownik6w

samozEdowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie pzeprowadza sig w stosunku do pracownik6w zatrudnionych w uzgdzie kr6cej ni2

6 miesigcy.

$41

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne pzeprowadza sig raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
popzedzajEcego ocenq.

2. W razie braku mo2liwoSci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku popzedzajqcego ocene, ocene
pzeprowadza sig za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowae co najmniej 6 kolejnych miesigcy.

$ 42 Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezpoSredni pzelo2ony ocenianego pracownika.

S 43 Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowa2nionym.

Rozdzial Vlll

0RGANTZACJA KONTRoLt ZARZADCZEJ

$44

1. Kontrola zaz4dcza w Uzgdzie Gminy Rybno stanowi o96l dzialafr podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w i

zadah, okreSlonych w szczeg6lno6ci w bud2ecie gminy w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Dokumentacj? systemu kontroli zazEdczej stanowiE procedury wewngtzne, instrukcje, Wyczne, dokumenty
okreSlajqce zakres obowiqzk6w, uprawniei i odpowiedzialno6ci pracownik6w i inne dokumenty wewnqtnne.

3. Zr6dlem do uzyskania zapewnrenia o stanie kontroli zazqdczej sqwyniki monitorowania, wynrkisamooceny systemu
oraz wyniki pzeprowadzonych kontroli wewnetznych i zewnqtznych.

4. Model funkcjonowania kontroli zanqdczelw Uzqdzie okresla odrebn e zazqdzenie.



Rozdzial Vlll

Postanowienia koncowe

s4s

1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje siq w szczeg6lno6ci pzepisy:

1) ustawy o samozEdzie gminnYm,

2) ustawy o pracownikach samozqdowych,

3) ustawy o finansach publicznYch,

4) ustawy Kodeks postepowania administracy.lnego,

5) ustawy o postgpowaniu 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

administncji zqdowej oraz o zmianie niekt6rych ustaw,

l0) ustawy o zmianie niekt6rych ustaw okreslajEcych kompetencje organ6w administracji publicznej, w zwi4zku z

reformq ustrojow4 paistlva,

11) ustawy o zmianie niekt6rych ustaw w zwiqzku z wdro2eniem reformy ustrojowej pahstwa,

12) Statutu Gminy,

l3) innych pzepisow prawa materialnego regulujqcych zadania i kompetencje organ6w gminy.

2. W pzypadkach spomych postanowiefr regulaminu interpretuje wi4zEco W6jt.

$46

1. Sekretaz ma obowiqzek zapoznai pracownik6w z treSciq regulaminu w terminie dw6ch tygodni od daty jego wejscia w

2ycie.

2. Kierownik referatu oraz bezpoSredni pzelo2ony pracownik6w jest odpowiedzialny za egzekwowanie pzestzegania
pzez podleglych pracownik6w postanowieh niniejszego regulaminu,



zALtczNlK NR 1
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ZALACZNTK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

$1

W6jt podpisuje:

1. zatzqdzenia, regulaminy i okolniki wewngtzne,

2. pisma zwiq.zane z reprezentowaniem Gminy na zewnqtz,

3. pisma zawienjqce o6wiadczenia woli w zakresie zaz4du mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz4ce kierownik6w Referat6w,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do kt6rych wydawania w jego imieniu nie upowa2nil pracownik6w

Uzqdu,

6. pelnomocnictwa i upowa2nienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajqce osoby uprawnione do

podejmowania czynno6ci z zakresu prawa pracy wobec pracownik6w Urzedu,

7. pisma zawierajqce oSwiadczenia woli Uzgdu jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy pzed sqdami iorganami administracji publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych,

'10. pisma zawierajqce odpowiedzi na postulaty mieszkahc6w, zglaszane za posrednictwem radnych,

11. inne pisma, je6li do ich podpisnvania nie zostali wyznaczeni pracownicy Uzqdu.

$2

Sekretaz i Skarbnik podpisujq pisma pozostajqce w zakresie ich zadati na podstawie upowa2nien Wojta.

$3

Kierownik Uzedu Stanu Cywilnego ijego Zastgpcy podpisujqpisma pozostajqce w zakresie ich zadah.

s4

Kierownicy referat6w podpisuj4

1) pisma zwiq.zane z zakresem dzialania, do kt6rych podpisywania zostali upowa2nieni pzez W6jta,

2l decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowa2nieni pzez W6jta,

3) pisma w sprawach dotyczqcych organizacji wewnqtznej Referatow i zakresu zadah dla poszczegolnych stanowisk,

s5

Krerownicy Referat6w okreSlajq rodzaje pism, do podpisywania kt6rych sq upowa2nieni ich zastepcy lub inni pracownicy,

$6

Pracownicy pzygotowujEcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujqje swoim podpisem, umieszczonym

na kofEu tekstu projektu z lewej strony,

s7

1. Wplywaj4ce faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. organizacyjnych pzez umieszczenie prezentaty w g6mym

rogu dokumentu oraz wpisanie do rejeshu faktur.

