Zatacznik do zarzadzenia Nr 31/2009
Wojta Gminy Michatow
z dnia 29 czerwca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MICHALOWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Michatowie zwany dalej ,,regulaminem” okresla orga-
nizacj¢ wewnetrzng urzedu, zadania oraz zasady ich realizacji i zawiera:
Postanowienia ogdlne.
Zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy w Michatowie.
Organizacje, zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu.
Podziat zadan 1 kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu .
Podstawowe zasady organizacji pracy Urzedu.
Zasady opracowania i realizacji aktow prawnych.
Zasady dzialalno$ci kontrolne;j.
Zasady organizacji prowadzenia narad.
10. Zasady podpisywania pism i obiegu korespondenciji.
11. Podziat zadan pomigdzy samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie.
12. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
13. Zabezpieczenie akt i mienia Urzgdu.
14. Postanowienia koncowe.
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§2
1. llekro¢ w regulaminie mowa o :
1/ gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Michatow;
2/ radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Michatow;
3/ urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Michalowie;
4/ wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Michatow
5/ sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Michatow;
6/ skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Michatow;
7/ ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym /tj. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/,
8/ regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
9/ statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Michalow.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§3
1. Urzad Gminy jest jednostka pomocnicza organow gminy dzialajaca w formie jednostki
budzetowej, powotang do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.
2. Urzad jest pracodawca dla Wojta i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
3. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
4. Urzad realizuje:
1) zadania wtasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,;



2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obo-
wiazujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow po-
wszechnych oraz referendoéw;
3) zadania wykonywane na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
1 jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) zadania wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych;
5) pozostate zadania okre$lone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Wjta.

5. Siedziba Urzedu jest Michatow 115,

6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegolnosci:
1/ przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, posta-
nowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych wykonywanych przez organy Gminy;
2/ wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;
3/ zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow obywateli,
4/ wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;
5/ realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych urzegdowi jako pracodawcy — zgodnie z obowia-
zujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
6/ prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§4
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowa-
nia, podzialu czynnosci, uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wyko-
nywanie powierzonych zadan.
§5s
1. Wojt kieruje praca urzedu. Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy sekretarza i skarbnika.
3. W Urzegdzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
- wyboru,
- powolania,
- UMOWY 0 pracg.
4. Wielkos$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okresla
Wojt Gminy.
5. W Urzedzie moze by¢ $§wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§6
1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Wojt—symb. — A
2) Sekretarz —symb. —S
3) Skarbnik Gminy —symb. — SK
4) Kierownik USC — symb. — SO
5) Stanowisko ds. o$wiaty, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — symb. — OC
6) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i zarzadu mieniem — symb. — GN
7) Stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy — symb. — OG
8) Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu — symb. — G



9) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, dzialalnosci gospodarczej i ochrony
srodowiska — symb. — GKH
10) Stanowisko ds. inwestycji i infrastruktury gminnej — symb. — Ikm
11) Stanowisko ds. funduszy europejskich i rozwoju gminy — symb. — FE
12) Stanowisko ds. gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej — symb. - WK
13) Stanowisko ds. zaopatrzenia, rolnictwa i obstugi kasowej — symb. — R
14) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody — symb. — Fn
15) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki — symb. — Ff
16) Stanowisko ds. ptac i rozliczen — symb. — P
17) Stanowisko ds. planowania finansowego i sprawozdawczosci oraz spraw finansowych
o$wiaty — symb. — Fs
18) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — symb. — Fa
19) Stanowisko ds. ewidencji podatkow i optat — symb. — F
20) Stanowisko ds. podatku VAT i windykacji naleznosci — symb. — Fv
21) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- konserwatorzy.
2. Utworzenie samodzielnego stanowiska zarzadza Wojt. W celu realizacji okreslonych zadan
w Urzedzie Wojt moze powotywaé zespoty 1 komisje zadaniowe.
3. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone inne jednostki organizacyjne.
§7
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze :
1/ Wojt Gminy
2/ Sekretarz — koordynuje i nadzoruje pracg stanowisk do spraw:
- gospodarki nieruchomosciami i zarzadu mieniem ;
- organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy;
- obstugi informatycznej Urzedu;
- dzialalnos$ci gospodarczej, ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;
- inwestycji i infrastruktury gminnej;
- funduszy europejskich i rozwoju gminy;
- gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej;
- pomocnicze 1 obstugi.
3/ Skarbnik Gminy — koordynuje i nadzoruje prace stanowisk do spraw:
- zaopatrzenia, rolnictwa i obstugi kasowe;j;
- ksiggowosci budzetowej — dochody;
- ksiggowosci budzetowej — wydatki;
- ptac i rozliczen;
- wymiaru podatkow 1 oplat;
- ewidencji podatkow i optat;
- podatku VAT 1 windykacji naleznosci;
- planowania finansowego i sprawozdawczos$ci oraz spraw finansowych o$wiaty.
4/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — koordynuje i nadzoruje prace stanowiska do spraw:
- o$wiaty, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. W Urzedzie tworzy sig ,,Pion Ochrony” do ochrony informacji niejawnych.
1) W skfad Pionu ochrony wchodzi:
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pelnomocnikiem ochrony”,
ktorego funkcje peni Sekretarz;
b) Kierownik Kancelarii Tajnej, ktérego funkcje peini pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy ds. oswiaty, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2) Do zadan Pionu ochrony nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;



b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych in-
formaciji;
c) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” 1 ,,poufne”;

d) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wilasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy 1 wynikajacych z aktow prawnych,;
e) okresowe kontrole ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow;
f) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
g) przygotowanie dla potrzeb Wojta Gminy oraz w celu przedstawienia organom naczelnym
projektow sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy;

3) Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w Urzedzie;
b) okresowe kontrole ewidencji materiatdw i obiegu dokumentdéw niejawnych;
¢) opracowywanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” i ,,poufne”;
d) przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego przy stanowiskach i pracach
zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa oraz wy-
dawanie lub odmowa poswiadczen bezpieczenstwa.
e) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych;
f) przeprowadzanie kolejnego postgpowania sprawdzajacego w przypadku ujawnienia nowych
faktow w odniesieniu do osoby, ktérej wydano pos§wiadczenie bezpieczenstwa, wskazujacych,
ze nie daje ona rgkojmi zachowania tajemnicy;
g) wspoltdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami
Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego;
h) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych;
1) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad okreslo-
nych w ustawie. ;
J) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw
o0 ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym kierownika jednostki, a w przypadku
naruszenia przepisOw o ochronie w/w informacji oznaczonych klauzula ,,poufne”, réwniez wia-
Sciwa stuzbg ochrony panstwa;

4) Bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Tajna,
ktora prowadzi Kierownik Kancelarii Tajnej, do ktorego obowiazkéw nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie Kancelarii Tajnej w Urzedzie;
b) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych;
c) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej;
d) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w Urzgdzie Gminy ;
e) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym poswiadczenie
bezpieczenstwa,
) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem dokumentéw niejawnych przez upowaznio-
nych pracownikow w Urzedzie Gminy;
g) archiwizacja dokumentow niejawnych Urzedu;
h) wspoélpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kon-
troli i ochrony informacji niejawnych.

3. Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY URZEDU

§8
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
- praworzadnosci,
- shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
- racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
- jednoosobowego kierownictwa.

§9

1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy urzedu.

2. Pracownicy urzedu zobowiazani sa do wlasciwego zgodnego z prawem i zasadami wspotzycia
spotecznego zalatwiania spraw obywateli, ktérym nalezy udzieli¢ peinej informacji o trybie zala-
twienia spraw oraz obowiazujacych w tym temacie przepisach prawnych.

. Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna i uprzejma.

4. Informacje, zaswiadczenia, ktore wymagaja kontaktu z innymi, samodzielnymi stanowiskami
pracy pracownik prowadzacy dana spraw¢ obowiazany jest sam skompletowac, chyba ze taki tryb
wylaczaja przepisy prawa.

5. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:

- udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowia-
zujacych przepisow;
- rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia sprawy i informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia
sprawy;
- powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;
- informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnigc;

6. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do infor-
macji publicznej i statutem gminy.

7. Przy zalatwianiu spraw wniesionych przez obywateli stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

8. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami rozporzadzenia w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw migdzygminnych, niniejszym regulaminem
oraz zarzadzeniami wewngtrznymi.
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§10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan urzedu, dziataja na podstawie
prawa i w jego granicach wobec czego sa zobowiazani do $cistego jego przestrzegania.

§11
Prawa i obowiazki urzednikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

§ 12
Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego Urzedu ponosi Wojt i Se-
kretarz.

