Zatacznik

do zarzadzenia Nr 93/2015
Wojta Gminy Damnica

Z dnia 11 sierpnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DAMNICA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Damnica, zwany dalej ,,regulaminem”,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Damnica, zwanego dalej ,,Urzedem”;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zadania 1 kompetencje kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych

Urzedu;

5) organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.

§ 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 — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Damnica;
4) Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Damnica, Skarbnika Gminy

Damnica.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Damnica.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Damnica.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw

prawa pracy.

§ 4. 1. Urzad funkcjonuje w dni robocze w godzinach od 7*° do 15%.

2. Wojt, w sprawach skarg 1 wnioskoOw przyjmuje w godzinach pracy Urzedu,
natomiast w poniedziatki rowniez w godzinach od 15°° do 17%.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i w dni powszednie

wolne od pracy, w godzinach od 10% do 17%.



Rozdzial 2
Postanowienia ogdlne
§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne Gminy, wynikajace z obowigzujacych norm prawnych;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z umoé6w 1 porozumien zawartych pomiedzy Gming, a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem Gminy, uchwatami Rady 1 zarzadzeniami Wojta.

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

1) przygotowywanie materiatdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie, na podstawie odrgbnych upowaznien, czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;

4) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalania i wykonywania budzetu Gminy;

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

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

7) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisOw prawa miejscowego;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentacji,
¢) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum;
9) realizacja  obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy,

zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.



Rozdzial 3

Postanowienia ogdlne

§ 7. Struktura komorek organizacyjnych i liczba etatow w Urzedzie:

Komoérka organizacyjna Symbol | Wymiar
etatow
stanowiska Kkierownicze
Woit W 1
Sekretarz SG 1
Skarbnik RF-S 1
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego USC 1
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC1 1/8
referat finansowy
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] RF.I1 1
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j i ptac RF.IIT 1
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j RF.IV 1
stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat RF.V 1
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej RF.VI 1
stanowisko ds. ksiegowos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi RF.VII 1
pomoc administracyjna RF.PA 1
samodzielne stanowiska
stanowisko ds. obstugi sekretariatu OS 1
stanowisko ds. obstugi informatycznej Ol 1
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej RGiOC 1
stanowisko ds. o$wiaty oD 1
stanowisko ds. Administrowania Bezpieczenstwem Informacji i kadr KB 1
stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa GNiR 1
stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewnetrznych UE 1
stanowisko ds. zaméwien publicznych i komunikacji spotecznej ZPiKS 7/8
stanowisko ds. planowania przestrzennego PP 1
stanowisko ds. inwestycji i budownictwa IB 1
stanowisko ds. ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami 0SiGO 1
stanowiska obshugi
sprzataczka 1
kierowca 1
liczba etatow lacznie 24

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowiacy

zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.




Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania urzedu
§ 9. Dziatanie i funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na nast¢pujacych zasadach:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) kontroli wewnetrzne;j;
5) kontroli zarzadczej;
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspotdziatania;

7) jednoosobowego kierownictwa.

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

dziatajg na podstawie 1 w granicach prawa i zobligowani sg do jego Scistego przestrzegania.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczcowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy, oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegoélnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem Gminy.

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

wewnetrznych.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo Urzedu opiera si¢ na jednolitosci wydawanych
polecen i stuzbowego podporzadkowania, podziale czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych obowigzkoéw.

2. Urzedem kieruje Wojt, przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu kierujg i zarzadzaja nimi,
W sposOb  zapewniajacy optymalng realizacje powierzonych zadah 1 ponosza
za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych stanowig bezposrednich przetozonych podlegtych
im pracownikom i sprawuja nad nimi nadzor.

5. Zasady obowigzujace w zakresie podpisywania pism w Urzegdzie, okresla

zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.



§ 13. 1. Urzad funkcjonuje w oparciu o kontrolg¢ zarzadcza, stanowigca ogédt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewngtrzna, ktorej celem dziatania jest zapewnienie
prawidtowos$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolnych pracownikow.

3. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej okre$la zalagcznik Nr 3 do niniejszego

regulaminu.

§ 14. 1. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z obowigzujacych
norm prawnych i1 regulaminu, w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
2. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobligowane do wspotdziatania migdzy soba,

w szczegblnosci, w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5
Zadania i kompetencje
Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§ 15. 1. Urzedem kieruje Wojt, przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt jako kierownik Urzgedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W¢jt, na mocy ustawy: prawo o aktach stanu cywilnego, jest kierownikiem Urzgdu
Stanu Cywilnego i posiada uprawnienia do dokonywania wszelkich czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego.

4. Zakres zadan 1 kompetencji Wojta obejmuje:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej;
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej;
4) dokonywanie upowaznien pracownikow Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy

do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta;

5) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta;

6) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy 1 nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych

z obronnoscig;
7) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;



9) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

10) wykonywanie uchwal Rady Gminy i przedktadanie sprawozdan z ich wykonania podczas sesji
Rady;

11) zatwierdzanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikow  Urzedu
oraz dokonywanie ich oceny okresowe;j;

12) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady:

a) zacigganie zobowigzah majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

b) emitowanie papierow wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez organ
uchwatodawczy Gminy,

¢) dokonywanie wydatkow budzetowych,

d) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

e) oglaszanie przetargow;

14) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania, w trybie przewidzianym
dla aktow prawa miejscowego;

15) utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrgbnymi normami prawnymi — zasi¢ganie opinii mieszkancoOw, organizacji i Srodowisk
lokalnych oraz informowanie o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej
1 gospodarczej Gminy.

5. Wojtowi bezposrednio podlegaja:

1) Sekretarz;

2) Skarbnik;

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

4) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i rolnictwa;

6) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania §rodkéw zewnetrznych;

7) stanowisko ds. zamowien publicznych 1 komunikacji spotecznej;

8) stanowisko ds. planowania przestrzennego;

9) stanowisko ds. inwestycji i budownictwa;

10) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami;

11) stanowisko ds. Administrowania Bezpieczenstwem Informac;ji 1 kadr.



