ZARZADZENIE nr 102/2020
WOJTA GMINY CZERNICE BOROWE
z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernice Borowe

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020, poz. 713 i 1378), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢e Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czernice Borowe, w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do bezwzglgdnego przestrzegania
regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czernice Borowe.

§ 4. Tracga moc:

1. Zarzadzenie Nr 14/2014 Wojta Gminy Czernice Borowe z dnia 31 stycznia 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernice Borowe;

2. Zarzadzenie Nr 107/2014 Wojta Gminy Czernice Borowe z dnia 21 pazdziernika 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernice;

3. Zarzadzenie Nr 126/2015 Wéjta Gminy Czernice Borowe z dnia 30 pazdziernika 2015 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernice;

4. Zarzadzenie Nr 5/2018 Wojta Gminy Czernice Borowe z dnia 5 stycznia 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernice Borowe.

5. Zarzadzenie Nr 106/2018 Wojta Gminy Czernice Borowe z dnia 31 pazdziernika 2018 .
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernice Borowe.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z 01 pazdziernika 2020 roku.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 102/2020
Wojta Gminy Czernice Borowe
z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny

Urze¢du Gminy Czernice Borowe

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Czernice Borowe zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu;

2) strukturg organizacyjng Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2.1. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Czernice Borowe.

2. Urzad miesci si¢ w budynku przy ul. Dolnej 2.

3. Sala §lubéw Urzedu Stanu Cywilnego w Czernicach Borowych miesci si¢ w budynku
dworu w Chojnowie, adres: Chojnowo 1B, 06-415 Czernice Borowe.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Czernice Borowe;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czernice Borowe;

3) Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Czernice Borowe;

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Czernice Borowe, Sekretarza Gminy Czernice
Borowe, Skarbnika Gminy Czernice Borowe;

5) komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy rozumie¢ urzad stanu cywilnego, referaty,
samodzielne stanowiska pracy.

§ 4.1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy powotang do wykonywania zadan publicznych
nalezacych do kompetencji wojta. Wojt wykonuje réwniez zadania przy pomocy gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegolnosci:



1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;
3) Statutu Gminy Czernice Borowe;

4) niniejszego regulaminu.

3. Instrukcje kancelaryjng, sposéb klasyfikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazow akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz. U.z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

4. Woijt jest kierownikiem Urzgdu.

5. Urzad jest czynny w:

1) poniedziatki w godzinach 7:00 — 15:00;
2) wtorki w godzinach 8:00-16:00;
3) srody, czwartki, pigtki w godzinach od 7:00 — 15:00.

6. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow, jak rowniez wykonuje inne czynnosci z zakresu
prawa o aktach stanu cywilnego takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach uzgodnionych wczesdnie;.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie zadan:
1) zadan wilasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym,
2) ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji
publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa,
3) ustawy Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna,
4) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji,
przygotowan i przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendum,
5) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
1 samorzadowe;j,
6) zadan powierzonych w drodze porozumien komunalnych,
7) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

§ 6.1. Do Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.
2. Do zadan Urzedu w szczeg6lnosci nalezy:



1) przygotowywanie materiatbw 1 analiz niezb¢dnych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnos$ci Wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnianie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwienia
skarg, wnioskow i petycji;

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych do uchwalenia budzetu gminy i jego
wykonywania oraz innych aktéw organéw gminy;

5) realizacja budzetu i innych obowigzkow, 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,
a takze uchwat Rady Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
i klubow oraz komisji, zespotow dziatajacych w strukturze gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu;

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy, zgodnie
Z przepisami prawa;

10) realizacja uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady
Gminy a takze zarzadzen Wjta.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7.1. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie Gminy sa:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy, petnigcy réwnoczes$nie funkcje kierownika Referatu Finansowego,
4) Kierownik Referatu Podatkow i Optat.
2. W sktad Urzedu Gminy wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy:
Referat Finansowy obejmujacy nastepujace stanowiska:

1) Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego,
2) Stanowiska pracy ds. budzetowych,

3) Stanowisko pracy ds. ptac i rozliczen,

4) Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowe;.

Referat Podatkow i Oplat wchodza nastepujace stanowiska:




1) Kierownik Referatu Podatkow i Optat, realizujacy zadania w zakresie ksiggowosci
podatkowej,

2) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat,

3) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej,

4) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci optat komunalnych.

Urzad Stanu Cywilnego:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — wjt,
2) Zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3._Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr i obstugi rady gminy,
2) Stanowisko ds. kancelaryjnych,
3) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (1/2 etatu),
4) Stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa i ochrony srodowiska,
5) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i promocji gminy,
6) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsigbiorczos$ci,
7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — (1/10 etatu),
8) Informatyk - (1/2 etatu).
4. Pion ochrony Informaciji niejawnych:
1) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (zastepca kierownika USC),
2) zastepca pelnomocnika ochrony (stanowisko ds. organizacyjnych i kadr),
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (informatyk).

5. Referat i samodzielne stanowiska pracy postuguja si¢ literowymi oznaczeniami komorek
organizacyjnych:

1) Referat Finansowy — FIN;

2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych — POL;

3) Wojt— WGC;

4) Sekretarz Gminy — SGC;

5) Skarbnik Gminy — SKG;

6) Zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USC;

7) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr — ORG;

8) Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych - KAN;

9) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — OBC;

10) Stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa i ochrony $rodowiska — RDS;

11) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i promocji gminy — GGP;

12) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsiebiorczosci — GPK;

13) Informatyk — INF;

14) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — ODO.
§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu wraz z jednostkami organizacyjnymi gminy przedstawia
schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zalacznik Nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznoséci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewngtrznej;
6) podziatu zadan pomigdzy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i poszczegdlne stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspoéldziatania pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami pracy oraz
z jednostkami organizacyjnymi gminy.

§ 10. W realizacji zadan pracownicy zobowigzani sa do wzajemnego wspoétdzialania, a takze
wspoltdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy w szczeg6lnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 11.1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé si¢ w sposob oszczedny

i racjonalny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem.

2. Dostawy towarow, ustug oraz realizacja inwestycji dokonywane sa zgodnie z przepisami
ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 12. 1. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za:
1) doktadng znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach;
2) przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw;
3) wlasciwe zatatwianie interesantow i stosunek do nich;
4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt;
5) dbatosc¢ i wlasciwe uzytkowanie wyposazenia przede wszystkim sprzetu
komputerowego oraz innych obstugiwanych urzadzen biurowych.
2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do znajomosci aktéw prawnych, a w szczegolnosci:
1) Ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego — w stosowanym zakresie,
2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713, 1378),
3) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),
4) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1546, 1565) — w stosowanym zakresie,
5) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 0 zaméwieniach publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1986) — w stosowanym zakresie oraz ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo
zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019),



6) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1429, z 2020 r. poz. 695),

7) Ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy
publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U z 2016 r. poz. 1169),

8) Ustawy dnia 25 marca 2011 r. ograniczeniu barier administracyjnych dla obywateli
i przedsigbiorcow (Dz. U. Nr 106, poz. 622),

9) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),

oraz innych przepisow dotyczacych zakresu czynno$ci pracownika, jak rowniez przepisow

gminnych takich jak: statut gminy raz przepisbw wewnetrznego urzedowania, jak

regulamin organizacyjny urzedu, regulamin pracy urzedu, instrukcje obiegu dokumentow.

§ 13. W celu wilasciwego wykonywania zadan Urzgdu poszczegdlne stanowiska pracy
wykonuja nastepujace czynnosci natury ogolnej:
1) przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy,
2) opracowuja propozycje do planu budzetowego w zakresie dziatania,
3) opracowujg programy, prognozy, raporty, analizy, sprawozdania w zakresie
prowadzonych spraw,
4) prowadzg podreczne zbiory przepisow prawnych i innych aktéw niezbednych do
wlasciwego wykonywania zadan,
5) przygotowuja materiaty do Biuletynu Informacji Publicznej,
6) udostepniaja informacje publiczne na wniosek obywateli,
7) wspotdziataja w realizacji zdan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania Kryzysowego,
8) pelnig obowigzki dyzurnego stalego dyzuru w Urzedzie Gminy Czernice Borowe
w czasie podwyzszenia stanu gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie kryzysu i wojny.

§ 14.1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg dokumentdéw, obieg korespondencji reguluje

instrukcja kancelaryjna.

2. Obieg korespondencji niejawnej okresla odrgbna instrukcja.

3. Obowiazujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do
wiadomosci pracownikéw poprzez stanowisko do spraw organizacyjnych.

§ 15. W celu wilasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantow o zasadach
pracy Urzedu w siedzibie Urzedu znajduje sie:
1) punkt obstugi interesantow udzielajacy informacji o zakresie zatatwianych spraw przez
poszczegolne stanowiska pracy;
2) kancelaria Urzedu przyjmuje sprawy do zatatwienia;
3) tablica ogloszen urzgdowych;
4) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ Wojta w sprawach
skarg 1 wnioskow;
5) tablica informacyjna o rozmieszczeniu poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie
oraz tabliczki przy drzwiach lokali biurowych okreslajace rodzaj stanowiska pracy.