§ 13
Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych w zakresach czynnosci,
a w szczegblnosci za:



1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji administracyjnych, uchwat Rady i za-
rzadzen Wojta;

2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

3) doktadna znajomos¢ i przestrzeganie przepisOw prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku pracy;

4) przestrzeganie terminOw przy zatatwianiu powierzonych spraw;

5) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i regulaminéw wewngtrznych;

6) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

§ 14
W Urzedzie przeprowadza si¢ okresowe oceny pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, raz na 2 la-
ta, wedtug zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

§ 15
1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy i1 oszczgdny sposob
z uwzglednieniem szczegdtowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych.

ROZDZIAL V
PODZIAYL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§16

1. Wojt kieruje praca urzedu i wykonuje swoje obowiazki przy pomocy, sekretarza i skarbnika.

2.W czasie nieobecnosci Wojta lub niemozliwosci wykonywania swej funkcji zadania i kompeten-
cje w zakresie kierowania Urzgdem pelni Sekretarz.

3.Wjt realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4.0soby wymienione w ust. 1 wykonuja zadania wyznaczone przez W¢jta Gminy zapewniajac
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan urzedu.

5.Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych, powstatych pomigdzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu, nalezy do wytacznej kompetencji Wojta.

6.Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
I warunki jego dziatania i w tym zakresie kontroluje dziatalno$¢ stanowisk okreslonych w § 7 re-
gulaminu.

7.Skarbnik w zakresie ustalonym przez woéjta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 warunki jego dzialania 1 w tym zakresie kontroluje dzialalno$¢ stanowisk okreslonych
w § 7 regulaminu.

8.Skarbnik sprawuje funkcje gtdéwnego ksiggowego budzetu, zapewnia prawidtowa gospodarke bu-
dzetowa, dazy do pozyskiwania srodkéw finansowych na rzecz gminy oraz odpowiada za plano-
wanie i realizacj¢ budzetu gminy zgodnie z ustaleniami Wjta.

§17

Wojt jako organ wykonawczy Gminy reprezentuje Gming na zewnatrz i wykonuje zadania zastrze-
zone dla Wojta przez przepisy prawa i uchwaly Rady.
Do zadan Wdjta nalezy w szczegodlnosci:

- kierowanie biezacymi sprawami Gminy, kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarza-

dzen wewnetrznych,

- reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

- sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

- przedktadanie Radzie projektow uchwat i okreslanie sposobow wykonania uchwat Rady Gminy,




- przygotowanie projektu budzetu Gminy,

- nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

- realizowanie polityki ptacowej,

- wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

- wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpiacych zwtoki,

- udzielanie pelnomocnictw procesowych,

- podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy,

- podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, podpisywanie pism i doku-
mentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,

- wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,

- rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu;

- sprawowanie ogolnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy, okre-
Slenie kierunkow ich dziatania udzielanie stosownych wskazowek i wytycznych odnoszacych sig
do realizacji przypisanych zadan,

- podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatania w zwiazku ze zwalczaniem zagrozen,
klesk zywiolowych i rozwiazywaniem sytuacji kryzysowych,

- sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,

- sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

- podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrol¢ wykonywania uchwat Rady Gminy,
skarg i wnioskow obywateli,

- nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:

~ porzadku publicznego ochrony przeciwpozarowej,

~ gminnych drég, ulic, placow 1 mostow oraz organizacji ruchu drogowego,

~ zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomos$ciami,

~ programow rozwoju gminy i jej promocji,

~ inwestycji gminnych,

~ gospodarki komunalnej w tym: (zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczna, gaz, usuwanie $cie-
koéw komunalnych, utrzymania czystosci 1 porzadku oraz urzadzen sanitarnych wysypisk, ochro-
ny $rodowiska).

§18

Sekretarz podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu w czasie nicobecnosci Wojta lub w razie wyni-

kajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci :

1. Zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzgdu, sprawowanie nadzoru nad organi-
zaCja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji.

2. Bezposrednie kierowanie pracq urz¢du i w tym zakresie :

- biezaca kontrola wykonywania zadan urzgdu,

- nadzor nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny,

-wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urzedu,

-przygotowywanie projektow dokumentéw wynagradzania, awansowania, premiowania pra-
cownikow Urzedu.

-gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budZecie gminy na utrzymanie
Urzedu,

- Opracowywanie zakresOw czynnos$ci samodzielnych stanowisk pracy,

-przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy Urzedu.

3. Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych w postgpowaniu
administracyjnym.




4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Woj-
ta.

5. Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow gminy.

6.Wykonywanie zadan pelmomocnika do spraw wybordéw, w szczegolnosci nadzorowanie
I koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow
i referendéw od strony technicznej i organizacyjnej.

7. Nadzorowanie zatatwiania, prowadzenia rejestru i dokumentacji skarg i wnioskow, interpelacji
1 wnioskéw radnych.

8. State uzupehnianie biblioteki urzedu w tym przede wszystkim aktualnych aktow normatywnych.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi.

10.Wspotpraca z Rada Gminy — nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materiatdow pod obrady
sesji i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,

11.Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

12.Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adre-
satowi w miejscu zamieszkania.

13.0Opracowanie projektow uchwat dotyczacych statutu gminy, regulaminu organizacyjnego
Urzedu, statutow solectw.

14.Prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu.

15.Kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych kontroli zewngtrznych prowadzonych
w Urzedzie.

16.Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

17.Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjatkiem ustalenia wynagro-
dzenia oraz czynnos$ci zwiazanych z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

18.Wspotdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Wojta.

19. Prowadzenie rejestru zarzadzen i pism ogo6lnych Wojta.

20. Zastgpowanie w czasie nieobecnosci Kierownika USC przez wydawanie odpisow z aktow stanu
cywilnego 1 sporzadzania aktow zgonu.

21.Pelienie bezposredniego nadzoru nad Stuzba Zdrowia, Pomoca Spoleczna, O$wiata
i Szkolnictwem.

§19

Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych pelni funkcje¢ gtownego

ksiggowego budzetu gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.

2. Czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo-ksiggowym.

2. Nadzor i kontrola realizacji budzetu i planéw finansowych jednostek organizacyjnych.

3. Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢z-

nych.

. Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

. Opracowywanie danych do projektu budzetu gminy.

6. Przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem planéw finanso-
wych.

7. Dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wdjta o jego realizacji.

8. Opracowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz podatkéw 1 optat lokalnych.

9. Dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych..

10. Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i urzedu.

11.0rganizowanie wiasciwego sporzadzania, przyjmowania i obiegu dokumentéw finansowych
oraz ich kontrolg zgodnie z procedura kontroli wewngtrzne;.

12. Sporzadzanie okresowych analiz 1 zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu.

13. Opracowywanie strategii perspektywicznej i biezacej polityki finansowej gminy.
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14. Nadzorowanie wykonywania obowiazkow przez gtdéwnych ksiggowych jednostek organizacyj-

nych gminy.

15. Realizowanie zadan wynikajacych z ustaw w zakresie finanséw i dochodéw gmin, optaty

skarbowej oraz ustaw podatkowych.

16. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym upowaznieniem

Woijta.

17. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow.

18. Okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
19. Kierowanie praca stanowisk finansowych Urzedu.

N

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 20

. Zadania szczegdtowe poszczegdlnych stanowisk pracy urzedu okreslane sa w imiennych zakre-

sach czynnosci, ktore znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow.

. Zakresy dzialania poszczegélnych stanowisk okreslone w niniejszym regulaminie i zakresach

czynnosci nie ograniczaja pracownikow w sprawach nie objetych tymi zakresami.

.- W celu wykonywania w petni zadan urzedu, Wojt moze przydziela¢ pracownikom realizacjg pil-

nych zadan, nie objgtych zakresem czynnos$ci jezeli takie obowiazki wynikaja z przepisoOw usta-
wowych lub innych przepisow szczegdlnych.

§ 21

. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik

ten powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia, a W razie potwierdzenia polecenia powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.

. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania sta-

nowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Sposob postegpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.

§ 22

. Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow urzedu okresla zarzadzenie we-

wnetrzne Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzegdu Gminy w Michatowie.

ROZDZIAL VII
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§23

. Na podstawie upowazniefn ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow

normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy oraz
aktow wewngtrznych obowiazujacych pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organiza-
cyjnych.

. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez radg sa projekty uchwatl.
. Aktami prawnymi wydawanymi przez Woijta sa:

1) zarzadzenia porzadkowe - W Sprawach nie cierpiacych zwtoki, ze wzgledu na ochrong zycia
i zdrowia ludzi oraz zapewnienie porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego — podlegajace
zatwierdzeniu na najblizszej sesji,

2) zarzadzenia - wydane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

3) pisma okolne o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok zatatwiania sprawy,



4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego.