§ 16. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

2. Pod nieobecno$¢ Woijta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Sekretarz.

3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych, wskazanych w ust. 1.

§ 18. 1. Do zakresu zadan 1 kompetencji Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy i koordynowanie zadan podejmowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne Urzedu oraz prowadzenie nadzoru w tym zakresie;
2) koordynacja szkolen i doksztalcania pracownikow Urzedu;
3) opracowywanie projektow zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu;
4) przedktadanie Wojtowi propozycji z zakresu usprawnienia pracy Urzedu;
5) przeprowadzanie kontroli wewngetrznych w samodzielnych komodrkach organizacyjnych Urzedu;
6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow;
7) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy;
8) wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami,
9) koordynowanie i nadzorowanie dokonywania zakupow $rodkéw trwatych;
10) petnienie funkcji koordynatora systemu kontroli zarzadcze;j;
11) przyjmowanie ustnych os§wiadczen woli (testamentow);
12) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen;
13) petnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych;
14) wykonywanie dodatkowych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta.
3. Sekretarzowi bezposrednio podlegaja:
1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
2) stanowisko ds. obstugi informatycznej;
3) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej;
4) stanowisko ds. o§wiaty;
5) stanowiska obstugi.
4. Sekretarz prowadzi rowniez nadzor nad obstugg prawna, §wiadczong dla potrzeb Gminy

w ramach ushlug.



5. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,SG”.

§ 19. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych.
2. Zakres zadan 1 kompetencji Skarbnika obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
2) opracowywanie projektu i uktadu wykonawczego budzetu Gminy;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;
4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budzetu;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, majacych wplyw na powstanie zobowigzan finansowych
1 udzielanie upowaznien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty;
6) nadzor nad prawidtowos$cig 1 terminowosciag opracowania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych i zaktadow budzetowych;
7) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podlegtych;
8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy;
9) przygotowywanie projektow uregulowan wewnetrznych wydawanych przez Wojta, w zakresie
finansow;
10) wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami;
11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz innych aktow
prawnych, obejmujacych swym zakresem finanse publiczne;
12) petnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych;
13) wykonywanie dodatkowych zadan, przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
2. Skarbnik Gminy pelni funkcje kierownika referatu finansowego Urzedu.
3. Skarbnikowi bezposrednio podlegaja pracownicy referatu finansowego:
1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i plac;
3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;
4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat;
5) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasowej;
6) stanowisko ds. ksiegowosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
7) pomoc administracyjna.

4. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,RF-S”.



Rozdzial 6
Zadania i kompetencje
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
§ 20. Do zadan ogolnych pracownika, w szczegolnosci nalezy:

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

niezb¢dnych 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 i1 zalatwianie interpelacji i wnioskow Radnych Gminy Damnica;

5) udzielanie pomocy Radzie, jej komisjom 1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu

ich zadan;

6) prowadzenie, zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci, postepowan

administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji, umow i postanowien;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji celem przedtozenia wlasciwym

organom Gminy;

9) prowadzenie, okreslonych przez obowiazujace przepisy prawne, ewidencji i1 rejestrow,

w zakresie powierzonych obowigzkow;

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

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

12) znajomos$¢ 1 stosowanie norm prawnych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych
zadan, w szczegoOlnosci w zakresie zamowien publicznych, ochrony danych osobowych
oraz dostepu do informacji publicznej;

13) prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem
akt;

14) stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych obiegu dokumentacji w Urzedzie;

15) podejmowanie dziatan zapewniajacych funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j;

16) prowadzenie zbioru przepisow prawnych, dotyczacych zakresu zadan realizowanych
na zajmowanym stanowisku pracy;

17) przygotowywanie i1 przekazywanie akt spraw do archiwum zaktadowego;

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

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



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

pracy;

21) wykonywanie zadan powierzonych do realizacji przez Wojta.

§ 21. 1. Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podj¢cia uchwaty
w sprawie udzielenia absolutorium Woéjtowi;
2) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz uchwalanych
przez Rade Gminy, dotyczacych kwestii finansowych;
3) zapewnienie sprawnej obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu;
4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;
5) przygotowywanie materialdbw niezbednych do wykonywania obowigzkow w zakresie
sprawozdawczosci;
6) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
8) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej w Urzedzie;
9) prowadzenie ksigg rachunkowych;
10) dokonywanie wyceny aktywow i1 pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
11) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych;
12) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem
dyscypliny budzetowej;
13) dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu Gminy oraz opracowywanie,
w tym zakresie, informacji 1 sprawozdan dla W¢jta, Rady 1 jej komisji;
14) wymiar podatkéw i optat lokalnych, z wylaczeniem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
15) pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;
16) prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat oraz egzekucji nalezno$ci pieni¢znych;
17) organizowanie i nadzdr inkasa naleznosci pieni¢znych;
18) obliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu;
19) naliczanie sktadek i1 $wiadczen ZUS od wynagrodzen i innych wyptat, ktore podlegaja
ubezpieczeniu spotecznemu,
20) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych oraz bankiem sprawujacym obstuge finansowa Gminy.
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2. Referat przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,RF”.