§ 16.1. Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniu jednolitych polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2.

Urzedem kieruje WOjt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy Referatow zarzadzaja referatami w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatu i ponosi za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

Kierownicy Referatoéw sa bezposrednimi przetozonym podlegtych mu pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

W razie nieobecnosci Wojta zastepuje go Sekretarzy lub inna osoba upowazniona w formie
pisemnej przez Wojta.

§ 17.1. Pracownicy Urzgedu wykonuja zadania zgodnie z zakresami czynnosci.

2.

3.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja na podstawie

prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy Urzegdu sa zobowigzani, w szczeg6lnosci, do:

1) znajomosci przepisoOw prawnych w zakresie przepisow regulujacych funkcjonowanie
samorzadu gminnego i ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

2) umiejetnosci pozyskiwania wyktadni prawa w sprawach budzacych watpliwosci od radcy
prawnego, specjalistycznych organéw administracji rzagdowej oraz z orzecznictwa sagdow,

3) przechowywania akt spraw z zakresu stanowiska pracy,

4) stosowania obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

6) przestrzegania zasad udzielania zamoéwien publicznych okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Wojta,

7) stosowania procedur dotyczacych wydatkowania $srodkow na biezace funkcjonowanie
Urzedu wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem Wojta,

8) prowadzenia spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z kodeksem
postepowania administracyjnego lub ordynacjg podatkowsg, w tym do terminowej
realizacji powierzonych zadan,

9) zapewnienia wlasciwej obstugi interesantow,

10)statego uzupetniania wiedzy, usprawniania wtasnej organizacji, metod i form pracy.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za:

1) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

3) przestrzeganie przepisOw prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych spraw,

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie zadan wspdlnych dla wszystkich
komorek organizacyjnych.



§ 18.1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowe;j
realizacji zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial V
Zadania Wéjta, Sekretarza i Skarbnika

§ 19. Do zadan Waéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) Reprezentowanie gminy na zewnatrz.

2) Prowadzenie biezacych spraw gminy.

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do

pracownikow Urzedu i1 kierownikow jednostek organizacyjnych.

4) Powotywanie komisji przetargowych.

5) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

6) Wykonywanie budzetu.

7) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

8) Okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady.

9) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

10) Udzielanie  kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadajagcym
osobowosci prawnej petnomocnictwa do dziatania jednoosobowego oraz zgody do
czynnoSci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa.

11) Podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych
Z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.

12) Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz zadan obronnych gminy.

13) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow upowaznionych do
wydawania decyzji administracyjnych, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

14) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

15) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

16) Przyjmowanie o$wiadczen o prowadzeniu przez  pracownikow o$wiadczen
0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

17) Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa.

§ 20. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu.

2) Opracowywanie projektow podziatu zadan na referaty i stanowiska pracy.

3) Opracowywanie zakresow czynnosci.

4) Nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie.

5) Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

6) Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum, spisami powszechnymi.



7) Koordynacja i nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen oraz srodkow
trwatych.
8) Pod nieobecnos¢ wojta wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do wszystkich pracownikéw oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
9) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi stanowiskami pracy.
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem gminy, jako organu prowadzacego szkoty,
w szczeg6lnosci:
a) zaktadanie, przeksztalcanie i likwidacja szkot,
b) ksztaltowanie sieci szkot i przedszkoli,
) prowadzenie konkursow na dyrektorow szkot,
d) przeprowadzanie egzaminéw na stopien nauczyciela mianowanego,
e) wspotpraca z dyrektorami szkot i kuratorem w zakresie realizacji zadan z zakresu
o$wiaty.
11) Nadzorowanie i koordynacja prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej.
12) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
13) Prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Woijta.
14) Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa, wobec wojta, o ktérych mowa w ustawie
o pracownikach samorzadowych.
15) Wspotpraca z mediami.

§ 21. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) Pelienie funkcji glownego ksiegowego budzetu gminy, ktorego obowigzki
I odpowiedzialno$¢ okresla ustawa o finansach publicznych.

2) Kierowanie i nadzorowanie, podziat pracy w referacie finansowym.

3) nadzorowanie, kontrola i analiza biezaca realizacji budzetu gminy.

4) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i sotectw.

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

6) Sprawowanie nadzoru finansowego nad zarzadzaniem mieniem komunalnym.

7) Opracowywanie i wdrazanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowo- rachunkowych
oraz dokumentow kontroli zarzadcze.

8) Kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

9) Koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem budzetu.

10) Opracowywanie sprawozdan, analiz i innych informacji z zakresu referatu finansowego.

11) Wykonywanie innych zdan wynikajacych z przepisoOw prawa oraz zadan wynikajacych

Z polecen wojta.



Rozdzial VI

Podzial zadan pomiedzy Referatami oraz poszczegolnymi stanowiskami pracy

§ 22. Do wspolnych zadan referatow, samodzielnych stanowisk pracy i jednostek
organizacyjnych gminy nalezg w szczego6lnosci:

1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.

2) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

3) Wspoéldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami pozarzgdowymi
dzialajacymi na terenie gminy oraz jednostkami pomocniczymi gminy.

4) Wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzgdowej administracji

5) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci.

6) Opracowywanie propozycji do projektow programdéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania.

7) Przygotowywanie okresowych ocen, raportow, analiz i informacji oraz sprawozdan.

8) Prowadzenie niezb¢dnych podrecznych zbioréw przepisow prawnych oraz instrukcji
1 udostegpnianie ich do wgladu zainteresowanym obywatelom, jednostkom, organizacjom
itp.

9) Przygotowywanie projektow aktow prawnych / uchwat, zarzadzen/ i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Gminy, Komisji lub dla potrzeb Wojta.

10) Podejmowanie dzialah na rzecz ochrony przeciwpozarowej w zakresie objetym
wlasciwo$cia rzeczowg referatu, samodzielnych stanowisk pracy 1 jednostek
organizacyjnych.

11) Organizowanie i podejmowanie niezbednych czynnosci w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa, tadu i porzadku publicznego oraz ochrony tajemnicy panstwowej
1 stuzbowe;.

12) Wykonywanie zadan w zakresie obronnos$ci kraju, zwalczania klesk zywiotowych,
stanu wyjatkowego 1 innych zagrozen.

13) Realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i innych zagrozen,

poprzez:
a) opracowywanie specjalistycznych planéw obrony cywilnej,
b) utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentow z zakresu spraw obronnych,
C) uczestniczenie w treningach, ¢wiczeniach, szkoleniach i dyzurach,
d) petnienie obowigzku dyzurnego statego dyzuru w Urzgdzie Gminy Czernice Borowe
w czasie podwyzszenia stanu gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie Kryzysu
I wojny.

14) Usprawnianie metod 1 form pracy wilasnej na rzecz poprawy organizacji
I funkcjonowania Urzgdu.

15) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy
0 ochronie informacji niejawnych.

16) Realizacja ustawy o zamdowieniach publicznych w zakresie powierzonych zadan.



17) Realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

18) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

19) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

20) Wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

21) Udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania.

22) Udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania oraz prowadzenie rejestru
udostgpnianych informacji publicznych w Urzedzie.

§ 23.1. Referaty i wszystkie samodzielne stanowiska pracy Urzedu zobowigzane s3a do
wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia skoordynowanej dziatalno$ci Urzedu.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzgdu zobowigzane sg w zakresie swego dziatania
zapewni¢ wiodgcemu referatowi lub stanowisku pracy niezbedne informacje i opracowania
czastkowe do powierzonego tematu lub sprawy.

3. Wiodacym referatem lub samodzielnym stanowiskiem pracy jest referat lub stanowisko
pracy Urzedu okreslone niniejszym Regulaminem. W przypadku braku takiego okreslenia
i w sprawach watpliwych, o wilasciwosci rzeczowej w tym przedmiocie - rozstrzyga
Sekretarz Gminy.

4. Wiodacym referatem lub samodzielnym stanowiskiem pracy sa:

1) Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i kadr w sprawach:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) organizowanie dziatalnosci i obstugi techniczno -kancelaryjnej kolegialnych organoéw
opiniodawczo - doradczych,
Cc) sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji przygotowywanych dla potrzeb
Wojta lub Rady,
d) usprawniania organizacji pracy Urzedu,
e) skarg kierowanych do Woijta,
f) interpelacji i wnioskow postow na Sejm RP, radnych Rady Gminy, Komisji oraz
wnioskow 1 postulatow ludnosci,
g) przygotowywania aktow prawnych Rady, Wojta,
h) udostepnianie informacji publicznej,
1) wspotpracy z jednostkami pomocniczymi gminy.
2) Referat Finansowy - w sprawach realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,
ewidencji operacji gospodarczych.
3) Stanowisko pracy d/s inwestycji, drogownictwa i ochrony srodowiska W sprawach:
a) ochrony $rodowiska,
b) inwestycji gminnych.
4) Referat podatkow i Optat w sprawach gospodarki odpadami.
5) Stanowisko pracy zastepcy kierownika USC w sprawach:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
b) realizacji zadan obronnych,



) ochrony przeciwpozarowe;j.

6) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsigbiorczo$ci w sprawach
dotyczacych  sprawozdawczosci , raportu o stanie gminy, Biuletynu Informacji
Publicznej i strony www. Gminy.

7) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i promocji gminy w zakresie:

a) promocji gminy,
b) wspotpracy z zagranica.

8) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsigbiorczosci w zakresie
promocji gminy.

9) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w sprawach:

a) obrony cywilnej,
b) klesk i innych zagrozen.

§ 24.1. Referat Finansowy - Zadania Skarbnika Gminy
1) Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 zasadami,

polegajacymi zwlaszcza na:
organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy:
a) wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) wlasciwego zabezpieczenia prowadzonej dokumentacji,
biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
kosztow wykonywanych zadan 1 sprawozdawczo$ci finansowej oraz statystycznej
W sposOb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie informacji finansowych i sprawozdan,
b) ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe, prawidtowe
rozliczanie osob odpowiedzialnych za to mienie,
¢) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
d) nadzorowanie catoksztattu prac z rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy.
2) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
I innymi bedacymi w dyspozycji gminy,
b) dokonywanie kontrasygnaty umoéw zawieranych przez Gming oraz jednostki
budzetowe,
C) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienigznych,
d) dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowigzan.
3) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
okreslonych ustawg o rachunkowosci.
4) Przestrzeganie terminowego sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow.



5) Stosowanie prawidtowej klasyfikacji budzetowe;j.

6) Prowadzenie rejestru srodkow trwatych.

7) Rozliczanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych.

8) Analizowanie wykorzystywania srodkéw budzetowych lub §rodkéw pozabudzetowych

I innych bedacych w dyspozycji gminy.
9) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej i biezacej oraz nastgpnej kontroli funkcjonalnej,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych oraz ich zmian,
¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
d) celowos$ci dokonywania operacji gospodarczych.

10) Prowadzenie ewidencji syntetycznej ksiegi glownej oraz ewidencji analitycznej
dochodéw budzetowych.

11) Prowadzenie odr¢bnych rejestrow ewidencjonujagcych subkonta prowadzonego dla
Urzgdu Gminy oraz Budzetu Gminy.

12) Sporzadzanie deklaracji oraz informacji do PFRON.

13) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Woijta,
dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

14) zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji, sposoby ewidencji materialowej, kontroli wydzielonych
ksigg rachunkowych wewnetrznych, kontrola zarzadcza.

15) Opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dziatania referatu.

16) Nadzoér i kontrola dziatalnosci finansowej jednostek podlegtych gminie.

17) Biezacy nadzor nad pracg referatu finansowego.

18) Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych.

19) Sporzadzanie projektow planow finansowych Urzedu Gminy, ktore zatwierdza Wojt.

20) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dziatania.

21) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiotowych 1 innych zagrozen.

2. Zadania stanowiska pracy ds. budzetowych

1) Prowadzenie urzadzen ksiggowosci budzetowej syntetycznej i analitycznej, metoda
komputerowg wedlug wykazu kont, ustalonego Zarzadzeniem Wojta Gminy dla Urzedu
Gminy Czernice Borowe i Budzetu Gminy Czernice Borowe, Gminnego Centrum
Informacji w Czernicach Borowych oraz budzetu gminy.

a) kart wydatkow w ukladzie dziatow, rozdzialow i paragrafow dla Urzedu Gminy,
Gminnego Centrum Informacji oraz rejestru dochodéw dla budzetu gminy,

b) ewidencji analitycznej do kont ZESPOLU - 2 wymienionych w wykazie kont

c) ewidencji ksiegowej — analitycznej dotyczacej ksiggowania inwestycji Urzedu
Gminy.



2) Wykonywanie zestawien obrotéw sald miesi¢cznie na koniec kazdego miesigca.

3) Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zgodnos$ci zapisow w ewidencji syntetycznej
I analitycznej.

4) Sprawdzanie zgodno$ci zapisow w wyciggach bankowych z dotgczonymi do nich
dowodami.

5) Dopilnowanie, aby kazdy rachunek dotyczacy zakupu lub ustugi byt sprawdzony
i podpisany pod wzglgdem merytorycznym przez osoby odpowiedzialne, zgodnie
z instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz czy zachowano procedury wynikajace
z ustawy o zamoOwieniach publicznych.

6) Kompletowanie dowodow ksiegowych chronologicznie wedlug dat ich powstawania
I numeracji.

7) Prowadzenie ewidencji analitycznej materialow, wyposazenia i $rodkéw trwatych
dotyczacych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych objetych zakresem czynnosci.

8) Dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkow trwatych zgodnie z ustaleniami GUS.

9) Rozliczenia inwentaryzacji Urzedu Gminy oraz Gminnego Centrum Informacji.

10)Wystawianie i podpisywanie polecen przelewu gotowki w zakresie ustalonym odrebnym
upowaznieniem.

11)Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Ordynacja podatkowa
w czgs$ci okreslonej zakresem czynnosSci.

12)Przestrzeganie przepisow prawa, uchwal Rady Gminy oraz przepisow wewngetrznych
Urzgdu Gminy.

13)Udzial w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiotowych 1 innych zagrozen.

3. Zadania stanowiska ds. ksiegsowosci budzetowej

1) Prowadzenie komputerowo urzadzen ksiggowych ksiegowosci budzetowej, syntetycznej
1 analitycznej Szkot, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki
Publicznej, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Szkét, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej,
Gminnej Biblioteki Publicznej / karty kontowe, dziennik obrotow

b) prowadzenie kart wydatkow

€) prowadzenie ewidencji analitycznej dla poszczegdlnych jednostek oraz instytucji
kultury,

d) prowadzenie ewidencji Zespotu 2.

2) Sporzgdzanie wydrukéw — zestawienia obrotow i sald na koniec roku dla Szkoét,

Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej:

a) dziennika obrotow,

b) kart kontowych wg planu kont dla jednostek budzetowych ustalonego zarzgdzeniem
Wojta Gminy,

) kart wydatkow w uktadzie dziat, rozdziat, paragraf dla poszczegolnych jednostek,

d) zestawienie obrotow i sald na koniec kazdego miesigca syntetycznie i analitycznie,



e) zbiorczego wykazu realizacji wydatkow 1 kosztow w ujeciu wartoSciowym
I procentowym.

3) Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zgodnosci zapisow w ewidencji
syntetycznej i analitycznej.

4) Kompletowanie dowodow ksiggowych chronologicznie wg dat ich powstawania
I numeracji.

5) Prowadzenie ewidencji analitycznej materiatdéw, wyposazenia i srodkow trwatych dla
Szkot, Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej i Gminnej Biblioteki Publiczne;.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych dla jednostek objetych zakresem czynnosci.

6) Biezace prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow z mienia komunalnego
/za wynajem, czynsze, dzierzawy, sprzedaz i wieczyste uzytkowanie gruntow/.

7) Przygotowywanie oraz rozliczenie inwentaryzacji w Szkotach, Gminnej Bibliotece
Publicznej oraz w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;.

8) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych w czg$ci okreslonej zakresem
czynnosci.

9) Przestrzeganie przepisow prawa, uchwat Rady Gminy oraz przepisow wewngtrznych.

10) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiotowych i innych zagrozen.

4. Zadania stanowiska ds. plac i rozliczen

1) Kompletowanie dokumentéow do sporzadzenia list ptac: wynagrodzen, zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego, diet dla radnych, ryczaltow, wynagrodzen dla sottysow,
zasitkow z opieki spolecznej, dodatkow mieszkaniowych, za dowozenie uczniow do
szkot.

2) Sporzadzanie list ptac jak w pkt 1 metodg komputerowa.

3) Sporzadzanie zestawien z list ptac wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
oraz wynagrodzen soltysow na koniec kazdego miesigca.

4) Odprowadzanie zgodnie z ustalonymi terminami potrgcen z list ptac na rachunki
poszczegolnych wierzycieli oraz sktadek z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

5) Sporzadzanie deklaracji miesiecznych dotyczacych podatku dochodowego od o0sdb
fizycznych, sktadek z ubezpieczenia spotecznego oraz sktadek PZU.

6) Sporzadzanie przelewow wynagrodzen i rachunkdéw oraz sprawdzanie ich pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

7) Przekazywanie przygotowanych list plac dla pracownikow Urzgdu i jednostek
organizacyjnych.

8) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych.

9) Prowadzenie kart wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i catosci dokumentacji
dotyczacej ubezpieczenia spotecznego.

10) Kwartalne porownywanie zgodnosci sald z zakresu wykonywanych zadan oraz biezgca
weryfikacja sald.



11) Sporzadzanie polecen ksiegowania do list ptac dla Urzedu Gminy, Szkét, Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego Centrum
Informacji.

12) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy
o rachunkowos$ci oraz ustawy o finansach publicznych w czeéci okreslonej zakresie
czynnosci.

13) Przestrzeganie postanowien zawartych w Uchwatach Rady Gminy oraz zarzgdzeniach
Wojta Gminy.

14) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiotowych i innych zagrozen.

§25.1. Referat Podatkow i Oplat Lokalnych - Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej-
Kierownik referatu - zadania:
1) Sporzadzanie regulacji wewnetrznych zwigzanych z prawidtowym poborem podatkow

i oplat.
2) Przestrzeganie przepisow w zakresie rachunkowosci, planéw kont do ewidencji
podatkéw i optat oraz ustawy o finansach publicznych i ustawy o dochodach JST.
3) Zapewnienie terminowego Sciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych.
4) Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i opfat.
5) Biezacy nadzor nad pracg Referatu Podatkow i Oplat.
6) Przyjmowanie deklaracji od o0s6b prawnych dot. podatku rolnego, lesnego
1 od nieruchomosci oraz ich kontrola.
7) Zaktadanie konto kwitariuszy dla kazdego sotectwa oddzielnie.
8) Ewidencja drukow $cistego zarachowania: kwitariusze przychodowe.
9) Doreczanie konto kwitariuszy inkasentom w terminie umozliwiajagcym pobor podatkow.
10) Rozliczanie Sottysow z zainkasowanych podatkow.
11) Ksiegowanie wptlat podatkow w systemie informatycznym dokonanych u sottysa
i na konto Urzedu Gminy.
12) Wystawianie na podstawie konto kwitariuszy upomnien dla podatnikoéw, ktorzy nie
wptacili zobowigzan w terminie.
13) Wystawianie tytutdw wykonawczych na podatnikow, ktoérzy pomimo upomnienia nie
wptlacili zobowigzan pieni¢znych.
14) Prowadzenie ewidencji upomnien oraz ewidencji tytutéw wykonawczych.
15) Zawiadamianie Urzedu Skarbowego o wszelkich zmianach dotyczacych tytutow
wykonawczych
16) Prowadzenie dla kazdego sotectwa kont zbiorczych zobowigzania pieni¢znego metoda
komputerowg sporzadzanie wydrukéw 1 analiza na koniec kwartatu.
17) Aktualizowanie tytuldéw wykonawczych zgltaszajgcemu si¢ poborcy skarbowemu.
18) Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca sum miesi¢cznych i sum od poczatku roku
przypisOw 1 odpiséw poszczegdlnych kont zbiorczych zobowigzania pieni¢znego
Z sumami w rejestrze przypisow i odpisOw zobowigzania pieni¢znego danego sotectwa.



19) W okresach rocznych uzgadnianie sum obrotow w zakresie przypisow i odpisoOw oraz
wplat i zwrotow na zbiorczym koncie zobowigzania pieni¢znego danego solectwa
z sumami obrotéw na kontach poszczegoélnych podatnikow w konto kwitariuszach.

20) Uniewaznianie wszystkich niewykorzystanych blankietoéw pokwitowan w zwroconych
przez inkasentéw konto kwitariuszach.

21) Rozliczanie inkasentow 1 uzgadnianie obrotow konto kwitariuszy z obrotami
w prowadzonych urzadzeniach ksi¢gowych przy zmianie inkasenta.

22) Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla soltysow za inkaso zobowigzania
pieni¢znego wg uchwaty Rady Gminy.

23) Prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych i innych jednostek
nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz podatku lesnego na kontach podatnikow
i dziennikdw obrotéw, ktore zaktada si¢ na podstawie decyzji administracyjnych
o przypisie zobowigzan (deklaracje sktadane przez podatnikow).

24) Prowadzenie konta zbiorczego i dziennika naleznosci nie przypisanych dla ewidencji
optaty skarbowej i wydawanie indywidualnej interpretacji.

25) Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nadplaty oplaty skarbowe;.

26) Wystawianie pokwitowan z kwitariuszy przychodowych na zobowigzania pieni¢zne,
podatek od nieruchomosci, podatek od srodkéw transportowych i inne o charakterze
podatkowym.

27) Prowadzenie rejestru podan dotyczgcych podatkow od osob fizycznych: odroczenia
1 roztozenia na raty, umorzenia odsetek za zwtoke.

28) Opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu podatkow.

29) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;.

30) Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu i o dochodach, o uzytkach rolnych oraz
0 stanie majatkowym, oswiadczen poswiadczonych o posiadaniu kwalifikacji do
nabywania gruntow, po$wiadczen o zawarciu umowy dzierzawy, o ktorych mowa w
ustawie o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdéw, a takze zaswiadczen o prowadzeniu
gospodarstwa rolnego.

31) Wspotpraca z KRUS w zakresie ustalania okresow ubezpieczenia.

32) Ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy Ordynacja podatkowa
i ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

33) Przygotowywanie decyzji oraz listy wyplat na zwrot podatku akcyzowego zwartego
w cenie oleju napedowego, zuzywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie.

34) Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem ksiegowosci optat za odprowadzenie
sciekow do zbiorczej kanalizacji.

35) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dziatania.

36) Udziatl w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiolowych i innych zagrozen.



2. Zadania stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat.

1) Prowadzenie komputerowe ewidencji lacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku
od nieruchomosci, rolnego oraz le§nego, katastru, rejestru przypiséw i odpiséw oraz jego
uzgodnien.

2) Przyjmowanie informacji w sprawie podatku rolnego, od nieruchomosci i leSnego oraz
kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym oraz prowadzenie postgpowan w tym zakresie.

3) Wprowadzanie zmian w kontach podatnikéw na podstawie zawiadomien o zmianach
w rejestrze ewidencji gruntow.

4) Dokonywanie wymiaru zobowigzania pieni¢znego w rejestrze wymiarowym.

5) Sporzadzanie nakazow platniczych zobowigzania pieni¢znego, list pokwitowan nakazoéw
oraz doreczanie nakazow platniczych wraz z pokwitowaniami sottysom.

6) Przygotowywanie decyzji na podatek rolny, leSny i od nieruchomos$ci i lgczne
zobowigzanie, list pokwitowan decyzji oraz dorgczanie decyzji platniczych wraz
z pokwitowaniami soltysom.

7) Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru zobowigzania pieni¢znego.

8) Prowadzenie rejestru przypisow i odpisdw na poszczegdlne solectwa oraz zbiorczego
dla gminy.

9) Przygotowywanie decyzji korygujacych wymiar zobowigzania pieni¢znego.

10) Przyjmowanie, rejestrowanie oraz przygotowywanie do rozpatrzenia podan o ulgi
ustawowe umorzenia zobowigzania pieni¢znego, zaniechania poboru, umarzanie
odsetek za zwloke tego zobowigzania - prowadzac odrebne rejestry na ulgi ustawowe
1 pozostate.

11) Przygotowywanie informacji do przygotowania sprawozdan budzetowych z zakresu
dziatania.

12) Przygotowywanie decyzji o pozytywnym lub odmownym zatatwieniu podan.

13) Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie zgodnosci zeznan podatnikow ze stanem
faktycznym.

14) Wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego 1 podatku od srodkéw transportowych.

15) Przyjmowanie wnioskéw wraz z zalacznikami o zwrot podatku akcyzowego w cenie
oleju napedowego zuzywanego do produkcji rolnej oraz przygotowywanie decyzji
w tym zakresie.

16) Analiza danych zawartych we wnioskach oraz poréwnanie z danymi zrédtowymi.

17) Prowadzenie catoéci spraw w zakresie podatku od $rodkéw transportowych, w tym
rowniez ewidencja dochodow, prowadzenie postepowan w zakresie egzekwowania
naleznosci.

18) Prowadzenie podrecznego aktualnego zbioru przepiséw prawnych w zakresie dziatania.

19) Przygotowywanie spisow wyborcoOw do wyborow delegatow do Izb Rolniczych.

20) Wykonywanie zadan zwigzanych z Narodowym Spisem Powszechnym i spisami
rolnymi

21) Ponoszenie odpowiedzialnosci za prowadzenie rachunkowosci okre$lonej w zakresie
CzZynnosci.



22) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dziatania.

23) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klesk zywiolowych i innych zagrozen.

. Zadania- stanowiska ds. gospodarki komunalnej
1) Prowadzenie ksiggowosci optaty za odbior odpadow komunalnych.

2) Egzekucja optaty za odpady komunalne, naleznosci za odprowadzanie S$ciekow
oraz czynsze.
3) Zaktadanie kwitariuszy przychodowych,
4) Uzgadnianie sald na koniec kazdego miesigca z ksiggowoscig budzetowa,
5) Rozliczanie inkasentow z pobranej oplaty za odbidr odpadéw oraz naliczanie prowizji
inkasentom.
6) Prowadzenie  rejestru VAT (ewidencja sprzedazy 1 zakupu) oraz rozliczanie
si¢ z Urzedem Skarbowym.
7) Przestrzeganie przepisow w zakresie podatku od towardw i ustug.
8) Zawieraniec umoéw na odprowadzanie $ciekoOw oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie.
9) Wystawianie faktur za odbior Sciekow.
10) Wystawianie faktur czynszu najmu i dzierzawy nieruchomos$ci gminnych oraz
dzierzawy przydomowych oczyszczalni SciekOw oraz innych.
11) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiolowych 1 innych zagrozen.

