ZARZADZENIE NR 24612019
WOJTA GMINY DAMNICA
z dnia ..24. pazdziernika 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica

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

(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.")
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Damnica, stanowigcy zalacznik do

niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Damnica.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 160/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 12 lipca 2019 roku,

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica.
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' Zmiany tekstu jednolitego ogloszone zostaly w Dz. U. z 2019 r., poz. 1309, poz. 1699.
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Zatacznik

do zarzadzenia NrU6/2019
Wéjta Gminy Damnica

z dnia 21 paZdziernika 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DAMNICA

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Damnica, zwany dalej ,,Regulaminem?”,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Damnica, zwanego dalej ,,Urz¢dem”;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu oraz poszczegélnych komorek organizacyjnych

Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Damnica;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Damnica;
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy Damnica, Zastgpeg Wojta Gminy Damnica, Sekretarza Gminy Damnica, Skarbnika Gminy

Damnica.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Damnica.

2. Siedzibag Urzedu jest miejscowos$¢ Damnica.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw
prawa pracy.

4. Urzad pomaga Wéjtowi w wykonywaniu zadan Gminy oraz zapewnia organizacj¢ pracy

i wspotdziatanie organow Gminy

§ 4. 1. Urzad funkcjonuje w dni robocze w godzinach:

1) poniedzialek: od 7°° do 16%;
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2) wtorek — czwartek: od 7°° do 15%;
3) piatek: od 7°° do 14%°.
2. Wojt, w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w poniedzialek, w godzinach:
od 14*°do 17%.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w dni powszednie oraz wolne od pracy.

Rozdzial 2

Postanowienia ogélne

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wilasne Gminy, wynikajace z obowiazujacych norm prawnych;
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z umoéw i porozumien zawartych pomigdzy Gming, a jednostkami samorzgdu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 6. 1. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. Do zadan Urzedu, nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie, na podstawie odrgbnych upowaznien, czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
wnioskow i petycji;

4) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do uchwalania i wykonywania budzetu Gminy;

5) realizowanie innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisoéw prawa oraz norm prawnych ustanowionych przez organy Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji i posiedzen komisji Rady Gminy;

7) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisow prawa miejscowego;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,



b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentacji,
¢) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum;
9) realizacja obowigzkéw 1  uprawnien  stuzacych Urzedowi  jako
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
3. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewngtrznej;

pracodawcy,

6) podziatu zadan i uprawnien oraz indywidualnej odpowiedzialnosci pomigdzy kierownictwo

Urzedu oraz poszczegolne stanowiska pracy;

7) wzajemnego wspotdzialania.

4. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi

i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

§ 7. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow dzialaja na podstawie

obowiazujacego prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

Rozdzial 3

Organizacja Urzedu

§ 8. W skiad Urzedu wehodza nastgpujgce stanowiska, zespoly oraz referaty:

Komoérka organizacyjna Symbol | Wymiar
etatow
stanowiska kierownicze
Wit W-1 1
Zastepca Wojta W-2 1/4
Sekretarz RO-S 1
Skarbnik RF-S 1
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC-1 1
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC-2 1/8
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych OIN 1/8
Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej KGOP 1/4
stanowiska w referacie finansowym — podleglym Skarbnikowi
ds. ksiegowosci budzetowej RFII 1
ds. ksiegowosci budzetowej i ptac RFIII 1
ds. ksiegowosci podatkowe] RFIV 1




ds. wymiaru podatkow i opfat RFV 1
ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej RFVI 1
ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi RFVII 1
stanowiska w referacie organizacyjnym — podlegly Sekretarzowi
ds. obstugi sekretariatu RO II 1
ds. obshlugi mieszkancow RO III 1
ds. obstugi informatyczne;j RO IV 1
ds. obstugi Rady Gminy ROV 1
ds. kadr RO VI 1
pomocnicze i obslugi: - -
kierowca - 1
sprzataczka - 1
samodzielne stanowiska podlegle Wéjtowi
ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony danych osobowych ZKiO 7/8
ds. o$wiaty oD 1
ds. kontroli wewnetrznej KW 1
zespol ds. inwestycji podlegly Wéjtowi - ZI
stanowisko ds. inwestycji i budownictwa IB 1
stanowisko ds. zarzadzania infrastrukturg techniczng IT 1
stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewngtrznych UE 1
wieloosobowe ds. zamdwien oraz promocji i wspétpracy z organizacjami | ZP L, II 13/4
zespol ds. planowania i gospodarki komunalnej podlegly Zastepcy Wéjta - PiGK

stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa GNiR 7/8
stanowisko ds. planowania przestrzennego PP 1
stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami 08iGO 1

liczba etatow lgcznie 28 1/4

§ 9. Strukturg organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy

zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, wykonujac powierzone obowiazki i zadania

dzialaja na podstawie i w granicach prawa oraz zobligowani sg do jego $cistego przestrzegania.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy, oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegélnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem Gminy.

2. Inwestycje oraz zakupy sa dokonywane po uprzednim wyborze najkorzystniejszej oferty,
z zachowaniem przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych, w tym réwniez uregulowan

wewnetrznych.




§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo Urzedu opiera si¢ na jednolitosci wydawanych polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnoéci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych obowiazkow.

2. Urzedem kieruje Wojt, przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych stanowia bezposrednich przetozonych podiegtych
im pracownikom i sprawujg nad nimi nadzor.

4. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych kierujg 1 zarzadzajg
pracownikami, w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ powierzonych zadan i ponoszg za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

5. Wprowadza si¢ mozliwos¢ powolywania koordynatorow zespotow, w sktad ktérych
wchodza pracownicy na samodzielnych stanowiskach powiazanych zadaniowo. Koordynator
zapewnia prawidlowa realizacj¢ zadan, nie jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
wchodzacych w sktad zespotu.

6. Zasady obowigzujace w zakresie obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism

w Urzedzie, okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 13. 1. Urzad funkcjonuje w oparciu o kontrolg zarzadcza, stanowigcg ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewngtrzna, ktérej celem dziatania jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszezegolnych pracownikow.

