WOJTGMINY STRZELGE

99-307 Strreloe ZARZADZENIE NR 47/24
ul. Lesna 1 i
WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 23 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Strzelce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 ze zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Strzelce, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 43/14 Wojta Gminy Strzelce z dnia 30 pazdziemika 2014 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Strzelce, zarzadzenie nr 51/2016 Woijta Gminy
Strzelce z dnia 29 grudnia 2016 r. zmieniajace zarzadzenie nr 43/14 Wojta Gminy Strzelce z dnia 30
pazdziemika 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Strzelce,
zarzadzenie nr 29/18 Wojta Gminy Strzelce z dnia 19 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Strzelce podjetego zarzadzeniem nr 43/14 Wojta Gminy
Strzelce z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Strzelce, zarzadzenie nr 40/2019 Wojta Gminy Strzelce z dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Strzelce, zarzadzenie nr 19/2020 Wojta Gminy Strzelce z
dnia 21 lutego 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Strzelce,
zarzgdzenia nr 109/2020 Wojta Gminy Strzelce z dnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Strzelce wprowadzonego zarzadzeniem nr 43/14 Woéjta
Gminy Strzelce z dnia 30 pazdziernika 2014 r. zmienionego zarzadzeniem nr 29/18 Wojta Gminy Strzelce
z dnia 19 lipca 2018 r., nr 40/2019 Woéjta Gminy Strzelce z dnia 1 sierpnia 2019 r., nr 19/2020 Wojta
Gminy Strzelce z dnia 21 lutego 2020 1., zarzadzenie nr 112/2020 Wéjta Gminy Strzelce z dnia 21 grudnia
2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Strzelce,
zarzadzenie nr 25/21 Wojta Gminy Strzelce z dnia 29 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Strzelce, zarzadzenie 79/2021 Wojta Gminy Strzelce z dnia
29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Strzelce.

§ 3. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 9 kwietnia 2024 r.




WOJT GMINY STR7FLCE
99-307 Strzeice .
ul. Lesna 1 Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 47/24
Wojta Gminy Strzelee
z dnia 23 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY STRZELCE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Strzelce, zwany w dalszej tresci Regulaminem, okresla organizacje
| zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Strzelce.

§ 2. liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Strzelce.
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Strzeice.
Urzedzie ~ nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Strzelce.
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Strzelce.
Skarbniku ~ nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Strzelce.
Sekretarzu ~ nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce.
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Komérce organizacyjnej ~ nalezy przez to rozumie referat oraz samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Urzed jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktdrej Wojt realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
szczegolowych,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organizacjami administracji rzadowej oraz innymi
Jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) wynikajace z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta.
2. Przy za%atwienfu spraw stosuje sig przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba Ze przepisy
szczegoine stanowia inacze;.

§ 4. Urzad dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. Dz. U. z 2023 . poz. 40 z pdn. zm.).

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych (t). Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
3. Statutu Gminy Strzelce.
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4. Niniejszego Regulaminu.
9. Uchwai Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta Gminy.

§ 5. 1. Funkcjenowanie Urzgdu opiera sie na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadar.
2. Wojt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu oraz Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Woijt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
W stosunku do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 4 Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innego pracownika Urzedu.

§ 6. 1. Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;
2)  stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej;
3) racionalnego gospodarowania mieniem publicznym;

N

) planowania pracy;

1

) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdine komérki organizacyjne;

7)  koordynacji i wspoldziatania.
2. Urzad w swoich dziataniach uwzglednia interes spoteczny i sluszny interes obywateli, a takze przestrzega zasady
prawdy obiektywnej, zapewnia czynny udzial stron w postepowaniu oraz terminowe | profesjonalne prowadzenie
spraw.
3. Urzad w sposéb ciagly doskonali swojq organizacje, stwarza warunkj do ponoszenia kwalifikagji pracoWnikéw‘
zapewnia efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik informatycznych, poprawia komunikacije wewnetrzng
| zewnetrzng,

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw | zadan Urzedu dzialajg na podstawie
i w granicach prawa.

2. Pracownicy Urzedu sq zobowigzani wykonywaé zadania Urzgdu sumiennie i bezstronnie, biorag pod uwage
dobro publiczne i potrzeby wspolnoty samorzadowej,

3. Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone im zadania, kieruja sie zesadami etyki i praworzadnosci.

4. Zhidr standardow postepowania, jakimi powinien kierowad sie kazdy pracownik Urzedu, okresla Kodeks Etyki
pracownikow Urzedu ustanowiony w odrebnym dokumencie.
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§ 8. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacii publicznej zwigzanej z dziatalnoscig Urzedu | dziatalnoscig
organéw Gminy zgodnie z przepisami o dostepie do informagji publicznej, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajgcych
Z przepisdw prawa.