Zadania stanowiska ds. ksiesowosci oplat komunalnych.

1) Prowadzenie wymiaru optaty za odbiér odpadow komunalnych.

2) Prowadzenie postgpowan w zakresie wymiaru optaty za odbior odpadow.

3) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami.

4) Kontrola formalna i rachunkowa faktur oraz sporzadzanie polecen przelewow.

5) Prowadzenie spraw w  zakresie gospodarowania mieniem  komunalnym,
a w szczegolnosci zwigzanych z:
a) administrowaniem,  utrzymaniem, gospodarowaniem  gminnymi  lokalami

mieszkalnymi i uzytkowymi,

b) utrzymaniem obiektow bedacych w zasobach gminy.

6) Ewidencja uméw najmu i dzierzawy oraz naleznosci z tytutu czynszow i dzierzawy.

7) Rozliczanie z PUP robdt publicznych.

8) Rozliczanie inkasentow z pobranej opfaty.

9) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

10) Udziat w pracach przygotowawczych do wybor powszechnych.

11) Ewidencja analityczna dochodow z tytutu gospodarowania mieniem komunalnym.

12) Ewidencja drukow $cistego zarachowania: kwitariusz K-103, KW, karty drogowe.



13) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dziatania.

14) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klesk zywiolowych i innych zagrozen.

§ 26.1. Urzad Stanu Cywilnego - Zastepca kierownika USC

2. W zakresie USC: Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje kierownik
urzedu stanu cywilnego lub jego zastepca. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
wykonywanie zadan i kompetencji zleconych gminie przez ustawy: prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, o zmianie imion i nazwisk oraz przyjmowanie
ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow, a w szczegdlnosci:

1) Rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonow.

2) Wydawania odpisow skroconych i zupelnych z posiadanych ksigg aktow stanu

cywilnego.

3) Przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupehianie.

4) Wydawanie decyzji i za§wiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego.

5) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiagzek matzenski, nazwiskach noszonych po

zawarciu matzenstwa. Prowadzenie dokumentacji z zakresu matzenstw konkordatowych.

6) Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz

nazwiskach przysztych matzonkow 1 ich dzieci do slubow wyznaniowych.

7) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

matzenstwa za granica.

8) Dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, matzenstw, zgonow).

9) Organizowanie i prowadzenie uroczystosci zwigzanych z zawarciem malzenstwa.

10) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin mieszkancow.

11) Ochrona danych osobowych.

12) Sporzadzanie w Panstwowym Systemie Og6lnopolskim Zrédlo wzmianek
dodatkowych na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych, o§wiadczen
stron i zawiadomien z innych Urzedéw Stanu Cywilnego,

13) Orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk, ustalania pisowni imion i nazwisk,
dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej.

14) Sporzadzanie testamentow alograficznych.

15) Prowadzenie szczegdtowej ewidencji powierzonych drukéw $cistego zarachowania
(odpisy aktow stanu cywilnego i druki zaswiadczen).

3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
1) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ewidencyjno — dowodowej w systemie

kartotecznym i informatycznym.

2) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych.

3) Wydawanie dowodéw osobistych.

4) Wspolpraca z Centrum Personalizacji dokumentoéw oraz Systemu Obstugi Obywateli.



5) Obstuga Systemu Wydawania Dowodoéw Osobistych.

6) Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.

7) Przekazywanie danych osobowych z prowadzonej ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych do ogolnokrajowej ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych.

8) Prowadzenie ewidencji ludnosci — zameldowania i wymeldowania_obywateli polskich
i cudzoziemcow oraz biezace jej aktualizowanie w_oparciu 0 akta stanu cywilnego, dla
elektronicznego systemu PESEL.

9) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.

10) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i opracowywanie projektow decyzji,

postanowien w sprawach meldunkowych.

11) Udzielanie informacji o danych osobowych mieszkancow zgodnie z ustawg o ochronie

danych osobowych.

12) Udostegpnianie danych w zakresie rejestracji ludnosci.

13) Przekazywanie zawiadomien o zgonach podatnikow do Urzedu Skarbowego

w Przasnyszu.
14) Przekazywanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu do Dyrekcji
Szkot Podstawowych na terenie gminy.

15) Wspolpraca z policjg w zakresie przestrzegania obowigzku meldunkowego.

16) Sprawozdawczo$¢ w zakresie dotyczacym ruchu ludnosci.

17) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow, obstuga platformy wyborcze;j,

sporzadzanie spisOw wyborcow.

18) Zatatwianie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem pelnomocnictwa do glosowania

w wyborach oraz glosowania korespondencyjnego.

19) Sporzadzanie wykazoéw przedpoborowych.

20) Wspotudziat w organizowaniu i koordynacji dziatan zwigzanych z prowadzeniem

powszechnego spisu ludnosci.

. W zakresie spraw spotecznych, obronnych 1 wojskowych, bezpieczenstwa publicznego

1 ochrony p. poz. w szczegolnosci,

1) Udzielanie i cofania pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych.

2) Przygotowanie decyzji o zakazie organizowania zgromadzen publicznych, a takze
sprawowanie nadzoru nad przebiegiem zgromadzen.

3) Prowadzenie dokumentacji z zakresu imprez artystycznych i rozrywkowych oraz
przygotowywanie decyzji o zakazie organizowania imprezy kulturalnej i_rozrywkowej

4) Prowadzenie dokumentacji z zakresu nadzoru sprawowanego przez organy Gminy nad
pracg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, biblioteki publiczne;.

5) Wspolpraca z organami sprawiedliwos$ci i $cigania oraz policji w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

6) Wspotudziat w organizowaniu masowych akcji profilaktycznych.

7) Opieka nad grobami i miejscami pamigci narodowe;.



8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w gminie, w tym_réwniez
spraw p. poz. w Urzedzie Gminy oraz przygotowywanie wnioskdéw na
dofinansowanie zakupu sprzetu, umundurowania.

9) Rozliczanie zuzytego paliwa przez pojazdy bgdace na stanie gminy oraz OSP.

5. Prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty, w szczegolnosci:

1) kontrola realizacji obowigzku nauki,

2) dowo6z uczniéw, w tym ucznidow niepelnosprawnych,

3) przydziat dodatkowych zaje¢ dla uczniow oraz indywidualnego nauczania,

4) przygotowywanie sprawozdan, informacji z zakresu o$wiaty, w tym SIO,

5) pomoc dla uczniow - wyprawka szkolna.

6. Prowadzenie ewidencji /rejestru/szkol, przedszkoli, placéwek niepublicznych w tym
zezwolen na zaktadanie niepublicznych placowek os§wiatowych, przedszkolii innych form
wychowania przedszkolnego oraz wydawanie zaswiadczen 0 wpisie do ewidencji lub
przygotowywanie decyzji 0 odmowie wpisu.

7. Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

9. Prowadzenie spraw petnomocnika informacji niejawnych.

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie bezpieczenstwa
fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg
Informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlno$ci
szacowanie ryzyka.

4) Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych w stosunku do os6b majacych
dostep do informacji niejawnych 1 wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

5) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

6) Opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

7) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy.

8) Prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzgdzie Gminy albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigeto.

9) Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

10. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

2) Opracowywanie planéow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.



3) Opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programoéw obronnych.

4) Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne.

5) Realizowanie przedsiewzi¢é zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Woéjta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

6) Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas Wojny oraz
projektu zarzadzania Wojta Gminy wprowadzajacego w/w regulamin w zycie.

7) Opracowywanie i biezace uaktualnianie —dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j.

8) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

9) Analizowanie wnioskéw wojskowego komendanta uzupetnien w sprawie §wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony.

10) Opracowywanie rocznych plandéw S$wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz plandw $wiadczen osobistych i etatowych/ doraznych / $§wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze niezb¢ednych w tym zakresie dokumentow.

11) Przygotowywanie decyzji dotyczacych zajgcia na cele przejSciowego zakwaterowania
sil zbrojnych budynkéw, pomieszczen i terenéw, a takze decyzji odszkodowawczych
w tych sprawach.

12) Pelnienie obowigzkoéw kierownika Statego Dyzuru w Urzedzie Gminy Czernice Borowe
w czasie podwyzszenia stanu gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie kryzysu
I wojny.

13) Opracowywanie  dokumentacji  oraz  realizowanie innych  przedsigwziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

14) Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

15) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP:
przeprowadzanie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej 1 prowadzenia
kwalifikacji wojskowej.

16) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypatow.

11. Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki.

§ 27.1. Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego 1/2 etatu
2. W zakresie spraw obrony cywilnej:
1) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsigwzigé
w zakresie OC.
2) Opracowywanie planow 1 programow szkolenia OC, organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.
3) Realizowanie zadan sit zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych przez organy
wojskowe lub terenowe organy OC.




4) Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej, ich realizacja oraz
nadzor nad wykonawcami, ktérym przydzielono w planie zadania do realizacji.

5) Prowadzenie magazynku OC.

6) Gromadzenie w gminnym magazynie sprz¢tu OC $rodkow ochrony indywidualnej przed
bronia masowego razenia dla terenowych formacji OC oraz dla pozostatych
mieszkancow gminy.

7) Zapewnianie wlasciwych warunkow przechowywania, uzytkowania i konserwacji
sprz¢tu 1 materialow OC w gminnym magazynie.

8) Zaopatrywanie formacji OC w sprzet zgodnie z rozdzielnikiem.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) Przygotowywanie rocznego planu pracy Gminnego zespotu.

2) Opracowywanie regulaminu biezgcych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awaria techniczng noszaca znamiona kleski zywiotowe;.

3) Ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen.

4) Przedstawianie Wojtowi Gminy zbiorczych ocen sytuacji, prognoz jej rozwoju oraz
wnioskéw z prowadzonych dziatan.

5) Uzgadnianie z sgsiednimi gminami zasad i zakresu wspotdzialania w dziedzinie
reagowania.

6) prowadzenie prac zwigzanych ze szkodami powstalymi w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkcji rolnej w wyniku klgsk zywiotowych.

§ 28. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr i obstugi rady gminy
1) Prowadzenie cato$ci dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
2) Zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu
3) Przygotowanie i wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen pracownikom.
4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz czuwanie nad dyscypling pracy
5) Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych pracownikéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych
6) Pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
w szczegblnosci:
a) okresowa analiza stanu bhp,
b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
C) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
d) przygotowywanie wewngetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,
e) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, w drodze do pracy i z pracy oraz choréb zawodowych,
f) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
g) wspolpraca z inspekcja pracy.
7) Prowadzenie zbiorczego rejestru skarg i wnioskow, wptywajacych do Urzedu.
8) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania robot publicznych, prac
interwencyjnych oraz stazy.



9) Ewidencja pieczeci, aktualizacja ich oraz brakowanie.

10) Obstuga Rady i jej komisji w szczegolnosci:

a) kompletowanie /we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy/
projektow uchwat Rady i innych materiatow na posiedzenia i obrady Rady oraz
komisji,

b) prowadzenie zbioru uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy,

) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy komisji,

e) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen komisji, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

1) organizowanie szkolen radnych,

J) przesytanie uchwat do organéw nadzoru,

K) przygotowywanie i przesylanie aktow prawnych organdéw gminy do publikacji
w wymaganej wersji elektroniczne;j.

11) Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy.

12) Prowadzenie rejestru i zbiorow zarzadzen i decyzji Wojta.

13) Realizacja zadan zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych radnych,
Przewodniczacego Rady Gminy, Wojta, pracownikow urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz ich przechowywanie.

14) Wspotpraca z sagdami i kuratorami sgdowymi w zakresie realizacji orzeczen sgdowych

15) Kompletowanie dokumentacji dotyczacej wyborow tawnikow.

16) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej tworzenia lub znoszenia sotectw.

17) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspotdziataniem z samorzadami
mieszkancoOw gminy.

18) Ewidencjonowanie uchwat, wnioskow i opinii samorzadu mieszkancow.

19) Realizacja zadan zwigzanych z wyborami do organdéw sotectw.

20) Wspoldziatanie z administracja rzadowa oraz innymi jednostkami organizacyjnymi.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych.

22) Ocena zgodnosci wnioskow do funduszu soteckiego z protokotami i uchwatami zebran
wiejskich.

23) Rozliczanie czasu pracy kierowcy.

24) Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych.

25) Udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dziatania oraz prowadzenie rejestru
udostepnianych informacji publicznych w Urzedzie.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogltoszenia mobilizacji i wojny.

27) Prowadzenie kancelarii tajnej.



28) Spisywanie zeznan $wiadkdw w sprawach zatrudnienia.

29) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodow ksieggowych w zakresie stanowiska
pracy.

30) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiotowych i innych zagrozen.

§ 29. Stanowisko pracy d/s kancelaryjnych
1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy organizacyjno—
techniczne.
2) Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu,

w tym rowniez przez e-puap i e-mail.
3) Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej oraz dostarczanie jej do Filii Urzedu
Pocztowego w Czernicach Borowych.

4) Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do urzgdu w programie EZD oraz

ewidencji podan iprzekazywanie ich na wlasciwe stanowiska pracy zgodnie z dekretacja.

5) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga techniczna oraz protokotowanie spotkan oraz

zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza.
6) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga techniczna posiedzen komisji i sesji Rady
Gminy.

7) Prowadzenie ewidencji udostepniania Sali konferencyjne;.

8) Ewidencja aktow prawnych (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen, uchwat oraz innych aktow
publikowanych) przekazywanie ich na poszczegdlne stanowiska pracy — zgodnie
z dekretacjg.

9) Prowadzenie zbioru Dziennikéw Ustaw, Monitorow Polskich, Dziennikow resortowych

oraz Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Mazowieckiego.

10) Prenumerata czasopism, publikacji.

11) Prowadzenie punktu obstugi interesantow.

12) Prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego w Urzedzie.

13) Wykonywanie w zakresie zleconym przez Sekretarza zadan zwiazanych z wyborami do
Sejmu RP, Senatu, Prezydenta, Rady Gminy, a takze referendum.

14) Zaopatrywanie urzedu w: artykuly spozywcze wykorzystywane w celach
reprezentacyjnych urzedu, materiaty biurowe, druki, ksigzki, publikacje, sprzet biurowy
oraz srodki czystosci — zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

15) Dokonywanie zakupoéw sprzgtu biurowego i urzadzen biurowych, zlecanie napraw,
przegladow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

16) Prowadzenie ewidencji:

a) materiatlow biurowych,
b) sprzetu biurowego,

c) ksigzek,

d) srodkoéw czystosci.

17) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodoéw ksiegowych w zakresie stanowiska
pracy.



18) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na utrzymywani psow
ras uznanych za agresywne.

19) Obstuga kserokopiarki, fax-u, centrali telefonicznej, teletransmisji danych, zamawianie
zbioru LEX Omega.

20) Przygotowywanie kserokopii materiatow na komisje i sesje Rady Gminy.

21) Przygotowywanie materialdow promocyjnych gminy, listow gratulacyjnych
1 podzigkowan.

22) Przygotowywanie i przekazywanie materialow promocyjnych i informacyjnych dla
soltysow, jednostek organizacyjnych, parafii i innych.

23) Obstuga radiotelefonu systemu tgcznosci ratownictwa i zarzadzania kryzysowego.

24) Udziat w pracach organizacyjnych spisow powszechnych.

25) Udzial w dziataniach promocyjnych gminy, w tym w opracowywaniu materialow
promocyjnych.

26) Prowadzenie rejestru umow.

27) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej w zakresie dziatania.

28) Udziatl w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klesk zywiolowych i innych zagrozen.

29) Przestrzegania przepisow prawa w zakresie stanowiska pracy a takze przepiséw
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
w zakresie p. poz. i bhp.

30) Przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego urzedu oraz regulaminu
pracy urzedu.

31) Prowadzenie podrgcznego aktualnego zbioru przepisow prawnych w zakresie dziatania.

32) Przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie stanowiska
pracy.

33) Inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 30. Stanowisko pracy d/s_inwestycji, drogownictwa i ochrony srodowiska

1) W zakresie inwestycji w szczegolno$ci:
a) prowadzenie dokumentacji formalno - prawnej w sprawach zlecen, zaméwieh —
z uwzglednieniem ustawy o zamdwieniach publicznych,
b) wspotdziatanie w tworzeniu plandw, programow inwestycyjnych,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji,
d) wspotpraca przy pisaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji i dotacje oraz
prowadzenie rozliczen,
e) wspotpraca z wykonawcami inwestycji.
2) W zakresie zarzadzania drogami gminnymi, ulicami i placami, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dot. zaliczenia dréog i ulic do poszczegdlnych kategorii,
b) budowa, modernizacja, remonty i ochrona drog oraz zimowe utrzymanie drog,



C) zarzadzanie drogami,
d) okreslanie warunkow szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania
pasoéw drogowych na cele niekomunikacyjne,
e) koordynacja i obstuga w wspotpracy z innymi zarzagdami drog,
f) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
3) Ochrona srodowiska i rolnictwa, a w szczego6lnosci:
a) towiectwa, hodowli i ochrony zwierzyny bytujace;j,
b) zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych — wspolpraca z Powiatowym Lekarzem
Weterynarii
C) zalesiania gruntow,
d) ochrony przyrody w tym:
- zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
- ochrony $rodowiska przed odpadami,
- ochrony powietrza,
- ochrony wad,
e) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej, gospodarki $§ciekowej zaopatrzenia
ludno$ci w wode, ochrong przeciwpowodziows,
f) wspotdzialanie w zakresie budowy i utrzymania obiektoéw melioracyjnych,
g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, zadan zwigzanych
z ochrong przyrody.
4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2012 r., poz. 124) w szczego6lnosci:
a) przygotowanie zezwolen na uprawy maku,
b) odmowy wydania zezwolen na uprawy maku,
c) cofanie zezwolen,
d) informowanie o zakazie uprawy maku i konopi, przygotowanie planéw, programow,
sprawozdan.
5) Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie.
6) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych w zakresie Stanowiska
pracy.
7) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dziatania.
8) Udzial w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiotowych 1 innych zagrozen.
9) Przygotowanie informacji, sprawozdan oraz projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen
Wojta w zakresie stanowiska pracy.
10) Przestrzegania przepisOw prawa w zakresie stanowiska pracy, a takze przepisow
0 ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
w zakresie p. poz. i bhp.
11) Przestrzeganie obowigzkow pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego urzedu, oraz regulaminu
pracy urzedu.