3. Szczegodlowe zasady kontroli wewnetrznej okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy

Damnica.

§ 14. 1. Komorki organizacyjne w Urzedzie realizujg zadania wynikajace z obowigzujacych
norm prawnych i Regulaminu, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Pracownicy s zobligowane do wspotdziatania miedzy soba, w szczegdlnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial 5
Zadania i kompetencje Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§ 15. 1. Wojt jako kierownik Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt, na mocy ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, jest kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego i posiada uprawnienia do dokonywania wszelkich czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

3. Zakres zadan i kompetencji Wojta obejmuje w szczegOlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na Zewnatrz;

2) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadeze;;

3) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta;

4) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych

z obronnoscia;

5) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) prowadzenie gospodarki finansowe;] Gminy;

8) wykonywanie uchwat Rady Gminy i przedkiadanie sprawozdan z ich wykonania;

9) realizacja czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéow Urzedu oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, Regulaminem
oraz uchwatami Rady:

11) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

12) emitowanie papierdw warto$ciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez organ
uchwatodawezy Gminy,

13) dokonywanie wydatkow budzetowych,

14) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

15) ogtaszanie przetargdw;

16) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania, W trybie przewidzianym
dla aktéw prawa miejscowego;

17) utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrebnymi normami prawnymi — zasieganie opinii mieszkancow, organizacji i $rodowisk

lokalnych oraz informowanie o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spolecznej
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i gospodarczej Gminy.
4. Woéjtowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Wojta;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
5) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych;
7) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowe;j;
8) samodzielne stanowiska ds.:
a) o$wiaty,
b) kontroli wewnetrznej,
¢) zarzadzania kryzysowego i ochrony danych osobowych;
9) zespot ds. inwestycji, w skiad ktorego wchodzg stanowiska:
a) ds. inwestycji i budownictwa,
b) ds. zarzadzania infrastrukturg techniczna,
¢) ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych,

d) ds. zaméwien oraz promocji i wspolpracy z organizacjami.

§ 16. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.
2. Pod nieobecnosé Wéijta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zastgpca Wojta, pod nieobecno$é Wéjta i Zastepcy Wojta - Sekretarz.
3. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, wskazanych w ust. 1.

§ 17. 1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Woijta
lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.

2. Zastepca Wéjta wykonuje zadania okreslone w niniejszym Regulaminie oraz inne zadania
z polecenia lub upowaznienia Wojta.

3. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan realizowanych przez
zespot ds. planowania i gospodarki komunalnej. W sklad tego zespolu wchodzg stanowiska ds.:
1) gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa;

2) ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami;




3) planowania przestrzennego.

4. Do znakowania spraw stosuje sig symbol ,,W-27.

§ 18.1. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy zapewnienie Sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy 1 koordynowanie zadan realizowanych przez pracownikow Urzedu
oraz prowadzenie nadzoru w tym zakresie;
2) koordynacja szkolen 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzgdu;
3) opracowywanie projektow zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzgdu;
4) przedkladanie Wojtowi propozycji z zakresu usprawnienia pracy Urzedu;
5) sprawowanie kontroli i nadzoru w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow;
6) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy;
7) wspbldziatanie z Radg Gminy i jej komisjami;
8) koordynowanie 1 nadzorowanie dokonywania zakupéw  srodkow trwalych w zakresie
wynikajacym z wasciwosci nadzorowanej komorki organizacyjnej;
9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamentow);
10) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen;
11) wykonywanie dodatkowych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta i Zastgpey
Wojta.
3. Sekretarz Gminy petni funkcje kierownika referatu organizacyjnego Urzgdu
i bezposrednio podlegaja mu stanowiska:
1) ds. obstugi sekretariatu;
2) ds. obstugi mieszkancow;
3) ds. obstugi informatycznej;
4) ds. obstugi Rady Gminy;
5) ds. kadr;
6) pomocnicze i obstugi.
4. Sekretarz prowadzi rowniez nadzor nad obstuga prawna, $wiadczong dla potrzeb Gminy
w ramach ustug.

5. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol »RO-S”.
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§ 19. 1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych.
2. Zakres zadaf i kompetencji Skarbnika obejmuje w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

2) opracowywanie projektu wykonawczego budzetu Gminy;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budzetu;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, majacych wplyw na powstanie zobowiazan finansowych
i udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty;

6) nadzor nad prawidlowoécia i terminowoscig opracowania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych i zaktadéw budzetowych;

7) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podlegltych;

8) przyjmowanie JPK oraz deklaracji VAT 7 od jednostek scentralizowanych, sprawdzanie
poprawnosci zawartych w nich danych oraz sporzadzanie i wysylka zbiorczej dokumentacji do
Urzedu Skarbowego;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidfowoscia gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy;

10) przygotowywanie projektow uregulowan wewngtrznych wydawanych przez Wojta, w zakresie

finansow;

11) wspoldziatanie z Radg Gminy i jej komisjami;

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz innych aktow

prawnych, obejmujacych swym zakresem finanse publiczne;

13) wykonywanie dodatkowych zadan, przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.
3. Skarbnik Gminy peni funkcje kierownika referatu finansowego Urzgdu i bezposrednio
podlegajg mu stanowiska:

1) ds. ksiggowosci budzetowej;

2) ds. ksiggowosci budzetowej i plac;

3) ds. ksiegowosci podatkowe;j;

4) ds. wymiaru podatkéw i optat;

5) ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej;

6) ds. ksiegowosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,RF-S”.