2. Zrodlem informacji o dziatalnosci Urzedu i organow Gminy jest Biuletyn Informacii Publicznej,

3. Urzad przestrzega zasad wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych.

§ 9. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, ustawie o rachunkowosci, prawie zamdwien publicznych oraz innych przepisach szczegobinych oraz
uchwatach Rady Gminy i Zarzadzeniach Wéijta.

2. Urzad gospodarujac $rodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

3. Kierownicy poszczegdinych referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposéh zapewniajgcy optymalng realizacje
zadart referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania w oparciu o przepisy prawa w zakresie ich wiasciwosci
1zeczowej.

9. Komorki organizacyjne Urzedu podczas wykonywania czynnoSci sg zobowigzane do wspbldziatania,
W szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§. 10. Zbior standardow funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektownej kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla
Regulamin kontroli zarzadczej przyjety odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore oznacza sig symbolami literowymi dla potrzeb
Oznaczenia pism i akt w sprawach prowadzonych przez referaty:

1) Referat Organizacyjny - RO,

2)  Referat Finansowy - FN,

3)  Referat Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — GK,

4)  Urzad Stanu Cywilnego - USC,

9)  Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych  inwestycji — OZ,

7
2. W komoérkach organizacyjnych tworzy sie stanowiska pracy.

6)  Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obrony cywiinej - OC,
) Pelnomocnik Ochrony Informacii Nigjawnych — PIN.
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3. Obowiazki, odpowiedziainosé i uprawnienia poszczegoinych pracownikow Urzedu zawarte sa w zakresach
czynnosci, sporzadzanych przez bezposrednich przetozonych na podstawie opisow stanowisk, z uwzglednieniem
zakresow dziatania poszczegoinych komorek organizacyjnych okreslonych w Regulaminem.

4. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy iub w przypadku
zwigkszenia zadan Gminy lub w innej sytuacji wymagajace] skutecznego i sprawnego dziatania Urzedu, Wojt moze
w drodze zarzadzenia powotat zespoty zadaniows pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie 0sob, tworzyé
inne stanowiska pracy.

5. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr 1.

ROZDZIALS3
Zasady kierowania Urzedem

§ 12. 1. Pracq Urzedu kieruje Wojt.

2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zada.

3. W czasie nigobecnosci w pracy Wojta biezaca dziatalnoscia Urzedu kieruje Sekretarz, a w przypadku jego
nieobecnosci Kierownik Referatu Organizacyjnego.

4. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatéw lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta i zatatwiania okreslonych spraw, bedgcych w zakresie jego
kompetencii.

§ 13.1. Bezposrednimi przetozonymi dla poszczegdinych stanowisk pracy jest:
1) Woijt dla:
a) Sekretarza,
b) Skarbnika,
¢) Kierownikéw Referatow,
d) Petnomocnika ds. Ochrony Informaci Niejawnych,
e) Samodzielnego stanowiska ds. obronnych i obrony cywilngj,
f) Samodzielnego stanowiska ds. oswiaty | zaméwier publicznych,
g) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2) Sekretarz/ Kierownik Referatu Organizacyjnego dla;
a) Sekretarki,
b) Kadr,
c) Stanowiska organizacyjnego,
d) Pomocy administracyjnej,
e) Sprzataczki,
f) Robotnika gospodarczego.
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Skarbnik dla:
a) Stanowiska ksiegowosci budzetowsj i ptac,

o

) Stanowisko ds. ksiegowoéci i plac,

<

) Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej,
d)
e) Stanowiska ds. odpadow i akcyzy

Stanowiska ds. wymiaru i podatkow,

f)  Stanowiska ds. obstugi kasowej.

ierownik Urzedu Stanu Cywilnego dla;

a) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

ierownik referatu gospodarki komunalnej, gospodarki przestrzenne, rolnictwa i ochrony srodowiska dla:
a) Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami,

b)  Stanowiska ds. porzadku i czystosci w gminie,

¢)  Stanowiska ds. ochrony $rodowiska,

d) Stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji,
e) Konserwatorow,

f)  Kierowcow,
g)  Pracownikow gospodarczych.