12) Prowadzenie podrecznego aktualnego zbioru przepiséw prawnych w zakresie dziatania.
13) Przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie stanowiska

pracy.
14) Inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 31. Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami i promocji gminy
1) W zakresie gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami, a w szczeg6lnosci zwigzanych z:
a) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
I przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,
b) ustaleniem ich warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nich,
C) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosciami stanowigcych wiasno$¢ gminy,
d) nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan gminy,
e) komunalizacjg gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
g) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,
h) wyposazeniem gruntow w urzadzenia komunalne,
1) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
j) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
k) sprzedazy mienia komunalnego.
2) Prowadzenie spraw formalno - prawnych zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja inwestycji.
4) Wydawanie decyzji dotyczacych lokalizacji inwestycji celu publicznego.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych.
6) Ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym:
a) przygotowywanie wnioskOw w sprawie przeznaczania gruntow na cele nierolnicze
lub nielesne,
b) rolniczego wykorzystania gruntow, rekultywacji nieuzytkoOw oraz gruntow
zdewastowanych i zdegradowanych.
7) Wydawanie opinii o mozliwosci podzialu nieruchomosci oraz decyzji zatwierdzajacych
podziat nieruchomosci.
8) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie srodowiskowych uwarunkowan
inwestycji.
9) W zakresie inwestycji:
a) wspotudzial w tworzeniu planéw i programéw inwestycyjnych,
b) prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji gminnych,
C) wspolpraca z wykonawcami inwestycji w szczegolnosci pod wzglgdem zgodnosci
z dokumentacjg techniczna,



d) wspotpraca przy pisaniu  wnioskow o dofinansowanie z funduszy unijnych
I krajowych,

e) przygotowywanie dokumentacji technicznej inwestycji.

f) wspotpraca z instytucjami wdrazajgcymi w trakcie realizacji projektow,

g) przygotowywanie wnioskow o ptatno$é, rozliczen i sprawozdan.

10) Prowadzenie dokumentéow formalno - prawnych w sprawach zlecen, zaméwien —
z uwzglednieniem ustawy Prawo zaméwien publicznych.

11) Kreowanie rozwoju gminy i jej promaocja.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna.

13) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodoéw ksiggowych w zakresie stanowiska
pracy.

14) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dzialania.

15) Przygotowywanie informacji, sprawozdan z zakresu dzialania oraz projektow uchwat
Rady Gminy.

16) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klesk zywiolowych i innych zagrozen.

17) Przestrzegania przepisow prawa w zakresie stanowiska pracy, a takze przepisOw
0 ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, w zakresie p. poz.
I bhp.

18) Przestrzeganie obowigzkow pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzedu, oraz regulaminu
pracy Urzedu.

19) Prowadzenie podrecznego aktualnego zbioru przepiséw prawnych w zakresie dziatania.

20) Przestrzeganie przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych w zakresie stanowiska
pracy.

21) Inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 32. Stanowisko pracy ds gospodarki przestrzennej i przedsiebiorczosci.
1) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
a) przygotowywanie materialow planistycznych gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzagdowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
1 wyrysow z planu,

e) prowadzenie i aktualizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,



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

h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekwowaniem optat z tytulu
zwigkszenia wartos$ci nieruchomosci wynikajacych ze zmiany planu,

2) Oznaczanie nieruchomo$ci numerami porzagdkowymi.
3) W zakresie inwestycji:

a) wspoétudzial w tworzeniu plandow i programoéw inwestycyjnych,

b) wspotpraca z wykonawcami inwestycji w szczegolnosci pod wzgledem zgodnos$ci
z dokumentacja techniczna,

C) przygotowywanie wnioskow o fundusze unijne oraz krajowe, z dostgpnych
programow operacyjnych/ projekty infrastrukturalne oraz na rozwdj zasobdw
ludzkich,

d) rozliczaniem inwestycji i projektow oraz przygotowywaniem wnioskéw o platnosc,
sprawozdawczos¢,

e) wspotpraca z instytucjami wdrazajacymi.

4) W zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego:

a) przygotowywanie dokumentow konkursowych na powierzenie lub wsparcie realizacji
zadan publicznych,

b) przygotowywanie umow dotacji na realizacj¢ zadan oraz mate granty,

c) prowadzenie spraw w zakresie inicjatywy lokalnej,

d) prowadzenie rozliczen udzielonych dotacji oraz kontrola ich wykorzystania oraz
weryfikacja sprawozdan.

e) wspotudzial w przygotowaniu programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz sprawozdan z realizacji.

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacj¢ zadan publicznych
w szczegolnosci na ochrong zabytkow, dotacji dla spotek wodnych, a takze rozliczanie
dotacji oraz udzial w kontroli wykorzystania dotacji.

5) W zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie postgpowan o zamédwienie publiczne na ustugi i dostawy, w tym na

zaopatrzenie w energi¢ elektryczng obiektow komunalnych i cieply

b) prowadzenie rejestru zamowien w Urzedzie Gminy.

C) przygotowywanie sprawozdan z zaméowien publicznych.

6) Prowadzenie spraw w zakresie partnerstwa publiczno - prywatnego.

7) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkow.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym rowniez Opracowywanie
materialdw promocyjnych gminy, prowadzenie i aktualizowanie strony www gminy.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) ewidencja przedsigbiorcow,



b) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych, ustaleniem czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
C) transportem publicznym w gminie/ w tym wydawanie zezwolen.
10) Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng, gazowa
oraz telekomunikacja.
11) Prowadzenie spraw w zakresie rewitalizacji.
12) Sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania i na poziomie gminy.
13) Prowadzenie spraw z zakresu statystyki publicznej.
14) Opracowywanie raportu o stanie gminy we wspotpracy z innymi stanowiskami pracy.
15) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodoéw ksiggowych w zakresie stanowiska
pracy.
16) Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej i strony www. gminy.
17) Udziat w pracach organizacyjnych spisow powszechnych.
18) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dziatania, gazety Wiesci Gminne oraz na stronie www. gminy.
19) Przygotowywanie informacji, sprawozdan z zakresu dzialania oraz projektow uchwat
Rady Gminy.
20) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klesk zywiolowych i innych zagrozen.

§ 33. Informatyk
1) Obstuge informatyczna Urzedu zapewnia informatyk, zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu.

2) Do zadan informatyka nalezy — w szczegolnoSci:

a) utrzymanie statej sprawno$ci sieci komputerowej oraz telefonicznej w Urzedzie
Gminy Czernice Borowe oraz telefonicznej,

b) dokonywanie biezgcych napraw i przegladoéw sieci komputerowej i pojedynczych
stacji roboczych,

c) wykonywanie serwisu i konfiguracji stacji roboczych,

d) wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za konserwacj¢ oprogramowania,

e) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji w systemach
informatycznych w zakresie ochrony danych osobowych,

f) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony www. Gminy,

g) aktualizacja oprogramowania,

h) obstuga platformy wyborczej PKW,

i) obstuga programu do nagrywania sesji rady gminy,

J) przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych w zakresie
stanowiska pracy,

k) zabezpieczenie systemu informatycznego urzedu gminy.

I) przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie stanowiska pracy, a takze przepisow
0 ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
w zakresie p. poz i bhp,



§ 34

m)przestrzeganie obowigzkdéw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
Regulaminu Pracy Urzedu,

n) inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

Pion Ochrony informacji niejawnych

1)

§ 35.

Zadaniem pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych jest zapewnienie stosowania

przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych w urzedzie, w szczegdlnosci:

a) organizowanie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

b) zapewnienie ochrony urzadzen, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

c) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

d) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostgpnianie  danych
uzyskanych w zwiagzku z prowadzonymi postgpowaniami sprawdzajacymi,

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji.

Inspektor danych osobowych — (1/10 etatu)

1)
a)

b)

d)
e)

Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczego6lnosci:
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw UE lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie
im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania tych przepisow oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.35 RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.36 RODO oraz
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

Rozdzial VII

Obieg dokumentow i pieczecie urzedowe

§ 36.1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencji prowadzonym w systemie EZD.