§24
1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspotpracy z radca
prawnym.
2. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac :
- tytul,
- podstawe prawna,
- sentencje,
- klauzule wykonalnosci,
- okreslenie terminu wejsScia w zycie.
3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie miedzy innymi celowosci i potrzeby
wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.
4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez Radcg Prawnego.
5. Zaopiniowany w ten sposob projekt aktu prawnego przedktada si¢ do akceptacji Wojtowi,
po czym przedktadany jest Przewodniczacemu Rady Gminy, a nastgpnie wlasciwym komisjom
rady celem uzyskania opinii.

§ 25

1. Akty normatywne prawa miejscowego oglasza si¢ zgodnie z ustawg o oglaszaniu aktow norma-
tywnych i niektorych innych aktow prawnych.

2. Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie kserokopii osobom zobowiazanym do stosowa-
nia aktu prawnego lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie i na tablicach ogto-
szeh w sotectwach gminy.

3. Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen po podpisaniu, podlegaja rejestracji w rejestrze prowa-
dzonym przez Sekretarza.

ROZDZIAL VIII
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26
System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna i zewngtrzna.

§27

1. Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie wykonuja:

a) Wojt, Sekretarz — w zakresie zgodnos$ci dziatania z prawem, w sprawach organizacji
1 funkcjonowania referatéw, samodzielnych stanowisk pracy, przestrzegania przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny pracy;

b) Skarbnik Gminy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;

c) Kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,
w stosunku do pracownikow komorki.

d) Kierownicy jednostek organizacyjnych — w zakresie dziatania jednostki organizacyjnej,
w stosunku do podleglych pracownikéw jednostki.

e) Dorazne Zespoty Kontrolne powotywane przez Wojta Gminy.

2. W Urzedzie Gminy przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

a) kompleksowe — obejmujace catos$¢ lub obszerna czgs¢ dziatalnosci poszczegolnych

komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy;

b) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontro-
lowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci;

c) dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb lub polecen Wojta;

d) sprawdzajace — majace na celu sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych oraz prawidtowo-
Sci 1 rzetelno$ci udzielonych odpowiedzi.
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§28

. Kontrola zewngtrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez jednostki organizacyjne, dla
ktorych organem zatozycielskim jest Gmina Michatow.

. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej zgodnie z planem uchwalonym przez Radg
Gminy, kontrola Komisji Rewizyjnej Rady Gminy.

. Kontrolg zewngtrzna sprawuja pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci, w oparciu
o wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny i sposob wykonania czynnos$ci kontrolnych.

. Podstawa uruchomienia kazdego rodzaju kontroli jest jej zarzadzenie przez Wojta Gminy oraz
wystawione dla kontrolujacego upowaznienie.

. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

§29
. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
. Wyniki dziatalnosci kontrolnej powinny by¢ wykorzystywane do :
- usprawnienia pracy w urzedzie;
- postgpowania stuzbowego lub dyscyplinarnego;
- przegladu kadrowego;
- planowania szkolen pracownikow.

§30

. Dziatalno$¢ kontrolna powinna by¢ faczona z udzieleniem instruktazu.

. Instruktaz powinien obejmowac udzielenie praktycznej pomocy w zakresie zalatwiania okreslo-
nych spraw administracyjnych, racjonalnego organizowania pracy oraz wilasciwego interpreto-
wania przepisOw prawnych.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.

. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§31

. W urzedzie prowadzona jest ksiazka kontroli zawierajaca wpisy o przeprowadzonych kontrolach
zewnetrznych w referatach Urzedu przez jednostki kontrolujace, dokonujace kontroli zgodnie
z uprawnieniami wynikajacymi z odrgbnych przepisow.
Ksiazka kontroli znajduje si¢ u Sekretarza.

. Materiaty pokontrolne — protokoty, zalecenia pokontrolne, wystapienia pokontrolne przekazywa-
ne sa do Sekretarza.

. Sekretarz przekazuje kopig¢ otrzymanych materialdow na kontrolowane stanowiska i nadzoruje
sposob realizacji zalecen oraz terminowosci udzielania informacji o ich wykonaniu.

ROZDZIAL IX
ZASADY ORGANIZACJII | PROWADZENIA NARAD

§32
. Narady zwotuja i prowadza Wajt, Sekretarz i Skarbnik.
. Przedmiotem narad sg :
- informacje o zadaniach urzedu,
- Sprawy organizacyjne,
- konsultacje wazniejszych projektow 1 koncepcii,
- informacje o realizacji zadan.
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ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI

§33
Do podpisu Wojta zastrzezone sg pisma :
- pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
- pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
- pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
- do organdéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczej,
- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
- pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
- odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
- zarzadzenia, regulaminy i pisma okoélne,
- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
- pisma majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegdlnosci :
~ zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu i kierowni-
kéw jednostek organizacyjnych gminy,
~ wnioski o nadanie odznaczen,
~ podziatu funduszu ptac,
~ udzielanie urlopéw bezptatnych,
~ akty zwigzane z obronnoscia,
~ inne indywidualne zastrzezenia.

§ 34
W okresie nicobecnos$ci Wojta dokumenty okreslone w § 27 podpisuje Sekretarz.

§35
1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji pu-
blicznej.
2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu w usta-
lonym zakresie, a w szczegdInosci do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
3. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne;j.

§ 36
1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan i Sprawowanego nadzoru,
niezastrzezone do podpisu Wojta oraz :
- decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien
wydanych imiennie przez Wojta,
- pisma w innych sprawach zleconych przez Wojta.

§ 37
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzgdu winny by¢ uprzednio zapa-
rafowane przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie projektow tych pism, w tym decyzji admi-
nistracyjnych, ich podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony, na kopii tekstu.

§ 38
1. Korespondencja obejmujaca catos¢ wptywow do urzedu, podlega zaewidencjonowaniu przez sta-
nowisko ds. kancelarii w dzienniku wplywu.
2. W dzienniku wptywu odnotowuje si¢ : dat¢ wptywu, znak pisma, nazwisko i1 imi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.
3. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi.
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4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami, wlasciwym pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajacym jej
odbior.

§ 39

Szczegdtowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL XI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 40
1. Zadania wspoélne samodzielnych stanowisk pracy

a) Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy szczegdlne zobowiazani sa do:
- przestrzegania Statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i innych instruk-
cji ustalajacych porzadek w Urzedzie;
- znajomosci przepisow w zakresie prawa samorzadowego, administracyjnego, kodeksu poste-
powania administracyjnego oraz przepisOw prawa w zakresie swojego zakresu obowiazkoéw
1 dziatanie zgodne z ich postanowieniami,
- przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
- sprawnego, rzetelnego, efektywnego i bezstronnego wykonywania powierzonych obowiazkows;
- doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych;
- $cistego 1 terminowego rozliczania si¢ z powierzonych do wykonania zadan;
- umiejetnego 1 wlasciwego kontaktowania si¢ z interesantami oraz administracja samorza-
dowa i rzadowa;
- przestrzeganie zasad prawidtowego wspotzycia spotecznego;
- przestrzegania przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych ustawy o zamoéwieniach pu-
blicznych;
- dbania o dobro urzgdu, ochrony i zabezpieczenia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszcze-
niem jego mienia oraz zachowania tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢
Urzad na szkodg;
- organizowania niezbg¢dnych przedsigwzie¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym zakresie.
- wykonywania zadan z zakresu pozamilitarnych zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadza-
nia kryzysowego.

b) Ponadto do zadan wspolnych samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1/ Przygotowywanie projektow aktow prawnych organow Gminy oraz innych materiatlow przed-
ktadanych pod obrady Rady Gminy i prace jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy i za-
rzadzen Wojta.

2/ Opracowanie materiatow niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu Gminy, planowanie
zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw oraz Sprawozdan
z wykonania budzetu w tym zakresie.

3/ Prawidlowa i terminowa realizacja zadan ujetych w budzecie, realizacja dochodow budzeto-
wych i wydatkow okreslonych w planie finansowym.

4/ Prowadzenie zgodnie z whasciwoscia postgpowan administracyjnych, przygotowywanie mate-
rialow oraz projektow decyzji administracyjnych oraz realizacja zadan wynikajacych z przepi-
sOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

5/ Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw oraz opracowanie programow w zakresie powierzonych zadan.
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6/ Przygotowywanie projektow pism, umoéw, porozumien, wnioskow i innych dokumentow urze-
dowych w zakresie powierzonych do realizacji zadan.

7/ Wspotdziatanie i wspotpraca z innymi pracownikami przy rozwiazywaniu spraw wykraczaja-
cych poza kompetencje stanowiska.