§ 22. 1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. obslugi sekretariatu nalezy
zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpcy Wojta 1 Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;
2) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentacji w Urzedzie;
3) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio przez Wojta Gminy,
b) zarzadzen Wojta jako organu Gminy,
c¢) ogtoszen Wojta jako organu Gminy,
d) obwieszczen Wojta jako organu Gminy,
e) aktow normatywnych wiasnych kierownictwa Urzedu,
f) kart ustug swiadczonych w Urzedzie;
4) prowadzenie ewidencji:
a) pieczeci i1 pieczatek oraz ich odciskow,
b) delegacji stuzbowych;
5) przygotowywanie pomieszczen 1 obsluga, w tym protokolowanie spotkan 1 zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza;
6) prenumerata wydawnictw o problematyce samorzadowej;
7) zabezpieczanie wykonywania pieczeci stosowanych w Urzedzie, tablic urzedowych
1 informacyjnych;
8) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych;
9) przyjmowanie klientow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem,;
10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprz¢t 1 wyposazenie, w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne oraz planowanie i dokonywanie zamowien w tym zakresie;
11) prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych i kancelaryjnych;
12) prowadzenie gospodarki drukami, formularzami, materiatami biurowymi i kancelaryjnymi;
13) przyjmowanie pism sadowych, upublicznianie ogloszen 1 obwieszczen na tablicach
informacyjnych w Urzedzie;
14) obsluga Internetu i poczty elektroniczne;j;
15) dokonywanie opisu rachunkéw za wode, Scieki oraz ustugi kominiarskie w budynku Urzedu

oraz remizie OSP w Damnicy;
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16) planowanie, dokonywanie zakupu oraz rozliczanie zuzycia opatlu wykorzystywanego
na potrzeby budynku Urzedu;
17) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia.
2. Pracownik petni zastgpstwo na stanowiskach:
a) ds. obstugi informatyczne;j;
b) ds. zamowien publicznych 1 komunikacji spoteczne;.

3. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,0S”.

§ 23. 1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi informatycznej nalezy
w szczegblnosci:
1) pehienie funkcji administratora systemow informatycznych;
2) ochrona i zabezpieczenie systemow i sieci informatycznych;
3) zapewnienie Urzedowi ochrony fizyczne;j;
4) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica;
5) stata konserwacja sprzegtu komputerowego funkcjonujgcego w Urzedzie;
6) prowadzenie ewidencji stosowanych w Urzegdzie systemOw i programow;
7) prowadzenie rejestru podpisow elektronicznych;
8) wspotpraca z autorami oprogramowan stosowanych w Urzedzie, w celu ich stalego
aktualizowania i zapewnienia wtasciwego funkcjonowania;
9) wdrazanie nowych programow komputerowych;
10) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenstwa baz danych Urzedu;
11) zarzadzenie bezpieczenstwem sprzetu informatycznego;
12) obstuga centrali telefonicznej — programowanie centrali, wydruk prowadzonych rozmow,
biezaca konserwacja;
13) obstuga sprzetu kopiujacego — nadzorowanie wilasciwego uzytkowania, eksploatacji
1 konserwacji;
14) udzielanie pomocy i1 porad pracownikom Urzedu, w zakresie wlasciwe] obstugi sprzetu
komputerowego i stosowanego oprogramowania.
2. Pracownik pelni zastgpstwo na stanowisku ds. ochrony $rodowiska
1 gospodarki odpadami.

3. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,OI”.
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§ 24. 1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy

i Obrony Cywilnej nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz sprawy

kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, we wspotpracy z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami podleglymi, materialdéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materiatéw niezbednych do wykonywania zadan przez te organy;

2) prowadzenie rejestrow:

a) aktow prawa miejscowego,

b) uchwat Rady Gminy,

c¢) projektow uchwat Rady Gminy,

d) uchwat komisji, zespotow i1 innych organow kolegialnych Rady,
e) wnioskow 1 interpelacji Radnych Gminy Damnica,

f) delegacji stuzbowych Radnych,

g) skarg 1 wnioskow zatatwianych bezposrednio przez Rade Gminy,
h) jednostek pomocniczych Gminy;

3) prowadzenie dokumentacji z posiedzen Rady Gminy i jej komisji;

4) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z obshuga posiedzen Rady i jej komisji
(w tym rowniez sporzadzanie protokotow);

5) organizowanie szkolen Radnych;

6) obstuga kancelaryjno-techniczna jednostek pomocniczych Gminy;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organéw sotectw.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 wykonuje rowniez zadania dotyczace Obrony Cywilnej
obejmujgce migdzy innymi:

1) prowadzenie magazynu sprzgtu Obrony Cywilne;j;

2) przygotowywanie ludnosci i mienia na wypadek wojny i klgsk zywiotowych;

3) tworzenie formacji Obrony Cywilnej;

4) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

5) opracowywanie planu ochrony Gminy Damnica i nadzorowanie jego realizacji;

3. Pracownik prowadzi sprawy zwigzane z akcja kurierska i $wiadczeniami na rzecz
obronnosci.

4. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,RGiOC”.
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§ 25. 1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. o$§wiaty nalezy podejmowanie
dziatah majacych na celu wypetienie obowigzkow Gminy w zakresie os$wiaty 1 edukacji
publicznej, a w szczegolnosci:

1) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie niezbednym do prawidtowego
ich funkcjonowania;

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacji szkot;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopnia awansu zawodowego przez nauczycieli,

4) przygotowywanie projektdéw uchwal i1 zarzadzen, dotyczacych spraw z zakresu o$wiaty
1 edukacji;

5) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie okreslonym przez obowigzujace normy
prawne;

6) nadzorowanie realizacji obowiazku szkolnego i nauki;

7) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych placowek
o$wiatowych;

8) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych;

9) obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;;

10) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;

11) realizacja zadan wynikajacych z dofinansowywania kosztow ksztalcenia mlodocianych

pracownikow.

2. Pracownik realizuje zadania dotyczace dzialalno$ci gospodarczej, obejmujace miedzy
innymi:

1) przyjmowanie, przeksztatcanie 1 przesytanie wnioskow o wpis do CEIDG;

2) wspoéldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz innymi
organizacjami przedsi¢biorcow;

3) kontrolowanie przestrzegania przepisOw prawa przez przedsicbiorcow, w zakresie okreslonym
przez normy prawne — przygotowywanie projektow zawiadomien i decyz;i;

4) umozliwianie wgladu do PKD.