§ 14. Do kompetencii i zadan Wojta nalezy w $20zeg0Inosci:

SN m e W oM

10.
1.
12.
13.

strategiczne zarzadzanie Gming, w tym okreslenie celéw | monitorowanie ich realizacji;
reprezentuje Gring i Urzad na zewnatrz;
kieruje biezacymi sprawami Gminy;

wydaje zarzadzenia, w tym zarzadzenia Wojta jako Kierownika Urzedu:

- wydaje decyzje i postanowienia w sprawach indywidulanych z zakresu administracji publicznej;

przyjmuje obywateli w sprawach skarg | wnioskow:

jest szefem obrony cywilnej Gminy oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadaf:
obronnych, obrony cywilnej, w zakresie ochrony ludnosci i srodowiska araz w zakresie zarzadzania
kryzysowego;

jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym w systemie
informatycznym,

odpowiada za ochrone informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie, w szczegbinosci za
zorganizowanie | zapewnienie funkcjonowania tej ochrony;

przektada Radzie projekty uchwat i okresla sposéb wykonywania uchwat;

skiada Radzie okresowe sprawozdania z realizacji zadan;

przektada Radzie coroczny raport z dziatainosci Gminy za rok poprzedni,

udziela odpowiedzi na zapytania, interpelacie i whioski radnych oraz wnioski i postulaty komisji Rady,
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14.

15.

16.

17.

18.

19,

sprawuje funkcje przetozonego stuzbowego w zakresie przepisow prawa pracy wobec kierownikow i
dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

udziela pracownikom Urzedu upowaznien do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresuy administracji
publicznej;

rozstrzyga spory kompetencje migdzy komorkami organizacyjnymi;

koordynuje dzialalnosé komarek organizacyjnych oraz organizuje ich wspotprace;

dokonuje poswiadczen wiasnorecznosci podpisu w przypadkach okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujacych:

gospodaruje mieniem komunalnym.

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

1.
2

10.
11.

12.

13.

14.
18,

16.
17,

organizacja pracy urzedu, nadzor nad terminowoscig i tokiem wykonywania zadan:

zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, zgodnie ze wskazowkami i
poleceniami Wojta;

przeprowadzanie zgodnie z planem kontroli oraz na polecenie i w zakresie wskazanym przez Wojta
biezacych kontroli wewnetrznych w ramach kontroli zarzadczej z zachowaniem procedur okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

nadzoruje prace komorek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem sprawnej organizacii, obstugi petenta,
dyscypliny i efektywnasci pracy;

nadzoruje przestrzeganie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw;

hadzoruje  przestrzeganie  instrukji kancelaryjngj, w tym sprawnego  obiegu  informagji
i dokumentow;

dokonuje dekretacii | podziaty korespondencii:

Zapewnia organizacyjne wykonanie zadaf zleconych z zakresu administragji rzadowej;

prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta w jego imieniu na podstawie upowaznienia lub
petnomochictwa;

bierze udziat w sesjach Rady Gminy:

koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatéw pod obrady Rady Gminy, prowadzi rejestr
projektow uchwal Rady Gminy:;

sporzadza  projekt  struktury organizacyjnej  Urzedu, w tym  opracowuje  statuty
i regulaminy organizacyjne;

prowadzi wspélny rejestr skarg i wnioskéw dla Urzedu i Rady Gminy oraz nadzoruje terminowosé
rozpatrywania skarg wplywajacych do Urzedu i Rady Gminy;

prowadzi rejestr zarzadzen Wojta oraz rejestr upowaznien i pefnomocnictw wydawanych pracownikom:
koordynuje prace zwigzane z organizacjg wyborow prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych i
tawnikéw do sadu;

koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych;

wspoipracuje z kierownikami referatéw przy opracowaniu zakresdw czynnosci dla pracownikow referatow;
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18.
18
20.
21.
22.
23.
24,

25,
26.
27.
28.

prowadzi sprawy kadrowe;

prowadzi sprawy naboru na stanowiska urzednicze;

przeprowadza i koordynuje stuzbe przygotowawcza na stanowiska urzednicze:

prowadzi aceny okresowe pracownikow samorzadowych;

nadzoruje sprawy BHP urzedu;

wspotpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy;

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem pracownikow w ramach prac spotecznie - uzytecznych, robot
publicznych, stazy.

wnioskuje do Wojta w sprawach nagradzania i karania kierownikow referatow i pracownikow Urzedu;
podpisuje pisma i decyzie w granicach udzielonego upowaznienia przez Wéjta;

wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta;

zastgpuje Wojta podczas nieobecnosci oraz wspomaga Wojta w czynnociach zwigzanych
z prowadzeniem biezace] dziatalnosci Gminy i Urzedu.

§ 16. 1. Skarbnik odpowiada za gospodarke finansows Gminy i jako ksiggowy budZetu realizuje wynikajace

z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach.