8/ Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw radnych i obywateli, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i upowaznieniami.

9/ Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, mieszkancoéw oraz wnioski
komisji.

10/ Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, innymi jednostkami samorzadowymi oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan.

11/ Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych ustalonych instrukcja
kancelaryjna.

12/ Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych, zgodnie z obowiazuja-
cymi przepisami.

13/ Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych na podstawie prowa-
dzonych na stanowisku rejestrow, ewidencji, zbiordéw.

14/ Prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan danego stanowiska pra-
cy oraz udzielanie obywatelom wyczerpujacych informacji w tym zakresie.

15/ Przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych na stanowisku dokumentow.

16/ Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami, prowa-
dzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan publicznych pozostaja-
cych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

17/ Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy pomocowych, udzia-
tem w projektach lub sporzadzaniem wtasnych projektow i wnioskow wynikajacych z zakresu
spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

18/ Przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej in-
formacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy, zgodnie z przepisami
ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

19/ Udostepnianie na wniosek informacji publicznych, ktore nie zostaly udostepnione w Biulety-
nie Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku.

20/ Promocja Gminy.

21/ Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta z zakresu realizacji biezacych spraw gmi-

ny.

2. Zadania poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy

Do zadan Kierownika USC nalezy :

1. Prowadzenie calo$ci spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych

obejmujacych w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych;

prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku meldunkowego, przygotowywanie decyzji

I wydawanie zaswiadczen w sprawach zameldowania i wymeldowania;

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ osob i prowadzenie postgpowan

z tym zwigzanych;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utrata dokumentow
tozsamosci, utrata obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajacej taki dokument;

wykonywanie czynnosci w razie zgonu osoby posiadajacej ksiazeczke wojskowa;

prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisOw wyborcow i1 wydawanie zaswiadczen
0 prawie do glosowania.

2. Sporzadzanie informacji dla celéw kontroli speiniania obowiazku szkolnego 1 obowiazku

nauki i przesytanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzie
Cci 1 mtodziezy.
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3. Prowadzenie ksiggi stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

- wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

- sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen;

- kierowanie wnioskOw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktow stanu cywilnego;

- prowadzenie postgpowan w razie zaginigcia lub zniszczenia w catosci lub czesci ksiggi stanu cy-
wilnego;

- przyjmowanie przewidzianych prawem os$wiadczen.

4. Sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 KC.

5. Wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zmiang imienia i nazwiska.

6. Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych wraz z kontrola doku-
mentow.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, w tym spraw z za-
kresu ewidencji, rejestru przedpoborowych i poboru do wojska.

8. Organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami urzedu oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji planistyczno-szkoleniowej w tym zakresie.

9. Utrzymanie wspolpracy w realizacji zadan obronnych z sekretariatem WKO, Starostwem Powia-
towym w Pinczowie, Wojskowa Komenda Uzupelien w Busku Zdroju, Powiatowa Komenda
Policji w Pinczowie.

10. Opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb Wojewody.

11.Udziat w opracowaniu wytycznych Wojta do dziatalno$ci obronnej i rocznych planow zamierzen
obronnych gminy.

12.Sktadanie sprawozdan i przesytanie informacji z realizacji zasadniczych zamierzen szkolenio-
wych do sekretariatu WKO (wg obowiazujacych wzorow dokumentow).

13.Uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez szczeble nadrzedne.

14.Prowadzenie bezposredniego nadzoru nad :

- opracowywaniem i opiniowaniem planéw obrony cywilnej i obronnych gminy,

- przygotowaniem i prowadzeniem akcji kurierskiej,

- przygotowaniem ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

- tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji formacji obrony cywilnej,

- naktadaniem obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

- naktadaniem $wiadczen na rzecz obrony,

- opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnosci dokumentacji obronnej, takiej jak :

a) planu zapewniajacego realizacj¢ zestawu zadan przewidzianych do realizacji w podwyzszonej
gotowosci obronnej,

b)regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W” oraz obsady personalnej Urzedu i szczegol-
nego zakresu obowiazkow statej gotowosci obronnej panstwa,

¢) dokumentacji dotyczacej osiagania podwyzszonej 1 pelnej gotowosci obronnej panstwa,

d) dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru,

e) dokumentacji organizacyjno-planistycznej zwiazanej z przygotowaniem tymczasowego miejsca
pracy urzedu na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz zapewnienia w tym cza-
sie warunkow funkcjonowania w okreslonym trybie pracy,

f) innych dokumentéw zgodnie z decyzja Wojta.

15.Zglaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania stanowiska, wyko-
nywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowiazkéw wynikajacych z przyjetego
systemu rachunkowosci.

16.Bezposredni nadzor nad pracownikiem ds. o$wiaty, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

17.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje
treSci zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

18.Bezposrednie kierowanie praca Urzedu w przypadkach niecobecno$ci Wojta, Skarbnika
I Sekretarza.
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Zakres czynnosci stanowiska ds. oSwiaty, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego

1. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztalcaniem przed-
szkoli i szkot;
2. Planowanie i tworzenie sieci szkét podstawowych, gimnazjow oraz granic ich obwodow
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spolecznych, pedagogicznych
i ekonomicznych;
3. Opracowywanie projektow statutow dla nowo zaktadanych szkot i przedszkoli;
4. Nadzoér i kontrola realizacji obowiazku szkolnego i spelniania obowiazku nauki przez mtodziez
w wieku 16-18 lat.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacyjnym przygotowaniem i przeprowadzeniem konkur-
soOw na dyrektorow szkot;
6. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom
kontraktowym;
7. Wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;
8. Koordynowanie i organizowanie w porozumieniu z dyrektorami placowek o$wiatowych spraw-
nego dowozu dzieci do szkot i przedszkoli, zapewnienia opieki w czasie przewozu oraz prowadze-
nie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w tym zakresie;
9. Udzial w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie wakacji;
10.Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan i analiz z pracy poszczegolnych placowek oswiatowych
i sporzadzanie na ich podstawie dokumentéw zbiorczych ;
11. Opiniowanie spraw wynikajacych z zadan i obowiazkéw gminy jako organu prowadzacego;
12.Prowadzenie spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela w zakresie nalezacym do organu prowa-
dzacego szkoty;
13.Nadzorowanie, koordynowanie i podejmowanie dziatan zwiazanych z realizacja zadan wtasnych
gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki na terenie gminy.
14.Wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami w zakresie krzewienia sportu wérdd dzie-
ci, mtodziezy 1 0s6b dorostych.
15.Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
16.Wspotpraca z Kierownikiem USC i prowadzenie spraw w zakresie :
a) opracowywania i opiniowania planéw obrony cywilnej i obronnych gminy,
b) przygotowania i prowadzenia akcji kurierskiej,
C) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
d) tworzenia i przygotowania do dziatania formacji obrony cywilnej,
e) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
) naktadania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony panstwa oraz zwalczania klgsk
zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacji ich skutkow,
g) opracowania i utrzymania w stalej aktualnosci dokumentacji obronnej, takiej jak :

- planu zapewniajacego realizacj¢ zestawu zadan przewidzianych do realizacji w podwyzszonej
gotowosci obronnej,

- regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,W” oraz obsady personalnej Urzgdu
1 szczegOlnego zakresu obowiazkow stalej gotowosci obronnej panstwa,

- dokumentacji dotyczacej osiagania podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej panstwa,

- dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru,

- dokumentacji organizacyjno-planistycznej zwiazanej z przygotowaniem tymczasowego miej-
sca pracy urzedu na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz zapewnienia w tym
czasie warunkow funkcjonowania w okreslonym trybie pracy,

- innych dokumentow zgodnie z decyzja Wojta.

17.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, dobr kultury, cmentarzy wojennych oraz
miejsc pamigci narodowe;j,
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18.Przygotowanie projektu i aktualizacja gminnego planu reagowania kryzysowego oraz prowadze-
nie dokumentacji zespotu reagowania kryzysowego.

19.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej klgsk zywiotowych i1 organizowanie akcji spotecznych
zwalczania klesk zywiotowych.

20.Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

21.0Opracowywanie zalecen koordynacyjnych w zakresie funkcjonowania Gminnego Zespotu Za-
rzadzania Kryzysowego, a takze Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego.

22.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw ochotniczych strazy po-
zarnych na terenie gminy.

23.Planowanie i kontrola rozliczania kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowosci bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia cztonkow OSP.
24. Przygotowanie decyzji w sprawach wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pienigznego z tytutu
Uczestnictwa w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez PSP.
25.Koordynacja spraw dotyczacych bezpieczenstwa gminy, wspotpraca z organami sprawiedliwosci
i $cigania w zakresie utrzymania porzadku.