2. Faktura okreslona w pkt. '1 jest nastepnie dekretowana pzez W6jta do wlaSciwego pracovmika, kt6ry niezwlocznie

sprawdza jE merytorycznie, opisuje, po czym mo2e jq podpisai i pzekazad do wprowadzenia do rejestru zamowieh
oraz do realizacji,

3. Do podpisania faktur upowa2nieni sq kierownicy referat6w lub osoby upowa2nione pzez nich w zakresie swoich

zadah oraz osoby zajmujqce samodzielne stanowiska rownie2 w zakresie swoich zadah.



$8

Dokumenty wychod zue zUtzQdu Gminy przed zatwierdzeniem pzez W6jta w pzypadku gdy jest taki wym6g sprawdza

Sekretaz Gminy.
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ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA

sl
Kontrola pracownik6w i poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych Uzgdu dokonywana iest pod wzglgdem:

1. legalno6ci,

2. gospodamosci,

3. zetelno3ci,

4. celowoSci,

5. terminowo6ci,

6. skutecznosci.

$2

Celem kontroli jest ustalanie pzyczyn iskutk6w ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie os6b odpowiedzialnych za

stwierdzone nieprawidlowo6ci oraz okre5lanie sposob6w naprawienia stwierdzonych nieprawidlowo6ci i pzeciwdzialania

im w pzyszlo6ci.

s3

W UzQdzie peeprowadza sig nastgpujqce rodzaje kontroli:

1. kompleksowe obejmujqce caloSi lub obszernq czq6c dzialalno6ci poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych lub

samodzielnych stanowisk,

2. problemowe - obejmujqce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnoSci kontrolowanej komorki lub

stanowiska, stanowi4ce niewielki fragment jego dzialalno6ci,

3, wstgpne - obejmujqce kontrole zamiezei iczynnosci pzed ich dokonaniem oraz stopnia pzygotowania,

4. bie2qce - obejmujEce czynno5ci w toku,

5. sprawdzajqce (nastgpne) - majqce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczeg6lnosci majqce na celu

ustalenie, czy wyniki popzednich kontroli zostaty uwzglgdnione w toku postepowania kontrolowanej kom6rki

organizacyjnej lub stanowiska.

$4

l. PostQp0wanie kontrolne pzeprowadza sig w spos6b umo2liwiajqcy bezslronne i zetelne ustalenie stanu

faktycznego w zakresie dzialalno6ci kontrolowanej kom6rki organizacyjnej Uzqdu lub stanowiska, aetelne jego

udokumentowanie i ocenq dzialalno6ci wedlug kfieri6w okre6lonych w S 
'1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowod6w zebranych w toku postqpowania kontrolnego.

3. Jako dow6d mo2e byd wykozystane wszystko, co nie jest spzeczne z prawem. Jako dowody mogq byc

v'/ykozystane w szczeg6lno5ci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkdw, opinie bieglych oraz pisemne

wyja6nienia i oswiadczenia kontrolowanych.

s5

Kontroli dokonuj4

1. W6jt lub osoba dzialajqca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego pnez \Nqla - w odniesieniu do kierownik6w

poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2, kierownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podpoz qdkowanych im pracownikow.

s6

1. Z ptzeprowadzonej kontroli kompleksowej spozqdza sig, w terminie 14 dni od daty jej zakoiczenia, pmtokol

pokontrolny.

2. Protok6t pokontrolny powinien zawierac:



1) okre6lenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imiq i nazwisko kontrolujqcego (kontrolujqcych),

3) daty rozpoczqcia izakohczenia czynno5ci kontrolnych,

4) okreSlenie pzedmiotowego zakresu kontroli iokresu obigtego kontrol4

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujqcej kontrolowane

stanowisKo,

6) paebieg i wynik czynnoi;ci kontrotnych, a w szczeg6lnoSci wnioski kontroli wskazujqce na stwierdzone
' 

nieorawidbwo6ci orai wskazanie dowodow potwierdzajqcych ustalenia zawarte w protokole,

7) datg imiejsce podpisania protokolu,

8) podpisy kontrolujecego (kontrolujqcych) oraz kierownika kontrolowanej kom6rki organizacyjnejalbo pracownika
' 

ia;mu;icego kontrolowane stanowisko, lub notatkq o odmowie podpisania protokolu z podaniem pzyczyn

odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykozystania wniosk6w ipropozycji pokontrolnych decyduje W6jt.

s7

W pzypadku odmowy podpisania protokolu pzez kierownika kontrolowanej komorki lub osobg zajmujEcE kontrolowane

stanowisko, osoby te sE obowiqzane do zlo2enia na rqce kontrolujqcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego

wyjaSnienia jej pzyczyn.

s8

Protokol spoz4dza si? w 2 egzemplazach, kt6re otzymujq po 1 egzemplazu kontrolowany

ikontrolujecy.

se

'1. Z kontroli innych ni2 kompleksowe spozqdza sig notatkq slu2bowq zawierajqq odpowiednio elementy

pzewidziane dla protokolu pokontrolnego.

2. Wdjt moze polecid spozqdzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli ni2 kompleksowa.

nFr tnr.
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