2. Skarbnik, pelni rownoczesnie obowiazki Kierownika Referatu Finansow.

3. Skarbnik w szczegbinosci realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy oraz przepisow o finansach

publicznych w tym:

1)

2)

przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do
opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje;

przygotowuje wstepny projekt uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje
z inicjatywg w sprawie zmiany tej uchwaty; —— i
nadzoruje wiasciwg realizacje okreslonych uchwatg budzetows dochodéw i wydatkéw, a w razie
odstepstw od planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie:

opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkéw jednostek organizacyjnych
Gminy oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu:

opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie;

dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu;

opracawuje projekt informacii o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze péirocze danego roku;
opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy zestawienie dochodow i
wydatkow wynikajacych z zamknieé rachunkéw budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania
finansowe;

przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikow
Urzgdu, Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za
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15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow publicznych,

aw tym w szczegolnosci:

a) nadzorue  prawidlowe  ustalenia  naleznodci  budiety | dochodzenia  jgj
w wysokosci nie nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia:

b)  odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

¢) nadzoruje wiasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzagii;

d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
| obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami Scistego zarachowania, obstugi
kasowej w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne
w zakresie finansowym;

e) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej Gminy i jednostek podleglych Radzie:

Udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujacych zobowiazania pieniezne
Wspbipracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami;

Nadzoruje prawidlowos¢ wykonania sprawozdan finansowych;

Nadzoruje wykonanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw z zakresu prowadzenia
rachunkowosci jednostki:

Realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i opfat
lokalnych, podatku rolnym, podatku lesnym, optacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych
dotyczacych finansowej dziatalnoéci Gminy;

Opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow Referatu w porozumieniu z Sekretarzem:
Udziela instruktazu pracownikom Referatow i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
finansow;

Kontroluje podlegtych pracownikow w zakresie wiasciwosci rzeczowej Referatu;

Uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy:

Kieruje pracq Referatu Finansowego;

Sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno ~ prawnym, zatwierdza je do
wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki:

Sprawuje nadzor nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych $rodkow
finansowych;

Dokonuje kontroli wewnetrznej w referacie finansow:

Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

ROZDZIAL4

Zakresy dziafania komorek organizacyjnych Urzedu, w tym zadania wspoine
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§ 17. Do zadan i obowigzkow wspdinych pracownikéw nalezy:

1,

10.

.
12.
13.
14.
15
16.

17.

18.

Kaoordynowanie, organizacja i stymulowanie procesow spoteczno-gospodarczych Gminy;

Zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacii zadan oraz zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow,
Realizacja zadan okreslonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie upowaznien ustawowych,
uchwatach Rady, zarzadzeniach i innych aktach prawnych;

Opracowywanie analiz i propozycji do projektow budzetu, projektow wieloletnich programow inwestycyjnych
I zalozen rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy oraz do innych dokumentow planistycznych
opracowywanych przez Gming;

Przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Wéjt, decyzji administracyjnych, uméw i porozumien, pism
oraz sprawozdan, analiz i informacji o realizacji zadan komorki organizacyjnej;

Wspbludziat w opracowywaniu koncepeji pozyskiwania dodatkowych zrodet dochodow budzetu Gminy;
Dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Przygotowywanie wyjasnief w sprawach skarg | wnioskow:

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i informacii niejawnych;

Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilngj, ochrona przeciwpozarowa oraz w przypadku
klesk zywiotowych;

Przygotowywanie materialow informacyinych i aktualizacja informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
Przygotowywanie i udzielanie informaci publicznej;

Przygotowywania projektu odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;

Przygotowywanie materialow i realizacja procedury wynikajace] z ustawy Prawo zamowien publicznych;
Nadzor nad wykorzystaniem mienia przez podiegte gminne jednostki organizacyjne;

Wszystkich pracownikow i komorki organizacyjne przy realizacji zadan obowigzuje zasada wzajemnego
wspoidziatania, koordynacji pracy oraz wymiany informagji.

Komarki organizacyjne wspotpracujace w realizacii danego zadania zobowigzane s w szczegolnosci do:

a) terminowego wykonania okreslonych i uzgodnionych czynnosci:

b} przekazywania niezbednych informacji, materiatow, wyjasnieri i opinii.

Jezeli sprawa nalezy do wlasciwosci dwoch lub wiecej komarek organizacyjnych, odpowiedzialnym za jej
zalatwienie | udzielenie odpowiedzi jest komorka organizacyjna, ktéra wyznaczona jest
W dekretacji jako pierwsza, chyba, ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

§ 18. 1. Pracg Referatow kieruja Kierownicy.