3. Pracownik wskazany w ust. 1 wykonuje rowniez zadania dotyczace:

1) kwalifikacji wojskowej;

2) zbidrek publicznych 1 imprez masowych.

4. Pracownik pelni zastepstwo na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Damnicy, z wylaczeniem czynnos$ci nalezacych wylacznie do kompetencji Kierownika USC.

5. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,OD”.
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§ 26. 1. Do =zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. Administrowania
Bezpieczenstwem Informacji i kadr nalezy zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz prawidlowa obstuga w zakresie kadr, w szczegolno$ci poprzez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla administratora danych;

2) nadzorowanie opracowywania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych oraz $rodki techniczne i1 organizacyjne, zapewniajace ochrong przetwarzanych danych
osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

3) zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i zapotrzebowaniem pracownikéw w Urzedzie;

6) przygotowywanie, prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem
naborow na stanowiska pracy w jednostce;

7) prowadzenie dokumentacji, w sprawach zwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

8) organizowanie szkolen 1 doskonalen zawodowych pracownikow;

9) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

10) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

11) prowadzenie ewidencji urlopow: wypoczynkowych, bezplatnych okoliczno$ciowych,

pracownikow oraz kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych;
12) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;
13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
14) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;
15) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem 1 awansowaniem pracownikow;
16) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Stupsku;
17) nadzorowanie realizacji umow 1 porozumien zawartych w ramach wspoOtpracy
z PUP w Stupsku,

18) sporzadzanie analiz, zestawien, informacji oraz wnioskow dotyczacych bezrobocia na terenie
Gminy;

19) formutowanie wnioskdéw, programow zmierzajacych do zmniejszenia bezrobocia w Gminie;

20) organizowanie realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
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21) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy;

22) nadzoér nad terminowoscig i cykliczno$cig wykonywania przez pracownikow badan lekarskich
1 szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

23) nadzorowanie terminowosci skladania os$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu,
kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych oraz innych pracownikdéw, upowaznionych
przez Wojta do wydawania decyzji;

24) prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta pelnomocnictw i upowaznien;

25) nadzor nad taborem urz¢du, w tym planowanie i realizacja zakupdw oraz remontéw taboru;

26) nadzorowanie pracy kierowcy taboru Urzedu;

27) pehienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych;

28) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, wedlug zasad okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych;

29) pehienie funkcji koordynatora dzialan, w zakresie zapewnienia warunkow terminowej
1 zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych, w wyborach do Rady Gminy, Rady Powiatu
1 Sejmiku Wojewodztwa, Sejmu 1 Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, wyborach Prezydenta RP,
wyborach postow do Parlamentu Europejskiego oraz Referendach.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 pelni funkcj¢ koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.
3. Do obowigzkow pracownika na stanowisku Administrowania Bezpieczenstwem

Informac;ji i kadr i nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym.

4. Pracownik pelni zastepstwo na stanowisku ds. obslugi sekretariatu jak réwniez
wykonuje obowiazki Sekretarza Gminy w czasie jego nieobecnosci.

5. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,KB”.

§ 27. 1. Zakresu zadan wykonywanych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
obejmuje wykonywanie czynnoS$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;
2) dokonywanie wpiséw w rejestrze stanu cywilnego;
3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
4) przyjmowanie o§wiadczen:

a) koniecznych do uznania ojcostwa,
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b) malzonkéw, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby
ich wspolne dziecko,
¢) matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem matzenstwa;
d) o zmianie imienia i nazwiska;
5) rejestracje danych w rejestrze PESEL;
6) dokonywanie sprostowan i uzupeinien aktéw stanu cywilnego;
7) przenoszenie zagranicznych dokumentow stanu cywilnego, bedacych dowodem zdarzenia i jego
rejestracji, w drodze transkrypcji;
8) odtwarzanie tre$ci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;
9) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetych i odpisow skréconych aktéw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;
c¢) zaswiadczen o stanie cywilnym;
2. Pracownik wskazany w ust. 1 wykonuje rowniez zadania dotyczace ewidencji ludnosci,
w szczegolnosci obejmujace.
1) rejestracje¢  podstawowych danych identyfikujacych  tozsamos¢ oraz status
administracyjnoprawny osob fizycznych;
2) prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy Damnica;
3) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
4) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania;
5) prowadzenie postepowan administracyjnych i1 przygotowanie projektéw decyzji, dotyczacych
obowigzku meldunkowego;
6) wydawanie zas§wiadczen oraz udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;
7) wspotprace z organami Policji, Sztabami Wojskowymi, szpitalami, placowkami o§wiatowymi
w zakresie ewidencji ludnosci;
3. Pracownik wykonuje czynno$ci zwigzane z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem
dowodow osobistych, w szczegolnosci obejmujace:
1) przyjmowanie wnioskéw 1 sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow
osobistych, w tym obstuga systemu informatycznego;
2) prowadzenie kartotek osob, ktorym wydano dowody osobiste;
3) udostgpnianie na uzasadniony wniosek, podmiotom uprawnionym, dokumentacji zwigzanej

z dowodami osobistymi;
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4) udostepnianie danych, z Rejestru Dowodow Osobistych w zakresie posiadanego dostepu;

5) wydawanie zaswiadczen z zakresu danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodow osobistych.
4. Pracownik prowadzi rowniez sprawy:

1) Ochotniczych Strazy Pozarnych;

2) zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) Rejestru Wyborcow.
5. Pracownik pehni zastepstwo na stanowisku ds. o$wiaty.

6. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,USC”.

§ 28. 1. Zakres zadan i1 kompetencji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Damnicy obejmuje:
1) zastepowanie Kierownika USC, w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ,,USC1”.