26.Nadzor nad dzialalnoscia stowarzyszen i organizacji spotecznych.

27.Prowadzenie spraw i koordynacja dziatan zwiazanych z ochrong zdrowia.

28.Prowadzenie ksiag inwentarzowych, $rodkow trwatych 1 pozostaltych przedmiotow
W uzywaniu.

29. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami
i zarzadu mieniem

1. Sprawy zwiazane ze sprzedaza i dzierzawa gruntow skarbu Panstwa zgodnie z podpisanymi
umowami i porozumieniami.
2. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania
nieruchomosci przez gming:
a) przejmowanie i wykup gruntdw na rzecz gminy,
b) sprzedaz nieruchomosci gminnych,
C) oddawanie gruntdéw w wieczyste uzytkowanie
3. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem nieruchomos$ciami
tworzacymi gminny zasob, w tym:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu 1 jej biezaca aktualizacja;
b) sporzadzanie projektow planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci;
¢) sporzadzanie projektow wykazdw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzyt-
kowanie, najem lub dzierzawg;
d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja i ewidencja mienia komunalnego:
a) sporzadzanie inwentaryzacji nieruchomosci podlegajacych przekazaniu gminie oraz doku-
mentacji prawnej,
b) sporzadzanie dokumentacji do wystapienia do wojewody o przekazanie gminie nieodptatnie
mienia,
C) ujawnianie prawa wlasno$ci gminy w ksiggach wieczystych i operacie ewidencji gruntow.
5. Prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczy-
ste, w tym:
a) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci;
b) prowadzenie kontroli speiniania warunkéw umownych przez uzytkownikow wieczystych
1 przedktadanie Wojtowi wnioskow w tym zakresie;
¢) wykonywanie czynnosci formalno-prawnych niezb¢dnych do zawarcia aktu notarialnego.
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6. Prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego osob fi-
zycznych w prawo wlasnosci.
7. Prowadzenie post¢gpowan w sprawach ustanowienia trwatego zarzadu na rzecz gminnych jedno-
stek organizacyjnych.
8. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem zmiany i aktualizacji oplat z tytutu uzytkowania
wieczystego 1 trwatego zarzadu.
9. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminy w dzierzawe, najem
lub w formie darowizny.
10.Prowadzenie postgpowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania i podziatu nieruchomo-
$ci oraz W sprawach o rozgraniczenie:
a) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,
b) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci,
¢) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci,
d) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
e) ocena prawidlowosci wykonania czynnos$ci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci
przez geodetg oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentdéw z przepisami,
f) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej, gdy nie dojdzie do zawarcia umowy
lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
g) przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sadu rejonowego
wlasciwego do prowadzenia ksiag wieczystych 1 wlasciwego starosty .
11. Zlecanie prac geodezyjnych oraz nadzor nad zleconymi pracami geodezyjnymi.
12.Prowadzenie postgpowan w sprawach realizacji przez gming prawa pierwokupu nieruchomosci.
13. Prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu wywtaszczonej nieruchomosci.
14. Wnioskowanie o wydanie decyzji w sprawie wylaczenia gruntow stanowiacych wiasno$é
gminy z uzytkowania rolniczego.
15. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang klasyfikacji gruntow stanowiacych wlasno$¢
gminy.
16. Aktualizacja uméw dzierzawnych mienia komunalnego.
17. Realizowanie spraw powierzonych wynikajacych z ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne.
18. Wprowadzanie zmian w KW oraz prostowanie niezgodnosci wynikajacych z réznicy zapisow
w ewidencji gruntow 1w KW.
19.Naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z budowa
urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci.
20. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficz-
nych oraz numeracji nieruchomosci,
21.Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz nie-
ruchomos$ciami budynkowymi; naliczanie wysokosci czynszow 1 optat za lokale 1 nieruchomosci
budynkowe, egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;”.
22. Aktualizacja wykazow gospodarstw i dziatek rolnych.
23. Realizacja zadan zwiazanych z organizacja i prowadzeniem spisOw rolnych .
24. Prowadzenie zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem spisu powszechnego.
25. Prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowych nieruchomosci.
26. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych
i obslugi organow gminy

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP oraz z ochrona przeciwpozarowa i zabezpieczeniem bu-

dynku Urzedu Gminy.
2. Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, choréb zawodowych.
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3. Zlecanie wykonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku
pracy w urzedzie oraz przechowywanie wynikoéw tych badan.
. Nadzér nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikow.
. Prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy.
6. Sprawowanie obstugi biurowe;j i sekretarskiej kierownictwa Urzgdu Gminy:
- prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wptywajacych do Urzedu,
- wydawanie formularzy drukéw niezbgdnych do zatatwiania spraw w Urzedzie,
- udzielanie informacji zwiazanych z zalatwieniem danej sprawy i w razie potrzeby kierowanie
interesantow do wiasciwej komorki,
- przyjmowanie 1 wysytanie korespondenc;ji,
- wspotdziatanie z innymi komérkami Urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej obstugi intere-
santa.
. Prenumerata czasopism i dziennikow ustaw.
. Nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych.
9. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, dokonywanie okresowych ana-
liz terminéw 1 sposobu ich zatatwienia.
10.Przyjmowanie interesantdw zglaszajacych skargi i wnioski, organizowanie ich kontaktow z wia-
Sciwym stanowiskiem pracy oraz oOrganizacja przyjmowania interesantow w ramach skarg
1 wnioskow przez Wojta i Sekretarza.
11.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym réwniez pracownikow skierowanych do pracy z Powiatowego Urzedu
Pracy w Pinczowie:
a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
b) prowadzenie akt osobowych,
€) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, spraw zwiazanych z urlopami pracowni-
czymi, okoliczno$ciowymi, zwolnieniami i nieobecnoscia w pracy,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z przejSciem na emeryturg lub rente inwalidzka pracowni-
kow,
e) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom.
12.Przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy.
13.Nadzor nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wyka-
zu akt.
14.Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych przez osoby ska-
zane prawomocnym wyrokiem sadu.
15.Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja prac w zakresie robot publicznych i prac inter-
wencyjnych, programéw specjalnych oraz stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.
16.Prowadzenie ewidencji udzielonych przez Wojta upowaznien.
17.Prowadzenie obstugi biurowo-technicznej Rady Gminy, komisji statych i doraznych.
18.Ewidencjonowanie i prowadzenie zbiorow uchwat i protokotéw z sesji Rady Gminy oraz zarza-
dzen Wojta.
19.Podejmowanie czynnoS$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady Gminy
1 posiedzen jej komisji oraz przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie ko-
morkami organizacyjnymi materiatow na sesje Rady i posiedzenia komisji.
20.Ewidencjonowanie uchwat Rady Gminy 1 kierowanie ich do dalszego wdrazania w Zycie przez
Rad¢ Gminy, konsultacji spotecznych, referendum.
21.Prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych, udzielanych odpo-
wiedzi oraz nadzor nad terminowym ich zatatwianiem.
22 Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy.
23.Przekazywanie podjetych przez Rade uchwat wlasciwym organom nadzoru oraz poszczegolnym
stanowiskom pracy w Urzedzie do realizacji, a takze sottysom, jezeli wynika z nich obowiazek
oglaszania w sposdb zwyczajowo przyjety.
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24 Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi i innymi o$wiadczeniami wy-
maganymi przez obowiazujace przepisy prawa, w tym informowanie w odpowiednich terminach
o obowiazku ich zlozenia.

25. Przygotowywanie wyborow rad soteckich i sottysow oraz zwiazanej z tym dokumentacji.

26.Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran oraz narad
z sottysami.

27.Prowadzenie rejestrow wnioskow zglaszanych na zebraniach wiejskich i naradach sottysow.

28.Wykonywanie czynno$ci w sprawach poswiadczania wlasnorg¢cznosci podpisu na pismach upo-
wazniajacych do odbioru przesytek i sum pieni¢znych oraz odbioru dokumentéw z urzedow i in-
stytucji, na o§wiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego o§wiadcze-
nie.

29.Prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na prowadzenie imprez rozrywkowych.

30. Zaopatrywanie urzedu w pieczgcie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie.

31.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$§¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. obstugi informatycznej Urzedu

-

. Prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzgdu Gminy.

2. Administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
1 zarzadzanie systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz
nadzor nad systemem sieci komputerowej w Urzedzie.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego sieci komputerowej przed dostgpem osob nie-
uprawnionych do informacji niejawnych i innych danych bedacych pod ochrona.

4. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, poczty internetowej i prowadzenie strony internetowej

Gminy Michatow.

. Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w sprawie oprogramowania komputerowego.

6. Obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych, nadzor nad sieciami, programami i urzadze-
niami oraz wspotpraca w zakresie komputeryzacji tych jednostek.

7. Wspolpraca z autorami komputerowych programow uzytkowych i ich biezaca aktualizacja.

8. Zapewnienie sprawnosci i wlasciwego funkcjonowania programoéw i urzadzen oraz wykonywa-
nie zadan zwiazanych z informatyzacja Urzedu.

9.0kresowa archiwizacja danych elektronicznych, nadzorowanie wykonywania kopii danych
I oprogramowania,

10.0Organizowanie i prowadzenie szkolen oraz biezacy instruktaz w zakresie oprogramowania
i sprzetu komputerowego.

11.0pracowywanie komputerowych analiz, sprawozdan, materialtow promocyjnych, biuletynow
I wydawnictw na temat gminy,

12.0Opracowywanie wnioskow na pozyskiwanie $rodkow unijnych oraz wnioskow o kredyty
1 dotacje dotyczacych zadan objgtych zakresem czynnosci.

13.Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
stanowiska.

14.Koordynowanie wdrozenia i nadzoru nad stosowaniem podpisu elektronicznego.

15.Uczestnictwo w procedurach zaméwien publicznych zwiazanych merytorycznie z zadaniami
wlasnymi.

16.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie rozwoju informatyki.

17.Monitorowanie rozwoju systemoéw informatycznych i1 wdrazanych nowych rozwiazan.

18.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie 1 aktualizacjg tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

o1
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Zakres czynnosci stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego,
dzialalno$ci gospodarczej i ochrony srodowiska

. Prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow al-

koholowych.

. Pelnienie funkcji Pelnomocnika Wojta ds. rozwiazywania problemoéw alkoholowych.

. Prowadzenie i obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

5. Coroczne opracowywanie gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alko-
holowych i przeciwdziatania narkomanii, przygotowanie projektow uchwaty w tym zakresie oraz
wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja tych programéow.

6. Organizowanie punktu konsultacyjnego dla 0s6b uzaleznionych.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym, a W szczegélnosci:

- przygotowywanie materiatdw do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro-
wania przestrzennego i przygotowania projektu planu zagospodarowania przestrzennego;

- koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzeniem
zadan rzadowych do planu zagospodarowania przestrzennego;

- przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie Wypisow i Wyrysow;

prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planu zago-

spodarowania przestrzennego;
dokonywanie okresowej oceny aktualnosci studium i planu zagospodarowania.

8. Realizacja ustawy zwiazanej z ochrong i ksztaltowaniem srodowiska, w tym :

- wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz ustalanie zwiazanych z tym optat
1 odszkodowan,

- ograniczen dotyczacych pracy 1 urzadzen technicznych,

- ochrona $rodowiska przed odpadami,

- ochrona powietrza atmosferycznego.

9. Prowadzenie postgpowan w przypadkach zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fi-
zyczne i wydawanie decyzji o oddziatywaniu na §rodowisko.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony srodowiska
oraz sporzadzanie raportow z jego wykonania.

11.0Opracowywanie projektéw planow wykorzystania srodkéw gminnego funduszu ochrony $rodo-
wiska i gospodarki wodnej.

12.Usuwanie odpadoéw komunalnych z miejsc publicznych.

13.Likwidacja dzikich wysypisk $§mieci.

14 Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i aktualizacja gminnego planu gospodarki
odpadami oraz sktadaniem sprawozdan z jego realizacji.

15.Przygotowywanie opinii w sprawach pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych lub
innych niz niebezpieczne.

16.0Opiniowanie w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatlalnos$ci w zakresie odzy-
sku lub unieszkodliwiania odpadow albo ich zbierania i transportu.

17.Prowadzenie postgpowan o nakazanie posiadaczowi odpaddéw ich usunigcie z miejsc nie prze-
znaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

18.Realizacja zadan zwiazanych z usuwaniem azbestu i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

19.Realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminie.

20.Prowadzenie postgpowan w sprawach orzekania o obowiazku przylaczenia nieruchomosci do
zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych.

21.Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni
sciekow.

22.Kontrola wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci obowiazkéw w zakresie utrzymania

czystosci 1 porzadku.
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23.Prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na $wiadczenie uslug w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtlascicieli nieruchomos$ci oraz oprozniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych.

24 Wspotpraca z SANEPID-em dotyczaca wodociagow.

25.0rganizacja punktu skupu padlin.

26.Prowadzenie spraw zwiazanych z geologia i realizacja ustawy Prawo Wodne.

27.Prowadzenie spraw zwiazanych z opiniami i uzgodnieniami w sprawach poszukiwania, rozpo-
znawania i wydobywania kopalin.

28.Prowadzenie postgpowan w sprawie zapewnienia dostgpu do wdd objetych powszechnym ko-
rzystaniem i naleznych odszkodowan z tym zwigzanych.

29.0pracowanie wnioskow na pozyskiwanie $rodkdw unijnych oraz wnioskéw o kredyty
i dotacje.

30.Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przedsigwzigc akcesyj-
nych i strukturalnych oraz zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dzia-
tania stanowiska.

31.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. inwestycji i infrastruktury gminnej

1. Prowadzenie catosci prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji i remontow
obiektow kubaturowych oraz infrastrukturalnych, w tym:

- odbior 1 weryfikacja dokumentacji,

- opracowywanie kosztoryséw inwestorskich,

- prowadzenie inwestycji (poprzez: prace projektowe, pozwolenie na budowe, nadzor inwestycji,
biezaca kontrolg rzeczowo-finansowa),

- odbior inwestycji i przekazanie do eksploatacji,

- rozliczanie inwestycji,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci w w/w zakresie.

2. Inicjowanie przedsigwzig¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontéw infrastruktury komunal-
nej.

3. Przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy.

4. Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz harmonograméw rzeczo-
wo-finansowych inwestycji.

5. Opracowywanie 1 rozliczanie wnioskow o dofinansowanie dla zadan inwestycyjnych lub remon-
towych gminy.

6. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego, architektoniczne-
go, budowlanego, sanitarnego i ochrony srodowiska.

7. Dokonywanie analiz potrzeb remontowych 1 modernizacyjnych szko6t oraz opracowywanie zbior-
czych planéw remontowych.

8. Koordynacja i nadzor remontéw biezacych i kapitalnych w obiektach nalezacych do gminy
i nadzor nad prowadzonymi przez gming pracami rozbiérkowymi.

9. Koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie ich eksplo-
atacji.

10.Przygotowanie dokumentéw do przetargéw i wspotpraca z osoba prowadzaca postepowanie
przetargowe.

11.Wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalnosci podstawowej Urzedu 1 podleglych
jednostek organizacyjnych.

12.Przygotowanie dla Wojta propozycji podziatu tych zadan na poszczegolnych wykonawcow.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa Prawo Budowlane, w szczeg6lnosci :

- prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
- prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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- rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabu-
dowy i zagospodarowania terenu.
14. Prowadzenie ksiag budynkow.
15.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o ruchu drogowym , a mianowicie:
- prowadzenie ewidencji drég gminnych;
- budowa, modernizacja i utrzymanie drog, placéw i mostow oraz nadzér nad ich eksploatacja;
wnioskowanie zaliczenia drog do wiasciwych kategorii oraz zmian tych kwalifikacji;
zarzadzanie siecig drog;
- wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego.
16.Wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskdw na pozyskiwanie §rodkéw unijnych oraz wnioskow
0 kredyty i dotacje dotyczacych zadan objetych zakresem czynnosci.
17.Ewidencja i rozliczenie materiatéw zuzytych do rob6t publicznych i interwencyjnych.
18.Przygotowywanie frontu robot dla pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych.
19.0rganizowanie prac porzadkowych w zakresie utrzymania pasa drogowego drog gminnych.
20.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$§¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. funduszy europejskich i rozwoju gminy

1. Prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkow zewngtrznych
1 wyszukiwanie mozliwos$ci pozyskania srodkéw na realizacje projektow, majacych na celu roz-
woj spoteczno-gospodarczy Gminy Michatow i realizacjg jej zadan.

2. Zbieranie informacji na temat mozliwosci pozyskania $§rodkow z funduszy strukturalnych na
rzecz organizacji pozarzadowych, matych i §rednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa.

3. Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia w ra-
mach krajowych i europejskich funduszy pomocowych.

4. Wspotdziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami Urzgdu i1 jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze
srodkoéw pozabudzetowych.

5. Opracowywanie w formie pisemnej 1 elektronicznej wnioskow do wiasciwych organow

o przyznanie funduszy i innych §rodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskie;j.