2. Korespondencja adresowana do Wojta oraz do Urzedu i inna wymagajaca dyspozycji
kierowana jest do Sekretarza oraz do Wojta. Po dekretacji przekazywana jest kierownikom
referatow lub merytorycznym pracownikom.

3. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za przekazywanie korespondencji wedtug
dekretacji.

4. Korespondencja kierowana do rady rejestrowana jest w dzienniku korespondencji
1 przekazywana przewodniczacemu rady za posrednictwem pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. organizacyjnych, kadr i obstugi rady gminy.

5. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata winna by¢ traktowana jako
prywatna i nie podlega rejestracji.

6. Pracownicy Urzgdu wysytaja korespondencje za posrednictwem sekretariatu.

§ 37. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie:
1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt okreslona
w odrebnych przepisach;
2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego
wprowadzona zarzadzeniem wojta.
3) Obieg dokumentow finansowo-ksigegowych okresla instrukcja zatwierdzona przez Wojta.

§ 38. Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegolnych stanowiskach pracy powinny byé
odpowiednio zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg. Po zakonczeniu
pracy powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie w Szafach, w ktorych sa
przechowywane oraz zamkniecie pomieszczen biurowych. Taka procedura dotyczy rowniez w
przypadku czasowego opuszczenia stanowiska pracy.

§ 39.1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace

prowadzenia okreslonych spraw.

2. Sprawy whniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza kierownicy oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 40.1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Interesanci mogg uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznie.

3. Udostgpnianie akt w indywidualnych sprawach nie moze narusza¢ obowigzujacych
przepisow.

§ 41. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbg¢dnej zwtoki, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.



Rozdzial VIII

Organizacja zalatwiania spraw, przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji

§ 42.1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okres§lonych w KPA oraz

przepisach szczegdlnych.

2.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia

spolecznego.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okre$lenia terminu zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.

Interesanci maja prawo uzyskaé¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub informatyczne;

poprzez poczte elektroniczng.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrolg 1 koordynacj¢ dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

w tym skarg, wnioskow 1 interpelacji, sprawuje Sekretarz.

Wojt rozpatruje skargi na dzialalno$¢ komorek organizacyjnych urzedu, jednostek

organizacyjnych, a takze wnioski wptywajace do Urzedu.

Wjt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach w tym w sprawach skarg 1 wnioskow

w wyznaczonym dniu tygodnia i wyznaczonych godzinach.

Sekretarz gminy i Skarbnik gminy przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach, w tym

sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.

Rozdzial | X

Zasady aprobaty i podpisywania pism, dokumentow oraz decyzji wydawanych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

§ 43. Wojt podpisuje pisma i dokumenty:

1) w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
2) dotyczace spraw kadrowych pracownikow,



3) kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organdw administracji i wladzy panstwowej,
b) urzedow centralnych,
c) wojewodzkich organéw administracji rzadowej,
d) organow innych jednostek samorzadu terytorialnego,
e) rady gminy.
4) zawierajagce odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli, interpelacje i zapytania
radnych, postéw i senatorow, kierowane do Wojta,
5) zarzadzenia, pisma okdlne, obwieszczenia.

§ 44.1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez nich
nadzorowanych i1 koordynowanych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych wylacznie do podpisu
Wojta.
2. Skarbnik, moze upowazni¢ inng osob¢ do kontrasygnaty dokumentéw dotyczacych
czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych.
3. Kierownicy referatow podpisuja z upowaznienia Wojta:
1) pisma wynikajace z zakresu dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni pisemnie przez Wojta.
4. Pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowej danej komorki organizacyjnej
podpisuja kierownicy referatow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych wytacznie do podpisu
Woijta.

§ 45.1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktoéra jest przedstawiana Sekretarzowi lub

Skarbnikowi do podpisu zawiera adnotacje: (w lewym dolnym rogu):

1) ,,Opracowal” wraz z inicjatami pracownika, ktory opracowal pismo, dokument lub
decyzje oraz jego podpis,

2) ,Sprawdzil” wraz z inicjatami kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, ktory
dokonat sprawdzenia oraz jego podpis.

2. W przypadku, gdy opracowujacym pismo, dokument lub decyzje jest kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy,
kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktore sa przedstawiane Wojtowi, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi do podpisu, zawiera w lewym dolnym rogu tylko oznaczenia, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1.

§ 46. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana kierownikowi Urzedu do
podpisu zawiera w lewym dolnym rogu adnotacje ,,Opracowal” oraz dane, dotyczace
pracownika, ktory opracowat pismo, dokument lub decyzj¢ (imi¢ 1 nazwisko) oraz jego podpis.
Podpis kierownika referatu ztozony na kopii pisma, dokumentu lub decyzji oznacza, ze zostaly
one przez niego sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$ci z obowigzujagcym
prawem.



Rozdzial X
Tryb opracowywania aktow prawnych Rady i Wéjta

§ 47.1. Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci
rozstrzygnigcia w formie uchwaty.
2. Wojt wydaje przepisy gminne w drodze zarzadzenia.

§ 48.1. Projekty uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta przygotowujg pracownicy w zakresie swej

wlasciwosci  rzeczowej zgodnie z powszechnie obowigzujacymi zasadami techniki

legislacyjnej.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaly wymaga wudziatu kilku stanowisk pracy,
koordynatorem wowczas jest Sekretarz Gminy.

3. Wszystkie projekty uchwal i opracowan przygotowywane na sesje przedkladane sa na
stanowisko pracy ds. organizacyjnych, w takim czasie, aby mogly zosta¢ skompletowane
1 doreczone radnym w statutowym terminie.

4. Wymagang ilo$¢ egzemplarzy projektow uchwat 1 innych materialow zapewnia stanowisko
pracy ds. organizacyjnych.

§ 49. Projekt aktu prawnego podlega kontroli prawnej, ktorej dokonuje radca prawny
umieszczajac stosowng pieczatke 1 podpis.

Rozdzial XI

Organizacja kontroli wewne¢trznej w urzedzie

§ 50. Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczegolnosci zapewnienie:

1) prawidtowego wykonania zadan Gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady i zarzadzen
Wojta,

2) prawidtowego wykonania budzetu Gminy,

3) wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,

4) prawidlowego stosowania prawa w toku zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, w tym w zakresie terminowosci 1 prawidtowosci rozstrzygnigé,

5) dyscypliny pracy, w tym wykonywania polecen przetozonych i zadan okreslonych
w zakresach czynnosci poszczeg6lnych pracownikow,

6) przestrzegania przepisow BHP oraz przepiséw p. poz.

§ 51. Forma stosowanej kontroli wewnetrznej jest kontrola funkcjonalna:
34)pionowa — wynikajaca z bezposredniego stuzbowego nadzoru,



35)pozioma — wykonywana przez pracownikow, ktorzy w ramach organizacyjnego podziatu
obowigzkow sprawuja nadzor nad okreslonymi czynno$ciami.

§ 52. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg:
1) Wojt, Sekretarz, Skarbnik,
2) inni pracownicy Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta.

§ 53. Kontrola, o ktérej mowa w § 50 obejmuje w szczegdlnosci czynnosci polegajace na
ustaleniu faktycznego stosowania w Urzedzie:

1) obowigzujacych zasad rachunkowosci,

2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

5) zasad udzielania zamowien publicznych,

6) ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkow zwigzanych z biezagcym

funkcjonowaniem Urzedu.

§ 54. Kontrola sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej - ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom; obejmuje w szczeg6élnosci badanie projektéw umow, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezgcej - polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo,

3) kontroli nastepczej — obejmujgcej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynno$ci juz dokonane.

§ 55. Tryb przeprowadzania kontroli:
1) kontrole przeprowadzane sg na zlecenie Wojta wydane w formie pisemne;j,
2) kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowy lub dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych
przez pracownika.

§ 56. Do obowigzkow kontrolujgcych nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) W razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow.

§ 57.1. Z kontroli  kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot ze wskazaniem
w nim stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Osoba kontrolowana ma prawo wnosi¢ wyjasnienia do protokotu kontroli.

3. Protokoét z kontroli kontrolujacy niezwlocznie przedktada Wojtowi.

4. Protokotly kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz Gminy.



Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 58.1. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikoéw okresla Regulamin Pracy.
2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Urz¢du oraz ocen
pracownikow reguluje Wojt w drodze zarzadzen.
3. Szczegotowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu okreslajg
zakresy czynnosci.
4. Przy zmianach osobowych na stanowiskach pracy, ktoére maja miejsce w Urzedzie Gminy,
bez wzgledu na ich na przyczyne, obowigzuje protokolarne przekazanie akt.
5. Sekretarz zobowigzany jest do zapewnienia zapoznania kazdego nowego pracownika, przed
przystapieniem do pracy z:
1) ustawg o samorzadzie gminnym;
2) ustawg o pracownikach samorzadowych;
3) Kodeksem postgpowania administracyjnego;
4) niniejszym Regulaminem organizacyjnym;
5) Regulaminem pracy.