§ 29. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej nalezy

w szczeg6lnosci:

1) dekretacja dokumentéw finansowych, wyciggdw bankowych dotyczacych organu;

2) biezace ksiggowanie operacji gospodarczych w urzadzeniach ksiggowych, na poszczegdlnych
kontach, zgodnie z dekretacja oraz umieszczanie w ksiegach prawidlowego 1 zgodnego
ze stanem faktycznym szczegdtowego opisu tych operacji;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci 1 przepisami
wewnetrznymi  jednostki, ujmowanie zapisow zdarzen w porzadku chronologicznym
1 systematycznym;

4) uzgadnianie wprowadzanych zapisow do ksiag rachunkowych;

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

6) miesi¢czne zamykanie urzadzen ksiggowych oraz ich uzgadnianie w zakresie obrotdéw i sald;

7) uzgadnianie 1 weryfikacja kont rozrachunkowych i sald z podleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

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

9) prowadzenie analityki Urzedow Skarbowych;

10) sporzadzanie sprawozdania budzetowego z dochodéw realizowanych przez organ;
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11) sprawdzanie sprawozdan finansowych zlozonych przez podlegte Gminie jednostki
organizacyjne;

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Gminy
do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

13) prowadzenie  ewidencji  przekazywanych  $§rodkow  oraz, w  porozumieniu
ze Skarbnikiem Gminy, uruchamianie srodkow na dziatalno$¢ jednostek budzetowych;

14) rozliczanie  jednostek  budzetowych ~w  zakresie  zrealizowanych  dochodéw
1 przekazanych im $rodkéw 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
rzadowej zleconych Gminie, jednostkom wykonujacym 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 podlegtym informacji o zmianach w budzecie;

22) weryfikacja poprawnosci ztozonych przez jednostki podlegte plandéw finansowych,
po zmianach w budzecie;

23) sporzadzanie przelewow oraz dbalo$¢ o ich terminowos¢;

24) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Pracownik pelni zastepstwo na stanowiskach:
1) ds. ksiegowosci budzetowej 1 ptac — z wylaczeniem zadan zwigzanych z naliczaniem ptac
oraz rozliczaniem z ZUS i1 Urzegdem Skarbowym;
2) ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej — w zakresie obejmujagcym $rodki trwate
oraz wartosci niematerialne 1 prawne.

3. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,RF.II”.

§ 30. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i plac nalezy
w szczegblnosci:
1) kwalifikowanie dowodow bedacych dokumentacja wydania srodkow pienig¢znych, przyjecia
1 wydania rzeczowych 1 niematerialnych skfadnikow majatku do ujecia ich w ksiggach

rachunkowych (dekretowania dowodéw ksiggowych) - dotyczy wydatkéw Urzedu;
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2) ksiggowanie zaangazowania wydatkbw Urzedu zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
na kontach pozabilansowych;

3) wstepna kontrola i ksiegowanie na kontach pozabilansowych wydatkow strukturalnych
z podziatem na obszary, zgodnie z opisem dokonanym przez pracownika merytorycznego;

4) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow strukturalnych;

5) sprawdzanie dowodow ksiggowych zakwalifikowanych do wyptaty pod wzgledem
formalno- rachunkowym;

6) ksiggowanie, biezaca kontrola, weryfikacja i1 uzgadnianie z pracownikiem merytorycznym
kosztow ewidencjonowanych na koncie 080 —,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”;

7) nadzor nad udzielonymi z budzetu Gminy dotacjami, poprzez wspoiprace z pracownikami
merytorycznymi;

8) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wydatkow;

9) uzgadnianie z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za projekt, danych wykazanych
w sprawozdaniu dotyczacym realizacji programow unijnych z ewidencjg ksiggowa na kontach
analitycznych poszczego6lnych projektéw z udziatem dofinansowania;

10) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

11) sprawdzanie raportow kasowych wydatkowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

12) okresowe ustalanie 1 sprawdzanie, w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

1 pasywow;

13) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

14) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych wykonania wydatkow Urzedu Gminy,
zgodnie z ewidencja ksiggowa i1 przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci budzetowej
oraz obstuga w tym zakresie programu ,,Budzet”;

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wydatkéw Urzedu;

17) sprawowanie kontroli wewnetrznej, w zakresie obrotu gotéwka, stanu zapasu gotowki,
srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, stanu naleznosci i1 zobowigzan
oraz przeprowadzanie i rozliczanie wynikow inwentaryzacji, w tym zakresie, w ewidencji
ksiggowej;

18) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

19) rzetelne i1 terminowe naliczanie miesigcznych wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu,
sporzadzanie list ptac i wyplat;

20) naliczanie skladek i $wiadczen ZUS od wynagrodzen i innych wyptat, ktére podlegaja

ubezpieczeniu spotecznemu;
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21) prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych i zasitkow;
22) obstuga systemu teleinformatycznego ,,Ptatnik’;
23) rejestrowanie nowo przyjetych i1 wyrejestrowanie zwolnionych pracownikéw i cztonkow
ich rodzin;
24) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych (RCA, RSA, DRA, RMUA, IWA);
25) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami i ubezpieczeniami spotecznymi;
26) rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie deklaracji podatkowych;
27) sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen do Powiatowego Urzgdu Pracy;
28) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wynagrodzen.
2. Pracownik pelni zastepstwo na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;.

3. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,, RF.III”.