B<



Rozdzial 6
Zadania i kompetencje

poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 20. Do zadan ogélnych pracownika, w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, sprawozdan, analiz i innych materialow

niezbednych do wykonywania zadan przewidzianych prawem przez organy Gminy Damnica;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

4) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw Radnych Gminy Damnica;

5) udzielanie pomocy Radzie, jej komisjom i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich

zadan;

6) prowadzenie, zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow 1 odpowiedzialnosci, postgpowan

administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji, umow i postanowien;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) prowadzenie, okreslonych przez obowiazujace przepisy prawne, ewidencji i rejestrow,

w zakresie powierzonych obowigzkow;

9) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych i informacyjnych, w zakresie okreslonym
przez obowigzujgce normy prawne, dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

10) udzial w pracach komisji przetargowe; powolywanej w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych w zakresie sktadanego wniosku;

11) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow klientow Urzedu;

12) znajomos¢ i stosowanie norm prawnych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych
zadan, w szczegolnosci w zakresie zamowien publicznych, ochrony danych osobowych
oraz dostepu do informacji publiczne;j;

13) protokolowanie spotkan Wojta w zakresie whasciwosci merytorycznej oraz realizacja podjgtych
ustalen;

14) prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem
akt;

15) stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych obiegu dokumentacji w Urzgdzie;

16) podejmowanie dziatan zapewniajacych funkcjonowanie kontroli zarzagdczej;

17) przygotowywanie i przekazywanie akt spraw do archiwum zakladowego;

18) terminowe rozliczanie faktur, dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;



19) uczestnictwo w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

20) przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych oraz tajemnicy stuzbowej
chronionej ustawowo;

21) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych na stanowisku

pracy,

22) wykonywanie zadan powierzonych do realizacji przez Wojta.

§ 21. 1. Zadania na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego obejmuja
wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny osoéb;
2) aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
3) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiagzku matzenskiego za granics;
4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie zwigzku
matzenskiego dla kosciotow i zwiazkéw wyznaniowych;
5) wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;
6) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;
7) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;
8) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski oraz przyjmowanie innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
2. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 wykonuje si¢ rowniez zadania dotyczace ewidencji
ludnosci, w szczegolnosci obejmujace.
1) rejestracje podstawowych danych identyfikujacych tozsamos$¢ oraz status administracyjnoprawny
0sob fizycznych;
2) prowadzenie rejestru mieszkancdw Gminy Damnica;
3) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania;
4) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji, dotyczgcych
obowigzku meldunkowego;
5) wydawanie zaswiadczen oraz udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow;
6) wspotprace z organami Policji, Sztabami Wojskowymi, placowkami os$wiatowymi
w zakresie ewidencji ludnosci.
3. Na stanowisku wykonuje si¢ réwniez czynnosci zwigzane z wydawaniem, wymiang

{ uniewaznianiem dowodow osobistych, w szczegolnosci obejmujace:




1) przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow
osobistych, w tym obsluga systemu informatycznego;

2) prowadzenie kartotek osob, ktorym wydano dowody osobiste;

3) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych w zakresie posiadanego dostepu;

4) wydawanie za$wiadczen z zakresu danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodow Osobistych.

4. Pracownik pehieni funkcje koordynatora dziatan, w zakresie zapewnienia warunkow
terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych, w wyborach do Rady Gminy, Rady
Powiatu i Sejmiku Wojewodztwa, Sejmu 1 Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, wyborach Prezydenta
RP, wyborach postéw do Parlamentu Europejskiego oraz Referendach, a takze prowadzi Rejestr
Wyborcow.

5. Do obowiazkéw na stanowisku wskazanym w ust. 1 nalezy rowniez prowadzenie spraw
zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

6. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,USC-1".

§ 22. 1. Zakres zadan i kompetencji Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
obejmuje:
1) zastgpowanie Kierownika USC, w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,USC-2".

§ 23. 1. Do zadan na stanowisku Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy

w szczegblnoscei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegolnoséci szacownie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego
realizacji;

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,OIN”.




§ 24. 1. Do zadan na stanowisku Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej
nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie dziatan zwigzanych z remontami remizy OSP oraz pojazdéw OSP;

2) nadz6r nad terminowoscig i cyklicznoscia wykonywania badan lekarskich przez cztonkow OSP;

3) realizacja zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy;

4) wspblpraca z Komendantem Powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan KSRG;

5) biezaca wspotpraca z Komendg Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej, Zarzgdem Powiatowym
ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami ochrony przeciwpozarowej na
terenie gminy;

6) udzial w inspekcjach gotowosci operacyjno-bojowe;j jednostki OSP, prowadzonych przez organy
inspekcyjne PSP.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,KGOP?”.

§ 25. 1. Do zadan na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) dekretacja dokumentow finansowych, wyciggéw bankowych dotyczgcych organu;

2) biezace ksiegowanie operacji gospodarczych w urzadzeniach ksiegowych, na poszczegdlnych
kontach, zgodnie z dekretacjg oraz umieszczanie w ksiggach prawidlowego i zgodnego ze stanem
faktycznym szczegolowego opisu tych operacji;

3) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i przepisami wewngtrznymi
jednostki, ujmowanie zapisow zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym,;

4) uzgadnianie wprowadzanych zapisow do ksiag rachunkowych;

5) dzienne uzgadnianie oraz biezaca kontrola zaksiegowanych operacji gospodarczych
z wyciggami bankowymi;

6) miesieczne zamykanie urzadzen ksiggowych oraz ich uzgadnianie w zakresie obrotow
1 sald;

7) uzgadnianie i weryfikacja kont rozrachunkowych i sald z podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

8) wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji dochodéw Gminy;

9) prowadzenie analityki Urzedow Skarbowych;

10) sporzadzanie sprawozdania budzetowego z dochodow realizowanych przez organ,

11) sprawdzanie sprawozdan finansowych ztozonych przez podlegle Gminie jednostki

organizacyjne;
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12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Gminy
do Regionalnej Izby Obrachunkowej;

13) prowadzenie  ewidencji przekazywanych srodkow  oraz, w  porozumieniu
ze Skarbnikiem Gminy, uruchamianie srodkéw na dziatalnos¢ jednostek budzetowych;

14) rozliczanie  jednostek  budzetowych ~ w  zakresie zrealizowanych  dochodow
i przekazanych im $rodkow na wydatki budzetowe w okresach sprawozdawczych;

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych organu i zbiorczych sprawozdan finansowych Gminy;

16) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Gminy;

17) biezace przekazywanie otrzymanych dotacji na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowe]
zleconych Gminie, jednostkom wykonujgcym te zadania;

18) terminowe regulowanie sptat kredytow wraz z odsetkami;

19) prowadzenie ewidencji sum do wyjasnienia;

20) wprowadzanie do programu ksiggowego projektu zatwierdzonego budzetu oraz zmian
do budzetu;

21) przekazywanie jednostkom podleglym informacji o zmianach w budzecie;

22) weryfikacja poprawnosci zlozonych przez jednostki podlegle planow finansowych,
po zmianach w budzecie;

23) sporzadzanie przelewéw oraz dbatoé¢ o ich terminowosc;

24) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

25) sprawdzanie zgodnosci danych w rejestrze zakupu i sprzedazy z deklaracjg VAT 7,

26) sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT 7 oraz JPK Urzgdu Gminy Damnica.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,RFII”.

§ 26. 1. Do zadan na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej i plac nalezy

w szczegoOlnosci:

1) kwalifikowanie dowodéw bedacych dokumentacja wydania Srodkéw pienigznych, przyjecia
i wydania rzeczowych i niematerialnych skladnikéw majatku do ujecia ich w ksiggach
rachunkowych (dekretowania dowodow ksiggowych) - dotyczy wydatkow Urzedu;

2) ksiegowanie zaangazowania wydatkéw Urzedu zgodnie z klasyfikacjas budzetows,
na kontach pozabilansowych;

3) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow strukturalnych;

4) sprawdzanic dowodow  ksiggowych zakwalifikowanych do wyplaty pod wzgledem

formalno - rachunkowym;
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5) ksiggowanie, biezaca kontrola, weryfikacja i uzgadnianie z pracownikiem merytorycznym
kosztow ewidencjonowanych na koncie 080 — ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”;

6) nadzér nad udzielonymi z budzetu Gminy dotacjami, poprzez wspolprace z pracownikami
merytorycznymi;

7) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wydatkow;

8) uzgadnianie z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za projekt, danych wykazanych
w sprawozdaniu dotyczacym realizacji programow unijnych z ewidencja ksiggowa na kontach
analitycznych poszczegdlnych projektéw z udziatem dofinansowania;

9) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

10) sprawdzanie raportéw kasowych wydatkowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

11) okresowe ustalanie i sprawdzanie, w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

1 pasywow;

12) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

13) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

14) sporzadzanie  sprawozdan budzetowych — wykonania wydatkow  Urzgdu  Gminy,
zgodnie z ewidencja ksiggowa i przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci budzetowej
oraz obshuga w tym zakresie programu ,,Budzet”;

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wydatkow Urzedu;

16) sprawowanie kontroli wewnetrznej, w zakresie obrotu gotdwka, stanu zapasu gotowki, srodkoéw
pienieznych ~ na  rachunkach ~ bankowych,  stanu naleznosci 1 zobowigzan
oraz przeprowadzanie i rozliczanie wynikoéw inwentaryzacji, w tym zakresie, w ewidencji
ksiggowej;

17) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

18) rzetelne i terminowe naliczanie miesigcznych wynagrodzen dla pracownikow Urzgdu,
sporzgdzanie list plac i wyptat;

19) naliczanie skladek i $wiadczen ZUS od wynagrodzen i innych wyplat, ktére podlegaja
ubezpieczeniu spotecznemu;

20) prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych i zasitkow;

21) obstuga systemu teleinformatycznego ,,Platnik™;

22) rejestrowanic nowo przyjetych i wyrejestrowanie zwolnionych pracownikow i czlonkow
ich rodzin;

23) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych (RCA, RSA, DRA, RMUA, IWA);

24) wydawanie zaswiadczefi zwiazanych z wynagrodzeniami 1 ubezpieczeniami spolecznymi;

25) rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie deklaracji podatkowych;




26) sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzeni do Powiatowego Urzedu Pracy;

27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wynagrodzen

28) prowadzenie ewidencji podatku VAT wraz ze sporzadzaniem rejestru zakupow oraz deklaracji
VAT 7, w zakresie podatku naliczonego.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,RFIII”.

§ 27. 1. Do zadan na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) dekretowanie dochodéw budzetu Gminy;

2) prowadzenie kont podatkowych oraz kont niepodatkowych dla poszczegblnych platnikow,

wedtug rodzaju podatku, oplaty i pozostalych dochodow;

3) kontrola raportéw kasowych dochodowych, pod wzglgdem formalnym;

4) uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng, prowadzong na poszczegolnych

kontach;

5) biezaca analiza rachunku bankowego dochodéw;

6) naliczanie odsetek z tytulu zaleglosci zobowigzan podatkowych oraz odsetek od innych

naleznosci;

7) uzgadnianie przypisoéw i odpiséw z rejestrem wymiarowym;

8) wprowadzanie przypisow z tytutu wplat i optat niepodatkowych;

9) przygotowywanie decyzji o umorzeniu, przesunigciu terminu platnosci, rozlozeniu na raty,

w zakresie oplat niepodatkowych;

10) monitorowanie planowego wptywu dochodéw budzetu Gminy oraz nadzorowanie eliminacji
zadluzen;

11) rzetelna i prawidlowa windykacja wszystkich naleznosci pienigznych, poprzez wystawianie
wezwan do zaplaty, upomnien, decyzji, postanowien, zawiadomien z tytutu zarachowania —
zwrot nadplat zobowigzan podatkowych;

12) dbatos¢ o zabezpieczenie zobowigzan podatkowych, migdzy innymi poprzez: sporzadzanie
wnioskéw do Sadu Rejonowego o wpis hipoteki do ksigg  wieczystych
oraz do Urzedu Skarbowego o wpis do rejestru zastawow skarbowych;

13) przygotowywanie dokumentow do dochodzenia naleznosci niepodatkowych, na drodze
postepowania sadowego, dla pracownikéw merytorycznych;

14) wysylanie do Urzedu Skarbowego zawiadomien o zmianie stanu zaleglosci;