. Monitorowanie i ocena realizowanych projektow finansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

7. Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z refundacja wydatkéw poniesionych w ramach re-
alizowanych projektow oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej poniesionych wydatkow
zwigzanych z realizacja tych projektow.

8. Opracowywanie, modyfikowanie i wdrazanie planow rozwoju lokalnego, strategii rozwoju gmi-
ny, strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy oraz opracowywanie innych dokumentow
potrzebnych do pozyskiwania funduszy pomocowych i dokumentow strategicznych zwiazanych
Z promocja gminy i umacnianiem jej wizerunku.

9. Realizowanie zadan zwiazanych z rozwojem gminy.

10.Promocja gminy, w szczegdlnos$ci poprzez:

- gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

- przygotowywanie materiatow promocyjnych, wspotpraca z lokalnymi mediami, w tym prowa-
dzenie spraw zwiazanych z wydawaniem broszur i informatoréw lokalnych,

- wspolpraca w zakresie aktualizowania strony internetowej Gminy Michalow.

11. Organizacja spotkan, konferencji i konkursow gminnych.

12.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku.

13.Prowadzeniec obstugi informatycznej systemu zbierania, przetwarzania i elektronicznego
przekazywania danych zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

(3]
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14 Koordynacja dziatan prowadzonych w ramach wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz

innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego na terenie gminy, w tym
tworzenia rocznych programow wspotpracy i nadzor nad realizacja tych programow.

15.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacj¢ tresci

zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej

1.

o1~

\]

Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w wodg i gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej,

w tym:

- obstuga administracyjna eksploatowanych wodociagow,

- dokonywanie odczytow wodomierzy w zwiazku z dostarczona woda z komunalnych urzadzen
wodociagowych

- kontrola legalno$ci poboru wody z wodociagdw gminnych oraz przeciwdziatanie i likwidacja
nielegalnych podtaczen do sieci wodociagowej, w tym odcigcie dostawy wody w przypadku
nielegalnego wykonania przytacza wodociagowego.

- okres$lanie godzin poboru wody w przypadku jej niedoboru,

- wstrzymaniu lub ograniczeniu dopltywu wody po uprzednim podaniu czasu ich trwania,

- zapewnienie przy wspotpracy z SANEPID-em dostaw do odbiorcow odpowiedniej jako$ci wo-
dy oraz zapewnienie ciaglosci tych dostaw,

- udziat w komisjach odbioru i okresowych przegladéw urzadzen wodociagowo- kanalizacyj-
nych,

- przygotowywanie uméw w zakresie budowy sieci wodociagowej oraz przytaczenia si¢ do tych
SIeCl.

- zawieranie umow na dostawe wody i1 odprowadzanie $ciekow,

. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektow i urzadzen zwiazanych ze

zbiorowym zaopatrzeniem w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniem $ciekow.

. Koordynowanie dziatan dotyczacych ustalania potrzeb w zakresie gospodarki wodociagowo-

kanalizacyjnej gminy.

. Utrzymanie i eksploatacja gminnych studni publicznych.
. Przedstawianie propozycji wysokosci optat za wodg pobierang z urzadzen zbiorowego zaopa-

trzenia w wode,

. Dokonywanie poboru naleznosci za wod¢ w terminie okre§lonym na fakturze od odbiorcow,

kwitowanie odbiorcom pobrana gotowke, wplacanie zebranych kwot na rachunek bankowy
urz¢du niezwlocznie tj. nie poézniej niz 7 dni po terminie ptatnosci okreslonym na fakturze oraz
przekazywanie do ksiggowosci urzedu blankietéw wplat oraz wykazéw  wplat,
w terminie ustalonym ze Skarbnikiem Gminy,

. Bezposredni nadzor nad praca konserwatoréw wodociagow,
. Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego oraz nad-

zor nad prawidlowoscia archiwizacji dokumentow i stosowania jednolitego wykazu akt.

. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacj¢ tresci

zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. zaopatrzenia, rolnictwa
i obstugi kasowej

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy :

- prawo towieckie,

- 0 nasiennictwie,

- 0 zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat,

- 0 organizacji hodowli zwierzat gospodarskich i ich rozrodzie.

24



2. Wspolpraca z pracownikiem prowadzacym sprawy OC i obronnos$ci kraju dotyczaca opracowa-
nia planéw rolno-hodowlanych oraz prowadzenie dzialan w przypadku klesk zywiotowych
w rolnictwie.
3. Realizacja zadan z zakresu rolnictwa, gospodarki zywnos$ciowej, kwarantanny i ochrony roslin
oraz opieki weterynaryjnej, a w szczegolnosci:
- sprawy z zakresu produkcji roslinnej, zwierzecej 1 ochrony roslin,
- koordynowanie gospodarki nasiennej,
- wspoéltdziatanie ze stuzbami obstugi rolnictwa,
- nadz6r nad warunkami zoohigieniczymi chowu 1 hodowli,
- wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierze-
cych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
. Wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi.
. Wydawanie po$wiadczen zatrudnienia w gospodarstwie rolnym.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z padtymi zwierzgtami i bezpanskimi psami.
. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy.
. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.
. Dokonywanie zaopatrzenia i rozliczanie materialow.
0.Nadzér nad prawidtowym dziataniem o$wietlenia ulicznego, prowadzenie spraw dotyczacych
Zaopatrzenia w energi¢ elektryczna na obszarze gminy, rozliczanie energii elektrycznej, rozmow
telefonicznych i spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu.
11.Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spoltecznymi rolnikdéw, wspotpraca
z ZUS-em i KRUS-em w tym zakresie.
12.Prowadzenie teczek osobowych gospodarstw.
13.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

4
5
6
7
8
9
1

Zakres czynnosci stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — dochody

1. Wykonywanie operacji finansowych tj. realizacja rachunkow, faktur gotowkowych i przelewo-
wych.
. Prowadzenie obstugi ksiggowej wydatkow Zespotow Placowek Oswiatowych i funduszy.
. Obstuga ksiegowa ZFSS emerytowanych nauczycieli.
. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie refundowania srodkoéw finansowych.
. Ewidencja srodkéw trwatych ich ubezpieczenie i cechowanie.
. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywania wydatkow Zespotéw Placowek Oswiato-
wych.
. Prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy w zakresie dochodéw.
8. Rozliczanie paliwa zakupionego do samochodow stuzbowych.
9. Przyjmowanie i sprawdzanie raportow kasowych w zakresie dotyczacym Zespolow Placowek
Oswiatowych.
10.Prowadzenie analityki wydatkow strukturalnych placowek oswiatowych.
11.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.
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Zakres czynnoSci stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki

1. Prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy w zakresie wydatkow funduszy i innych nalezno-
Sci oraz zrealizowanych dochodow budzetowych.

2. Sporzadzanie sprawozdan w zakresiec wykonywania wydatkow zadan zleconych, powierzonych,
inwestycji 1 innych.

3. Ewidencja zaangazowania wydatkow.

4. Przyjmowanie i sprawdzanie raportow kasowych.

25



5. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.
6. Prowadzenie analityki wydatkow strukturalnych.

Zakres czynnosci stanowiska ds. plac i rozliczen

. Sporzadzanie list ptac pracownikow i radnych.
. Prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow oraz ich ewidencji i dokumentacji.
. Sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS.
. Rozliczanie funduszu socjalnego pracownikow i emerytow.
. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych jednostek, organizowanie wyptaty wynagrodzen,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, archiwizowanie dokumentacji.
. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
7. Zgodne z prawem naliczanie wynagrodzen 1 pochodnych pracownikow oswiaty, gminy
I jednostek budzetowych oraz sporzadzanie list wyptat ptac, diet i umow zlecen.
8. Sporzadzanie pelnej dokumentacji zwiazanej z rozliczeniami z ZUS i urzedem skarbowym z ty-
tutu zawartych przez Urzad Gminy umoéw o pracg i umow zlecen.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem os6b niepelnosprawnych — deklaracje PFRON.
10.Wydawanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach oraz przygotowywanie dokumentacji
do ZUS w sprawach emerytalno-rentowych, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu na druku Rp-7.
11.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.
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Zakres czynnosci stanowiska ds. planowania finansowego
I sprawozdawczosci oraz spraw finansowych oSwiaty

1. Przygotowywanie i sporzadzanie wspolnie z dyrektorami placowek oswiatowych projektéw pla-
now finansowych tych jednostek;

2. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej poszczegodlnych zespotow placowek oswiatowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w celu przekazywania rzetelnych informacji ekonomicz-
nych oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. Koordynacja prawidtowosci dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi przez Dyrekto-
réw szkot oraz wykorzystaniem $rodkow finansowych przez placowki oswiatowe.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem $wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem.