§ 31. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej nalezy
w szczegblnosci:
1) dekretowanie dochodow budzetu Gminy;
2) prowadzenie kont podatkowych oraz kont niepodatkowych dla poszczegodlnych ptatnikow,
wedtug rodzaju podatku, optaty i pozostatych dochodow;
3) kontrola raportéw kasowych dochodowych, pod wzgledem formalnym;
4) uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng, prowadzong na poszczegdlnych
kontach;
5) biezaca analiza rachunku bankowego dochodow;
6) naliczanie odsetek z tytutu zalegloSci zobowigzan podatkowych oraz odsetek od innych
naleznosci;
7) uzgadnianie przypisOw i odpiséw z rejestrem wymiarowym;
8) wprowadzanie przypiséw z tytutu wptat i optat niepodatkowych;
9) przygotowywanie decyzji o umorzeniu, przesuni¢ciu terminu platnosci, roztozeniu na raty,
w zakresie opltat niepodatkowych;
10) monitorowanie planowego wplywu dochodéw budzetu Gminy oraz nadzorowanie eliminacji
zadluzen;
11) rzetelna 1 prawidtowa windykacja wszystkich nalezno$ci pieni¢znych, poprzez wystawianie
wezwan do zaptaty, upomnien, decyzji, postanowien, zawiadomien z tytulu zarachowania —

zwrot nadptat zobowigzah podatkowych;
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12) dbato$¢ o zabezpieczenie zobowigzan podatkowych, miedzy innymi poprzez: sporzadzanie
wnioskow do Sadu Rejonowego o wpis  hipoteki do ksigg wieczystych
oraz do Urzedu Skarbowego o wpis do rejestru zastawow skarbowych;

13) przygotowywanie dokumentéw do dochodzenia naleznosci niepodatkowych, na drodze
postepowania sagdowego, dla pracownikow merytorycznych;

14) wysytanie do Urzedu Skarbowego zawiadomien o zmianie stanu zalegtosci,

15) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach oraz o wykresleniu zadtuzenia z hipoteki;

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

17) sporzadzanie nast¢pujacych zbiorczych zestawien: przypisow, odpisow, wplat, zaleglosci
1 nadptat w poszczegodlnych podatkach i optatach;

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, z dochodow ewidencjonowanych w Urzedzie Gminy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dochodéw Urzedu;

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

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

22) sporzadzenie sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorstw we wptatach 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 wykonywane przez pracownika, wskazane w ust. 1 pkt.: 1-2, 4, 6-7, 9-12,

14-17,122 nie dotyczg optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Pracownik pelni zastepstwo na stanowisku ds. wymiaru podatkéw 1 opfat.
4. Pracownik zastgpuje Skarbnika Gminy podczas jego nieobecno$ci, na podstawie
odrgbnego upowaznienia udzielonego przez Skarbnika.

5. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,RF.IV”.

§ 32. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkow i oplat nalezy
w szczegblnosci:
1) kompleksowe i terminowe naliczanie wymiaru podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
od $rodkéw transportowych 1 lacznego zobowigzania pieni¢znego oraz prowadzenie

odpowiednich rejestrow wymiarowych;
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2) prowadzenie ewidencji podatkowej dla oséb fizycznych i1 prawnych: gospodarstw rolnych,
nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych 1 tacznego zobowigzania
pienigznego;

3) biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej;

4) przygotowywanie nakazow ptlatniczych, decyzji na poszczego6lne naleznosci podatkowe;

5) prowadzenie rejestrow przypisoOw 1 odpisow zobowigzan dotyczacych poszczegdlnych
podatkow;

6) prowadzenie postgpowan dotyczacych wnioskow o udzielenie zwolnienia, umorzenia
badz roztozenia na raty podatkdw;

7) przygotowywanie decyzji dotyczacych umorzen podatkow, odroczen terminu ptatnosci,
rozktadania podatku na raty, ulg i zwolnien oraz prowadzenie rejestréw w tym zakresie;

8) wystawianie zaswiadczen dla podatnikow w zakresie prowadzonych spraw;

9) przeprowadzanie kontroli danych ujetych w sktadanych przez podatnikow informacjach
1 deklaracjach;

10) sporzadzenie sprawozdan z tytulu dokonanych umorzen i odroczen oraz wyliczanie skutkow

obnizenia stawek podatkowych;

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej;

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

2. Pracownik pelni zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;.

3. Pracownik do znakowania spraw uzywa stosuje symbol ,,RF.V”.

§ 33. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej

i obslugi kasowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obrotem gotowkowym;

2) wprowadzanie przyjetych wplat i innych optat na poszczegdlne konta podatkowe;

3) ksiggowanie raportow kasowych z tytulu przyjetych wptywoéw 1 dokonanych wptlat
oraz biezaca kontrola zaksiggowanych operacji,

4) prowadzenie ewidencji analitycznej $srodkow trwatych i1 pozostatych srodkoéw trwatych;

5) rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury pozostalych $rodkow
trwatych w uzywaniu;

6) prowadzenie szczegotowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych;

7) naliczanie amortyzacji i umorzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

8) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng s$rodkow trwalych 1 wartosci

niematerialnych i1 prawnych;
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9) rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury majatku Gminy;
10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dotyczacych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT.
2. Pracownik pelni zastgpstwo na stanowiskach:
1) ds. ksiggowosci budzetowej 1 ptac, w zakresie naliczania ptac oraz rozliczen z ZUS 1 Urzedem
Skarbowym,
2) ds. ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,RF.VI”.

§ 34. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) ksiggowanie wptat z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na kartach
kontowych w systemie finansowo-ksiegowym programu ,,Gmina 2”;

2) wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych na zalegtosci z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz wystawianie tytutow wykonawczych na zalegtosci dotyczace
podatkow i optat lokalnych;

3) dekretowanie dochodow z tytutlu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) prowadzenie kont dla ptatnikow 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 wptywu dochodéw za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych wptat;

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

10) rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku przeprowadzonej egzekucji;

11) sporzadzanie wnioskdw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej 1 przesytanie

ich do wlasciwych Sadow Rejonowych;

12) miesigczne uzgadnianie obrotdéw i sald;

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

2. Pracownik pelni zastgpstwo na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi
kasowej, z wylaczeniem zagadnien obejmujacych $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne

1 prawne.
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3. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,RF.VII”.

§ 35. 1. Do zadan pracownika na stanowisku pomocy administracyjnej naleza
w szczegblno$ci czynnosci pomocnicze w zakresie obstugi administracyjnej, bedacej
we wlasciwosci referatu finansowego.

2. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,FV.PA” .