15) wystawianie za$wiadczen o niezaleganiu w oplatach oraz o wykresleniu zadtuzenia z hipoteki;

16) uzgadnianie i potwierdzanie sald z tytulu wptat zobowiazan podatkowych i niepodatkowych;

),



17) sporzadzanie nastepujacych zbiorczych zestawieni: przypisow, odpisow, wplat, zaleglosci
i nadplat w poszczegdlnych podatkach i oplatach;

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, z dochodéw ewidencjonowanych w Urzgdzie Gminy,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dochodow Urzedu;

20) okresowe ustalanie i sprawdzanie, w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

21) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

22) sporzadzenie sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorstw we wplatach podatkéw naleznych
Gminie;

23) sporzadzanie sprawozdan z wptywow podatku rolnego do Izby Rolniczej;

24) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonych spraw;

25) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Czynnosci wskazane w ust. 1 pkt.: 1-2, 4, 6-7,9-12, 14-17,1 22 nie dotycza oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

~

3. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,RFIV”.

§ 28. 1. Do zadan na stanowisku ds. wymiaru podatkow i oplat nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowe i terminowe naliczanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
srodkow  transportowych 1 lacznego zobowiazania pienieznego oraz prowadzenie
odpowiednich rejestrow wymiarowych;

2) prowadzenie ewidencji podatkowej dla osob fizycznych i prawnych: gospodarstw rolnych,
nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych i facznego zobowiazania
pienigznego;

3) biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej;

4) przygotowywanie nakazow platniczych, decyzji na poszczegolne naleznosci podatkowe;

5) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw zobowigzan dotyczacych poszezegodlnych podatkow;

6) prowadzenie postgpowan dotyczacych wnioskow o udzielenie zwolnienia, umorzenia
badz rozlozenia na raty podatkow;

7) przygotowywanie decyzji dotyczacych umorzen podatkéw, odroczen terminu platnosei,
rozkladania podatku na raty, ulg i zwolnien oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

8) wystawianie zawiadczen dla podatnikow w zakresie prowadzonych spraw;

9) przeprowadzanie kontroli danych ujetych w skladanych przez podatnikéw informacjach

1 deklaracjach;



10) sporzadzenie sprawozdan z tytutu dokonanych umorzen i odroczen oraz wyliczanie skutkéw
obnizenia stawek podatkowych;

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej;

12) udzial w pracach nad budzetem i analizami w zakresie prowadzonych spraw;

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,RFV”.

§ 29. 1. Do zadan na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej nalezy
w szczegolnosei:
1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obrotem gotowkowym;
2) wprowadzanie przyjetych wptat i innych optat na poszczegolne konta podatkowe;
3) ksiggowanie raportow kasowych z tytutu przyjetych wplywow 1 dokonanych wpfat
oraz biezaca kontrola zaksiggowanych operacji;
4) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych;
5) rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu;
6) prowadzenie szczegbtowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych;
7) naliczanie amortyzacji i umorzenia, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;
8) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych;
9) rozliczanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym spisu z natury majgtku Gminy;
10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dotyczacych $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych;
11) prowadzenie ewidencji podatku VAT wraz ze sporzadzaniem rejestru sprzedazy oraz deklaracji
VAT 7, w zakresie podatku naleznego.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,RFVI™.

§ 30. 1. Do zadan na stanowisku ds. ksiegowosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nalezy w szczeg6lnosci:
1) ksiegowanie wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na kartach
kontowych w systemie finansowo-ksiggowym;
2) wystawianie upomnien i tytulow wykonawezych na zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz wystawianie tytutow wykonawczych na zaleglosci dotyczace
podatkow i optat lokalnych;

3) dekretowanie dochodow z tytutu optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

)
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4) prowadzenie kont dla platnikow za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna;

6) biezaca analiza rachunku bankowego, obejmujacego operacje zwigzane z oplatami
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) monitorowanie planowanego wplywu dochodow za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych wptat;

9) wysytanie do Urzedu Skarbowego zawiadomien o zmianie stanu zaleglosci;

10) rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku przeprowadzonej egzekucji;

11) sporzadzanie wnioskéw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej 1 przesylanie
ich do wlasciwych Sadéw Rejonowych;

12) miesigczne uzgadnianie obrotéw i sald;

13) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu z oplatg za zagospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,RFVII”.

§ 31. 1. Do zadan na stanowisku ds. obslugi sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wéjtowi, Zastgpcy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno - techniczne,
a w szezegdlnoscei:

1) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskéw zalatwianych bezposrednio przez Wojta Gminy,
b) zarzadzen Wojta jako organu Gminy,
¢) aktow normatywnych wiasnych kierownictwa Urzgdu;
d) petycji;
2) prowadzenie ewidencji:
a) pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow,
b) delegacji stuzbowych;
3) przygotowywanie pomieszczen i obsluga organizowanych przez Wojta, Zastepcg Wojta
1 Sekretarza;
4) prenumerata wydawnictw o problematyce samorzadowej;
5) organizacja procesu podpisywania pism;
6) zabezpieczanie wykonywania pieczgei stosowanych w Urzedzie, tablic urzgdowych
i informacyjnych;
7) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych;

8) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskow;




9) organizowanie kontaktow mieszkancow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem;

10) zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne oraz planowanie i dokonywanie zamowien w tym zakresie;

11) prowadzenie gospodarki drukami, formularzami, materialami biurowymi i kancelaryjnymi;

12) upublicznianie ogloszen i obwieszczen na tablicach informacyjnych w Urzedzie;

13) obstuga Internetu 1 poczty elektronicznej;

14) rozliczanie rachunkow za wodg, Scieki oraz ushugi kominiarskie w budynku Urzedu;

15) rozliczanie zuzycia opatu wykorzystywanego na potrzeby budynku Urzedu;

3. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,ROII”.