5.Prowadzenie = spraw zwiazanych z dofinansowaniem z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

6. Dokonywanie analiz danych statystycznych dotyczacych szkot i sprawozdawczos$ci zbiorczej.

7. Prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania oraz kontrola rozliczen dotacji dla szkoét
i przedszkoli niepublicznych.

8. Podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw w zakresie uzyskania dofinansowania do kosztéw
ksztalcenia i rehabilitacji uczniéw niepetnosprawnych ze zrodet zewngtrznych oraz przygotowa-
nie wnioskdw o dofinansowanie zaj¢¢ sportowo-rekreacyjnych dla uczniow.

9. Udziat w planowaniu remontéw obiektow szkolnych.

10.Opracowanie w uzgodnieniu ze zwiazkami zawodowymi projektu regulaminu wynagradzania
nauczycieli.

11.Realizacja zadan i prowadzenie postgpowan w sprawach dofinansowania pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw, z ktéorymi zawarli umowg o prace
w celu przygotowania zawodowego.

12.Nadzor nad realizacja programoéw szkolnych, w tym ,,Wyprawka szkolna”.
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13.Realizacja tematyczna i odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci

-
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8.

9.

zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat

. Zapewnienie powszechnosci opodatkowania 0sob fizycznych i prawnych z terenu gminy.
. Udzielanie ulg inwestycyjnych i zotnierskich z tytulu nabycia gruntéw i innych zapewnionych

ustawa.

. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz zaswiadczen uprawniajacych do otrzymy-

wania ustawowych §wiadczen.

. Zastgpowanie i wykonywanie czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem Kasy Urzedu Gminy pod-

czas nieobecnosci kasjera.

. Prowadzenie ewidencji i egzekucji pojazdoéw cigzarowych podlegajacych opodatkowaniu.
. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania i odraczania zobowiazan pieni¢z-

nych.

. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$§¢ merytoryczna za przygotowanie 1 aktualizacje tresci

zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnoSci stanowiska ds. ewidencji podatkéw i oplat

. Prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie podatkéw 1 optat zgodnie z obowiazujacymi prze-

pisami o rachunkowosci.

. Naliczanie wynagrodzenia sottysom za inkaso zobowiazan pieni¢znych oraz rozliczanie optaty

targowej.

. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie podatkow i opfat.
. Opracowanie sprawozdan z zakresu podatkow 1 optat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie.

. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i1 aktualizacjg tresci

zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

Zakres czynnosci stanowiska ds. podatku VAT
I windykacji naleznosci

. Naliczanie 1 windykacja naleznosci za pobor wody z wodociagéw gminnych 1 odbior Sciekow.

. Rozliczanie podatku VAT.

. Wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych, duplikatow faktur oraz refakturowanie ustug.

. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku VAT.

. Sporzadzanie deklaracji VAT-7.

. Obliczanie miesigcznych przypisow, odpisow, czynszow, wieczystego uzytkowania oraz rozli-

czanie optat za pobor wody i1 dostarczane $cieki.

. Wystawianie minimum trzy razy w roku wezwan do zaplaty z tytulu nieterminowych ptatnosci

opfat.

Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
oraz postepowania zabezpieczajacego 1 hipotecznego.

Rozpisywanie dowodow wptaty stanowiacych przedmiot ksiggowan.

10.Biezaca i systematyczna windykacja naleznosci Gminy Michatow.
11.0bstuga interesantow w zakresie spraw ich dotyczacych.”
12. Realizacja tematyczna 1 odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i1 aktualizacje tresci

zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.
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Do zadan konserwatora nalezy:

1. Obstuga samochodu stuzbowego.

2. Organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych i prac spotecznie uzytecznych.

3. Nadzor prac na rzecz Urzgdu i instytucji publicznych przez skazanych z Zaktadu Karnego w Pin-
czowie.

4. Utrzymywanie tadu i porzadku w pomieszczeniach i w obrgbie stacji wodociagowej 1 ujgcia

wodly.

. Sprawdzanie stanu technicznego sieci wodociagowej — kontrola zasow, hydrantow itp.

6. Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw, remontow i awarii, zapobieganie skutkom poawaryjnym
oraz dokonywanie koniecznych wymian elementoéw, ktorych stan techniczny budzi zastrzezenia
i odbiega od norm technicznych.

7. Dokonywanie odczytéw licznikéw u indywidualnych odbiorcéw — sprawdzanie stanu osob, in-
wentarza 1 sprzgtu w przypadku braku wodomierza lub jego uszkodzenia.

8. Sprawdzanie stanu technicznego oraz prawidtowego korzystania z przytaczy wodociagowych na
nieruchomosci ustugobiorcy oraz stanu wodomierzy i plomb legalizacyjnych.

9. Utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego sprzgtu oraz prowadzenie
eksploatacji 1 obstugi tego sprzgtu wedhug instrukcji technicznych.

10.Systematyczne sprawdzanie wskazan wodomierza gléwnego na hydroforniach i na koniec kaz-
dego miesiaca przekazywanie odczytu do Urzgdu.

11.Wykonywanie drobnych biezacych napraw budynku Urzedu.

12.W zakresie wykonywania zadan wspotdzialanie z innymi stanowiskami w urzgdzie gminy oraz
z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

13.Wspotpraca przy prawidtowym wystawianiu faktur za pobor wody.

14.Rzetelne odczytywanie wskazan licznikOw na wodg przynajmniej raz na 2 m-ce W terminie
umozliwiajacym wystawienie faktury.

15.Dokonywanie poboru nalezno$ci za wod¢ w terminie okreslonym na fakturze od odbiorcow,
kwitowanie odbiorcom pobrang gotdwke, wplacanie zebranych kwot na rachunek bankowy
urz¢du niezwlocznie tj. nie poézniej niz 7 dni po terminie platnosci okreslonym na fakturze oraz
przekazywanie do ksiggowosci urzedu blankietow wptat oraz wykazéow  wplat,
w terminie ustalonym ze Skarbnikiem Gminy,

16.Wspolpraca w pracach zabezpieczajacych instalacj¢ wodociagowa przed skazeniami oraz
w stanach kryzysowych.

(62}

ROZDZIAL XII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§ 41
Ogo6lne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks postgpo-
wania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, w tym réwniez doty-
czace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Rozporzqdzenie Rady Mini-
strow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnio-
skow — Dz.U. Nr 5, poz. 46).
§ 42
1. Wojt i Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki i piatki w godzi-
nach od 10.00 do 16.00 .
2. Pozostali pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie,
w godzinach pracy Urzedu.
3. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest umiesz-
czana na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych, majacych
siedzibg poza budynkiem Urzedu, w widocznym miejscu.
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§ 43

1. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protoko-
tu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow, ktory prowadzi pracownik na sta-
nowisku ds. organizacyjnych i kadrowych.

2. Dane z rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik sekretariatu przekazuje niezwtocznie, zgod-
nie z dyspozycja Woéjta merytorycznym pracownikom Urzedu celem dalszego zatatwienia.

3. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia zobowiazani sa zawiadomic
stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac
dokumentacj¢ zwiazana ze sprawa wraz z kopia odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i1 zwigzte, a w przypadku zajgcia negatywne-
go stanowiska odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne. Odpo-
wiedzi na skargi podpisuje Wojt, a w razie jego nicobecnosci Sekretarz.

§ 44
1. Skargi i wnioski zglaszane ustnie winny by¢ przez przyjmujacego opisane w protokole, ktory
podpisuja wnoszacy skargg lub wniosek 1 przyjmujacy zgtoszenie.

2. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imig,
nazwisko i adres wnoszacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

§ 45
Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw prowadzi biezaca kontrole w zakresie terminowo-
$ci 1 sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskow oraz dokonuje w miarg potrzeb, okreso-
wych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAL XIII
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

1. Akta, pieczatki, 1 inne przedmioty i1 urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed do-
stepem osOb postronnych.
2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urz¢du wymaga zgody bezposredniego prze-
tozonego.
3. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza.
. Urzad zamyka 1 otwiera osoba wyznaczona przez Wojta.
. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje te
stanowia tajemnice¢ stuzbowa.

o1~

ROZDZIAL. X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46
Szczegdlowy zakres uprawnien, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.
§ 47
Obstuge prawna Urzedu wykonuje Radca Prawny na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzie-
to.
§ 46
Nierozerwalng cato$¢ z niniejszym regulaminem stanowia nastgpujace dokumenty:
a) Regulamin Kontroli Wewnetrznej — stanowiacy Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
b) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Michalow na czas ,,W” — stanowiacy Zatacznik Nr
3 do Regulaminu.
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