§ 36. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami

i rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci, miedzy innymi w zakresie sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, oddawania w trwaty zarzad, przeksztatcania uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci;

2) naliczanie optaty adiacenckiej;

3) sporzadzanie informacji dotyczacej zasoboéw mienia komunalnego, planowanych kosztow
1 wptywoOw zwigzanych ze sprzedaza, w ramach materialéw planistycznych do budzetu;

4) przygotowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy;

5) prowadzenie rejestru osob ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego
z zasobow mieszkaniowych Gminy;

6) analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie;

7) realizacja spraw zwigzanych z rolnictwem, wspdlpraca z organizacjami i instytucjami
zajmujacymi si¢ sprawami rolnictwa;

8) prowadzenie archiwum dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb emerytalno—rentowych;

9) przyjmowanie wnioskéw od producentow rolnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w paliwie oraz wydawanie decyzji w sprawie zwrotu tego podatku;

10) kontrola spelniania obowigzku zawarcia uméw ubezpieczenia OC przez rolnikow oraz kontrola

zawarcia umow ubezpieczenia budynkow rolniczych;

11) nadawanie numerow porzadkowych dla nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 wykonuje rowniez zadania w zakresie drogownictwa
obejmujgce migdzy innymi:

1) zarzadzanie drogami gminnymi,

2) prowadzenie ewidencji tych drog;

3) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég;

25



4) przygotowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego, utozenia urzadzen infrastruktury
niezwigzanych z utrzymaniem drogi.
3. Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarowania nieruchomos$ciami i rolnictwa
nalezy rowniez prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) transportem zewngetrznym,;
2) komunikacjg na terenie Gminy;
3) ubezpieczeniem mienia komunalnego Gminy.
4. Pracownik pelni zastgpstwo na stanowisku ds. planowania przestrzennego.

5. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,GNiR” .

§ 37. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow
zewnetrznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) monitorowanie oglaszanych konkurséw na pozyskiwanie $rodkéw z Unii Europejskiej
oraz z innych zrodel;

2) przygotowanie 1 rozliczanie wnioskéw dotyczacych dofinansowania zadan ze zrodet
zewngtrznych;

3) koordynowanie dziatan na stanowiskach merytorycznych w zakresie przygotowywania
wnioskow o pozyskanie srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych;

4) biezaca analiza dostgpnych informacji i materiatow, dotyczacych mozliwosci 1 sposobow
pozyskania srodkéw finansowych z zewnatrz 1 przekazywania ich na wlasciwe merytorycznie
stanowiska w Urzedzie;

5) wspotpraca z Radami Soleckimi, w zakresie tworzenia wieloletnich planéw rozwoju wsi
1 pozyskiwania srodkow finansowych na ich realizacjg.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 wykonuje rowniez zadania w zakresie:

1) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wsparcia realizacji zadan publicznych;

2) wspolpracy z innymi gminami, zwigzkami gmin, instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami UE,
organizacjami pozarzadowymi, w zakresie pozyskiwania i wykorzystania srodkow funduszy
UE i innych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga funduszu soteckiego.

3. Pracownik pelni zastepstwo na stanowisku ds. inwestycji 1 budownictwa.

4. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,UE” .
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§ 38. 1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. zaméwien publicznych
i komunikacji spolecznej nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie i prowadzenie procedur zamowien publicznych, realizowanych przez Wojta
Gminy, zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych;
2) koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych;
3) sktadanie do Wojta wnioskow, dotyczacych powotania komisji  przetargowej
1 przewodniczenie jej;
4) przygotowywanie i dystrybucja materialow przetargowych;
5) upublicznianie ogloszen dotyczacych przetargdw, zgodnie z obowigzujagcymi normami
prawnymi;
6) prowadzenie wszelkich czynnosci, zwigzanych ze ztozonymi protestami lub odwolaniami;
7) prowadzenie dokumentacji przetargowych, rejestru zaméwien publicznych i uméws;
8) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem zamowien publicznych;
9) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zamowien publicznych;
10) archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych oraz umow;
11) wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej Urzgdu;
12) publiczne prezentowanie dzialan organow Gminy;
13) organizowanie kontaktow publicznych Wojta realizowanych z udziatem lub za posrednictwem
srodkdw masowego przekazu;
14) wytwarzanie, przeksztalcanie i przekazywanie informacji pomigdzy jednostkami, grupami
1 organizacjami spotecznymi, w zakresie dotyczacym spraw Gminy;
15) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami mediow;
16) staly kontakt z dziennikarzami poprzez rozsylanie do nich biuletyndw, czasopism
oraz materiatow prasowych;
17) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe 1 telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, dotyczacych
organdbw Gminy oraz podporzagdkowanych im 1 nadzorowanych przez nie jednostek
organizacyjnych;
18) gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materiatow promujgcych Gming
na zewnatrz;
19) organizowanie wspoipracy Gminy z zagranica;
20) przygotowywanie spotkan i prowadzenie korespondencji z partnerami zagranicznymi;

21) organizacja 1 obstuga delegacji zagranicznych.
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2. Pracownik wskazany w ust. 1 wykonuje rowniez zadania w zakresie:
1) koordynacji dziatalnosci klubow sportowych i organizacji turystycznych;
2) ustalania, w porozumieniu z Wéjtem Gminy, kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych;
3) kultury fizycznej, sportu i turystyki.
3. Pracownik petni zastepstwo na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilne;.

4. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,ZPiKS.”