§ 32. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. obslugi mieszkancow nalezy prowadzenie

punktu obstugi mieszkancow, a w szczegolnosci:

1) biezgca obstuga mieszkancow;

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu;

3) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentacji w Urzedzie;

4) prowadzenie rejestru i nadzor nad aktualizacja kart ustug swiadczonych w Urzedzie;

5) prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych;

6) wysylanie korespondencji i przesylek;

7) organizacja wysylki korespondencji i przesylek oraz wspotpraca z operatorem pocztowym;

8) obstuga Internetu, poczty elektronicznej i centrali telefonicznej.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol »ROIII”.

§ 33. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. obslugi informatycznej nalezy
w szczegolnosct:
1) petnienie funkcji administratora systemow informatycznych w tym ich ochrona i zabezpieczenie;
2) tworzenie i wdrazanie koncepcji spdjnego systemu informatycznego i teleinformatycznego
w Urzedzie;
3) zarzadzanie i administrowanie serwerami i zasobami informatycznymi;
4) prowadzenie szkolen 1 instruktazu pracownikow Urzgdu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, aplikacji biurowych i wdrazanych systemow;
5) koordynacja i zapewnienie obstugi informatycznej wyborow;
6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica;
7) stala konserwacja sprz¢tu komputerowego funkcjonujacego w Urzgdzie;

8) prowadzenie ewidencji stosowanych w Urzedzie systemow i programow;




9) prowadzenie rejestru podpisow elektronicznych oraz zarzadzanie profilami i certyfikatami;
10) obstuga techniczna centrali telefonicznej — programowanie centrali, wydruk prowadzonych

rozméw, biezaca konserwacja;

11) obsluga techniczna sprzgtu kopiujacego poprzez nadzorowanie wilasciwego uzytkowania,
eksploatacji i konserwacji;

12) identyfikacja potrzeb W zakresie informatycznego Wwyposazania stanowisk  pracy
oraz sukcesywna wymiana zuzytych i przestarzatych sktadnikow.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol »ROIV”.

§ 34. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej ~Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,
a w szczegolnoscei:

1) koordynowanie przygotowywanych, przez pracownikoéw Urzedu i jednostki podlegle, materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych dokumentéw niezbgdnych
do wykonywania nie zadan;

2) prowadzenie rejestrow:

a) aktow prawa miejscowego,

b) uchwal Rady,

¢) projektow uchwat Rady,

d) uchwal komisji, zespotow i innych organdw kolegialnych Rady,
e) wnioskow i interpelacji Radnych,

f) delegacji stuzbowych Radnych,

g) skarg, wnioskow i petycji rozpatrywanych przez Radg,

h) jednostek pomocniczych Gminy;

3) prowadzenie dokumentacji z posiedzen Rady i jej komisji;

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z obstugg posiedzen Rady i jej komisji;

5) organizowanie szkolen Radnych;

6) obstuga kancelaryjno - techniczna jednostek pomocniczych Gminy;

7) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami organow solectw oraz wyborami tawnikow.

7. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 prowadzi sig réwniez kancelarig informacji
niejawnych.

3. Do znakowania spraw stosuje symbol ,ROV”.
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§ 35. 1. Do zadan na stanowisku ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow w Urzedzie;
2) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikow;
3) organizowanie szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;
4) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych;
5) prowadzenie ~ewidencji urlopéw:  wypoczynkowych, bezptatnych okoliczno$ciowych,
pracownikow oraz kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych;
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
7) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;
8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem i awansowaniem pracownikow;
9) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Stupsku;
10) organizowanie realizacji zadan z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy;
11) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie ~dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy;
12) nadzor nad terminowoscig i cyklicznoscig wykonywania przez pracownikow badan lekarskich
i s7kolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
13) nadzorowanie terminowosci skladania o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu,
jednostek organizacyjnych oraz innych pracownikow, upowaznionych przez Wojta do wydawania
decyzji;
14) prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta pelnomocnictw i upowaznien;
15) nadzdr nad taborem Urzedu, w tym planowanie i realizacja zakupow oraz remontow;
16) nadzorowanie pracy kierowcy Urzedu;
17) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku wskazanym w ust. | peli funkcj¢ koordynatora

czynnosci kancelaryjnych.

3. Do obowiazkéw na stanowisku ds. kadr nalezy prowadzenie archiwum zakladowego,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym;
2) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym.

4. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,ROVT”.




§ 36. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony danych
osobowych nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

1) zarzadzania kryzysowego;

2) obrony cywilnej;

3) obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i kwalifikacji wojskowej;

4) imprez masowych.

2. Na stanowisku realizowane sa rowniez zadania z zakresu ochrony danych osobowych,

w szezegolnosei:

1) monitorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

2) aktualizowanie wewngtrznych polityk bezpieczenstwa;

3) weryfikacja fizycznych $rodkéw bezpieczenistwa stosowanych w obszarach przetwarzania danych
osobowych, w tym zapewnienie Urzedowi bezpieczenstwa fizycznego (organizacja ochrony oraz
nadzor nad prawidtowoscia dzialania systeméw alarmowych);

4) podejmowania dziatan w sytuacji naruszenia ochrony danych;

5) przeprowadzania okresowych audytow wewngetrznych w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,ZKiO”.

§ 37. 1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. o§wiaty nalezy podejmowanie
dzialan majacych na celu wypetnienie obowigzkow Gminy w zakresie o$wiaty i edukacji publicznej,
a w szczegolnosci:

1) wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie niezbednym do prawidlowego
ich funkcjonowania;

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacji szkot;

3) prowadzenie postgpowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

4) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi placowek o$wiatowych w zakresie okreslonym
przez obowiazujgce normy prawne;

5) nadzorowanie realizacji obowigzku szkolnego i nauki;

6) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych placowek
oswiatowych;

7) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych;

8) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej;

9) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

10) realizacja zadan wynikajacych z dofinansowywania kosztow ksztalcenia mlodocianych

pracownikow.




7. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 realizowane sa takze zadania dotyczace:
1) dzialalnosci gospodarczej;
2) edukacji wezesnoszkolnej oraz w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3.

3. Do znakowania spraw stosuje symbol ,,OD”.

§ 38. 1 Do zakresu zadan na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznych planéw kontroli;
2) prowadzenie kontroli wewngtrznych zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem kontroli
oraz kontroli doraznych;
3) badanie prawidlowosci realizacji zadan komorek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy;
4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci;
5) sporzadzanie dokumentacji z ustalen z przeprowadzonych kontroli;
6) opracowywanie wystapien pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczace usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci;
7) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych, wydanych w nastgpstwie kontroli;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,KW?.

§ 39. 1. Do zakresu zadan na wieloosobowym stanowisku ds. zaméwien oraz promocji
i wspélpracy z organizacjami nalezy w szczegodlnosei prowadzenie spraw w zakresie:
1) przygotowywanie planu zamowien publicznych oraz wymagane] sprawozdawczosci;
2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamOwienia publicznego w zakresie ustalonym
regulaminem udzielania zamowien publicznych, w tym udzial w pracach komisji przetargowej;
3) koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania zamowien
publicznych;
4) doradztwo pracownikom Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawach zamOwien
publicznych;
5) przygotowywanie dokumentacji przetargowych z wylgczeniem elementow dotyczacych
wskazania przedmiotu zaméwienia oraz opracowania Umowy, a takze z wylgczeniem przygotowania
wyjasnief stronom postgpowania;
6) prowadzenie rejestru umow;
7) promocji i rozwoju Gminy oraz koordynowanie realizacji tych zadan w jednostkach

organizacyjnych Gminy;



8) ochrony zdrowia;
9) kultury, turystyki i zabytkéw w celu ekspozycji walorow Gminy;
10)  wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wsparcia realizacji zadan

publicznych;

2. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 wykonywane sa réwniez zadania w zakresie
wspblpracy z Radami Soteckimi przy tworzeniu wieloletnich plandw rozwoju wsi oraz obstuga
funduszu soteckiego.

3. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,ZP I, II”.

§ 40. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. inwestycji i budownictwa nalezy
w szczegolnoscel:
1) realizacja inwestycji gminnych, w tym takze remontéw i modernizacji;
2) planu rozwoju sieci drog gminnych;
3) planu potrzeb inwestycyjnych i remontowych;
4) wspolpraca z  administracja rzadowg i samorzadowa W sprawach  nadzoru
inwestycyjno - budowlanego;
5) prowadzenie ewidencji inwestycji prowadzonych przez Gming;
6) wspolpraca z urzedami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie inwestycji i budownictwa.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,IB”.

§ 41. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. zarzadzania infrastrukturg techniczng nalezy
w szczegOlnosci prowadzenie spraw w zakresie :
1) sieci i urzadzen elektrycznych, w tym wspotpraca z gestorami sieci w zakresie ich przebiegu, stanu
technicznego i modernizacji, a takze w zakresie dostaw ustug 1 rozliczen za $wiadczenia
energetyczne;
2) zapotrzebowania i optymalizacji energetycznej Gminy i jej zasobow;
3) sieci i urzadzen innej infrastruktury technicznej (komunikacyjnej, cieptowniczej, gazowej)
lokalizowanej na terenach Gminy, bedacych drogami;
4) melioracji, retencji, regulacji wod, stanu urzadzen i budowli hydrotechnicznych oraz wod
powierzchniowych i podziemnych;
5) obowiazkéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo wodne oraz wspotpracy z innymi instytucjami

w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;j;
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6) organizacji przegladow obiektow budowlanych Urzedéw Gminy Damnica oraz prowadzenia ich
ksiazek obiektow budowlanych, a takze wspolpraca w tym zakresie z kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 wykonywane sa rowniez zadania dotyczace

drogownictwa i komunikacji:

1) sporzadzanie projektow decyzji dotyczacych zajgcia pasa drogowego, ulozenia urzadzen
infrastruktury niezwigzanych z utrzymaniem drogi;

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych;,

3) wspolpraca z zarzadem drog powiatowych, wojewodzkich, krajowych w zakresie dotyczacym
utrzymania drog oraz chodnikow na odcinkach przebiegajacych przez Gming;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zewngtrznym i komunikacjg oraz organizacjg ruchu
drogowego na terenie Gminy.

3. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,IT”.

§ 42. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. pozyskiwania i rozliczania Srodkow
zewnetrznych nalezy w szczegdlnosc:
1) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizowanych przez Gming zadan ze zrédel
zewnetrznych (Unia Europejska, fundusze, Urzad Marszatkowski, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych, agencje rzadowe, itp.)
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektu oraz rozliczenie otrzymanego
dofinansowania;
3) przygotowywanie  sprawozdan i odpowiednie  dokumentowanie realizacji umow
o dofinansowanie zadan;
4) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwoséciach uzyskania wsparcia na realizacje
planowanych projektow.

2. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 wykonywane sg rowniez zadania w zakresie:
1) wspblpracy z innymi gminami, zwiazkami gmin, instytucjami zajmujgcymi si¢ sprawami UE,
organizacjami pozarzadowymi, W zakresie pozyskiwania i wykorzystania srodkow funduszy UE
i innych,
2) czlonkostwa Gminy w réznych organizacjach, stowarzyszeniach i zwiazkach.

3. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,UE" .




§ 43. 1. Do =zakresu zadan na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami
i rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami gminnymi, migdzy innymi w
zakresie sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, oddawania w trwaly zarzad,
przeksztatcania uzytkowania wieczystego W prawo wlasnosci;
2) prowadzenie postgpowan dotyczacych podzialow i rozgraniczen nieruchomosei;
3) naliczanie optat adiacenckich;
4) obciazanie  sieciami i urzgdzeniami innej  infrastruktury  terenéw  Gminy,
niebedgcych drogami;
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntéw gminnych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci;
7) sporzadzanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz
nadzo6r nad jego realizacja;
8) okreslanie zasad wynajmowania lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy oraz nadzér nad jego
realizacja;
9) prowadzenie archiwum dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb emerytalno—rentowych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ulic oraz nadawaniem numerow
porzadkowych dla nieruchomosct;

2. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 prowadzi si¢ rowniez sprawy dotyczace:
1) rolnictwa
2) lesnictwa,
3) towiectwa,
4) ochrony zwierzat.

3. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,GNiR”.

§ 44. 1. Zakres zadan na stanowisku ds. planowania przestrzennego obejmuje
podejmowanie wszelkich czynnosci wynikajagcych z norm prawnych w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego na poziomie Gminy, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
planoéw zagospodarowania przestrzennego,

2) przechowywanie i udostgpnianie wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej oceny

oraz analiza wnioskéw, w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania




przestrzennego;
4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu;
6) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;
7) prowadzenie postepowan w zakresie naliczania optaty planistycznej;
8) udzial w opracowywaniu strategii rozwoju Gminy, planu inwestycyjnego, lokalnego planu
rozwoju,
9) dziatania wynikajace z ustawy krajobrazowej,
2. Pracownik wskazany w ust. 1 wykonuje rowniez zadania w zakresie ewidencji zabytkow.

3. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,PP” .

§ 45. 1. Zakres zadan za stanowisku ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami
obejmuje w szczegolnosci:
1) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, na zasadach okreslonych w ustawie
i przepisach wykonawczych;
2) prowadzenie postgpowan w zakresie oddzialywania na érodowisko planowanych przedsigwzig¢
i przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z uchwalaniem planu ochrony srodowiska;
4) realizowanie zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;
6) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem 1 stosowaniem przepisOw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz przygotowywanie decyzji nakazujacych wykonanie tych
obowigzkow;
7) podejmowanie dzialan zmierzajacych do osiggnigcia oraz kontrolowanie osiggania przez Gming
odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami oraz graniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych
do sktadowania;
2. Pracownik wskazany w ust. 1 prowadzi rowniez sprawy dotyczace:

1) usuwania drzew i zakrzewien;

2) pomnikéw przyrody, w tym ich ewidencjonowania

3) edukacji i promocji ekologicznej.

3.Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol LOSIGO” .



§ 46. Do zakresu zadan kierowcy nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi transportowej pracownikom Urzedu oraz pracownikom jednostek
organizacyjnych ~ Gminy, po uprzednio dokonanym uzgodnieniu z  pracownikiem,
w ktorego dyspozycji pozostaje tabor Urzedu;
2) rozliczanie na biezaco zuzycia paliwa 1 systematyczne prowadzenie kart drogowych;
3) utrzymywanie powierzonego pojazdu w stalej sprawnosci technicznej;
4) wykonywanie drobnych, biezacych napraw i remontow w Urzedzie, dbanie o wyglad otoczenia

wokot Urzedu.

§ 47. Do zakresu zadan sprzataczki nalezy w szczegblnosei utrzymywanie porzadku,

czystosci i estetycznego wygladu pomieszezen Urzgdu.

PGB ]

mgr Andrzej Kordylas
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Damnica

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. 1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt.

2. Wéjt moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania dokumentéw, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zdan,
niezastrzezone do podpisu Wojta oraz inne w zakresie udzielonych upowaznien.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca, podpisuja pisma obejmujgce
zakres ich kompetenc;ji.

5. Szczegolowe zasady obiegu dokumentacji finansowej reguluje odrgbne zarzadzenie

Wojta.

§ 2. 1. Dokumenty pozostawione do podpisu powinny zosta¢ uprzednio opatrzone
na egzemplarzach (wysylanym wnioskodawcy oraz pozostajgcym w aktach sprawy) imienng
pieczecia wraz z parafg lub czytelnym podpisem, co stanowi potwierdzenie przygotowania
dokumentu.

2. Dodatkowo dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ informacje, ktory
urzednik (z imienia i nazwiska) prowadzi sprawe oraz kontaktowy numer telefonu do niego.

2. Opinii prawnej, w szczegolnosci wymagaja nastepujace dokumenty:

1) akty prawne o charakterze ogdlnym,;

2) wydane w sprawach indywidualnych, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
3) ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

4) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi;

5) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci.

§ 3. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:
1) obstuga korespondencji przychodzacej do Urzedu realizowana jest na stanowisku ds. obstugi
mieszkancow i obejmuje w szczegdlnosei:

a) rejestracje w elektronicznym systemie obiegu dokumentacji,



b) wstepng segregacj¢ na komorki organizacyjne, nastepnie przekazanie na stanowisko
ds. obstugi sekretariatu, celem dokonania przez Wéjta lub upowazniong przez niego osobeg,
dekretacji na referaty, zespoly, samodzielnych pracownikow,

c) rozdzial korespondencji zgodnie z dokonang dekretacjg w elektronicznym systemie obiegu
dokumentacji oraz poinformowanie pracownikéw o koniecznosci odbioru korespondencji
W wersjl papierowej;

2) obstuga korespondencji wychodzacej realizowana jest na stanowisku wskazanym

w pkt 1 1 uwzglednia nizej wymienione czynnosci:

a) korespondencja przeznaczona do wysyltki przekazywana jest na stanowisko ds. obstugi
mieszkancoéw przez pracownikéw wlasciwych rzeczowo, po uprzednim zarejestrowaniu
jej w elektronicznym systemie obiegu dokumentacji, w kompletnych, zaadresowanych
kopertach; zwrotne potwierdzenia odbioru, zwane dalej ,,zpo™, winny by¢ opisane w sposob
umozliwiajacy identyfikacje stanowiska wlasciwego rzeczowo,

b) prawidlowos¢ dokonanej rejestracji wysylki weryfikowana jest w elektronicznym systemie
obiegu dokumentacji przez pracownika ds. obstugi mieszkancow, po czym przekazywana jest
pracownikowi wlasciwemu do nadania wysylek u operatora pocztowego,

¢) przekazane przez operatora ,,zpo”, odbierane sa przez pracownikow wilasciwych rzeczowo
(celem wpiecia w aktach spraw), po czym poszczeg6lni pracownicy odnotowujg ten fakt

w elektronicznym systemie obiegu dokumentacji.
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