§ 39. 1. Zakres zadah pracownika na stanowisku ds. planowania przestrzennego
obejmuje  podejmowanie wszelkich czynnosci wynikajacych z norm prawnych w zakresie
planowania 1 zagospodarowania przestrzennego na poziomie Gminy, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy;

2) koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z opracowaniem i uzgadnianiem materiatow
planistycznych;

3) przechowywanie i1 udostgpnianie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskdw, w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

7) przygotowywanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomos$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
w tym ich rejestru;

10) przedstawianie  propozycji  dotyczacych  miejscowych  planow  zagospodarowania

przestrzennego;

11) zatwierdzanie lokalizacji dziet planistycznych: pomnikéw, tablic, reklam;

12) podejmowanie czynnosci w zakresie naliczania oplaty planistycznej;

13) udziat w opracowywaniu strategii rozwoju Gminy, planu inwestycyjnego, lokalnego planu

rozwoju.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 wykonuje réwniez zadania w zakresie:

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych oddziatywania na $rodowisko planowanych
przedsigwzie¢ 1 przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

2) przygotowywania projektow decyzji dotyczacych podziatow i rozgraniczeh nieruchomosci;

28



3) spraw dotyczacych pomnikow przyrody, w tym ich ewidencjonowania;
4) wspodlpracy z konserwatorem przyrody;
5) prowadzenia ewidencji zabytkow.
3. Pracownik pelni zastgpstwo na stanowisku ds. gospodarki nieruchomos$ciami
i rolnictwa.

4. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,PP” .

§ 40. 1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. inwestycji i budownictwa nalezy

w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie 1 nadzér nad wykonywaniem inwestycji gminnych,
w tym takze remontdéw i modernizacji;

2) udzial w odbiorach robdt inwestycyjnych i remontowych;

3) rozliczanie inwestycji, w tym remontéw i modernizacji;

4) planowanie, ewidencjonowanie, realizowanie inwestycji w zakresie infrastruktury techniczne;j;

5) uczestnictwo w planowaniu i dokonywaniu zamodwien publicznych w imieniu Gminy,
w zakresie remontow 1 inwestycji oraz udzial w pracach komisji przetargowej;

6) przygotowywanie projektow umow zawartych w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych,
dotyczacych inwestycji;

7) dokonywanie oceny potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych w zakresie infrastruktury
technicznej;

8) wspolpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowa w sprawach nadzoru
inwestycyjno-budowlanego;

9) zabieganie o S$rodki finansowe zewnegtrzne, na realizacj¢ inwestycji gminnych,
w tym sporzadzanie wnioskow i innych niezbednych opracowan (programéw, harmonogramow);

10) prowadzenie ewidencji inwestycji prowadzonych przez Gming;

11) zarzadzanie obiektami budowlanymi stanowigcymi wiasno$¢ gminy, w zakresie inwestycji,

remontow, modernizacji;
12) wspolpraca z urzedami i instytucjami zewngtrznymi w zakresie inwestycji 1 budownictwa;
13) wspolpraca z sottysami w zakresie realizacji inwestycji finansowych ze $rodkow funduszu
soteckiego.
2. Pracownik pelni zastepstwo na stanowisku ds. pozyskiwania i rozliczania Srodkow
zewnetrznych.

3. Pracownik do znakowania spraw stosuje symbol ,,IB”.
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§ 41. 1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. ochrony S$rodowiska

i gospodarki odpadami nalezy w szczegolnosci:

1) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, na zasadach okreslonych w ustawie
1 przepisach wykonawczych;

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia ochrony $rodowiska, a takze ochrony
jego jakosci;

3) realizacja programow dotyczacych ochrony $rodowiska, z uwzglednieniem $rodkow
zewngtrznych;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z uchwalaniem planu ochrony $rodowiska;

5) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych;

7) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci;

8) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadoéw, w tym wskazywanie miejsc,
w ktérych moga by¢ prowadzone zbidrki zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,
pochodzacego z gospodarstw domowych;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wykonywania obowigzku przez wlascicieli
nieruchomos$ci w zakresie utrzymania czysto$ci i1 porzadku oraz przygotowywanie decyzji
nakazujgcych wykonanie tych obowiazkows;

10) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty od wiascicieli lub zarzadcow nieruchomosci,
administracji osiedli, wspolnot mieszkaniowych oraz przygotowywanie decyzji ustalajagcych
wysokos¢ optaty w przypadku nie ztozenia deklaracji,

11) weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych w deklaracjach wiascicieli nieruchomosci;

12) obstuga programéw komputerowych wspomagajacych gospodarke odpadami, w tym rowniez
systemu do naliczania i poboru optat naleznych gminie z tytutu gospodarowania odpadami;

13) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

14) sporzadzanie raportéw 1 sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami prowadzonej

przez Gming;
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15) opracowywanie i udostepnianie informacji przewidzianych do udostgpnienia na stronie
internetowe] Urzedu Gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety, dotyczacych gospodarki
odpadami i ochrony §rodowiska;

16) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkow,
w tym projektow uchwal dotyczacych:

a) regulaminu utrzymania czystosci 1 porzagdku w Gminie, dostosowanego do wojewoddzkiego
planu gospodarki odpadami,

b) czgstotliwosci 1 trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c¢) okreslenia wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci,

d) okreslenia sposobu 1 =zakresu $wiadczenia uslug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych i zagospodarowania tych odpadow,

e) okreslenia metody ustalenia optaty oraz stawki oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

17) udzial w przygotowywaniu 1 przeprowadzaniu procedur przetargowych na odbiér odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

18) podejmowanie dzialan zmierzajacych do osiagnigcia oraz kontrolowanie osiggania przez
Gmin¢ odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia 1 odzysku
innymi metodami oraz graniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do skladowania;

19) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisOw ustawy o utrzymaniu
czystos$ci 1 porzadku w gminach.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 prowadzi sprawy dotyczace usuwania drzew

1 zakrzewien.

3. Pracownik petni zastepstwo na stanowisku ds. kadr i bhp.

4. Pracownik do znakowania spraw stresuje symbol ,,08iGO” .

§ 42. 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 i systematyczne prowadzenie kart drogowych;

3) utrzymywanie powierzonego pojazdu w statej sprawnosci techniczne;j.
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§ 43. Do zakresu zadan sprzataczki nalezy w szczego6lnosci utrzymywanie porzadku,

czystosci 1 estetycznego wygladu pomieszczen Urzedu.
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