2. Do podstawowych zadan kierujacych referatami nalezy:

a) organizowanie pracy Referatu zapewniajace zgodne z przepisami i terminowe wykonanie powierzonych
zadan, w tym: ustalenie szczegolowych zakresow obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
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m)
n)
3
a)
b)
c)
d)
e)

podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie o udzielenie im upowaznien lub petnomocnictw niezbednych
do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku,

prawidiowa organizacja pracy referatow i ustalanie doraznych zastepstw,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw,

przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu przepisow prawa , regulaminow
i instrukcji wewnetrznych,

wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych wynikajacych z planu operacyjnego oraz regulaminu
organizacyjnego glownego stanowiska kierowania, spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
dokonywanie oceny pracy swych pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami osobowymi
w ich sprawie,

wystepowanie do Wojta z wnioskami w sprawach zatrudnienia, zwalniania, nagradzania oraz karania
podiegtych pracownikow,

dbalost o kompetentna i kuituralng obstuge interesantow oraz pozytywny wizerunek Urzedu,

biezaca analiza stanu Gminy w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych przez kierowany Referat
i przekladanie Wojtowi wynikajacych z niej wnioskow i propozycji,

udzielanie wyjasnien w sprawach skarg | wnioskéw,

Zapewnienie przygotowania niezbgdnych materiatow, udziefani wyjasnien i informacii na zadanie organow
kontroli,

wykonanie  zadan wynikajacych z  uczestnictwa Gminy w zwigzkach miedzygminnych
i stowarzyszeniach gmin zgodnie z zakresem dzialania kierowanego Referatu,

zapewnienie wspotpracy kierowanego Referatu z innymi Referatami w reafizacji ich zadan,
uczestniczenie w sesjach i komisjach na polecenie Wojta.

Kierujacy Referatami odpowiadajg w za:

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

ochrong danych osobowych i informacii niejawnych,

udostepnienie informacii publicznej,

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

prowadzenie skutecznej kontroli zarzadczej w zakresie celéw | zadan kierowanego Referatu,

prawictowe gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym,

realizacie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé w szczeqoinosci za:

Dokladng  znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
w powierzonych sprawach;

Przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

Wiasciwa obstuge interesow i stosunek do nich, usprawnienia metod pracy;

str. 10



§20.1.

Nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbiorow zarzgdzen, rejestrow itp., oraz ich
archiwizacje

Prawidiowe opracowanie decyzji;

Prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami finansowymi
i mieniem;

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informaci niejawnych i aktow wewnetrznych wydanych na
jej podstawie;

Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu  danych osobowych wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz aktow wewnetrznych wydanych
na ich podstawie,

Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa przed Wojtem.

Szczegdlowe kompetencje | odpowiedzialnosé pracownikow okreslaj zakresy czynnoéci.

Do zadan Kierownika Referatu organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1)
2)

10)

1)

Kierowanie Referatem Organizacyjnym,

Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz dia samodzielnych stanowisk
pracy,

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia kadry Urzedu,

Sprawowanie nadzoru nad obstugg kancelaryjng rady i przygotowaniem przez pracownikow urzedu
projektéw uchwat rady,

Przektadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

Dokonywanie po$wiadczen zgodnosci odpisow i kopii dokumentow z oryginatem,

Podpisywanie pism wychodzacych z urzedu — zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Wojta,
Nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych, Biblioteki Publicznej i Gminnego Osrodka Kuttury w
Strzelcach oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Strzelcach,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi w tym: rolnym, ludnosci i mieszkan oraz
wspoipraca z Urzedem Statystycznym w zakresie obowigzkowych badan statystycznych,
Koordynowanie dziatan nad opracowaniem plandw i programow rezwoju gminy w zgodnosci ze strategia
rozwoju gminy,

Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéita.

2. Do zadan Referatu organizacyjnego nalezy;

1) Prowadzenie spraw organizacyjnych | kancelaryjno- technicznych w tym w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych przelozonego;
b) przygotowywanie i organizacja spotkan, wyjazdow przelozoneqo;
¢) nadzor nad porzadkiem | wyposazeniem w gahinecie przelozonego;
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d)

zapewnienie sprawnego obiegu informacji miedzy sekretariatem a pozostalymi  komaorkami

organizacyjnymi;

e)

rejestrowanie zarzadzen Woéjta gminy oraz przekazywanie ich do realizacji pracownikom:

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami | wnioskami, w tym prowadzenie rejestru skarg

i wnioskow:

9)

prowadzenie rejestru udostepniania dokumentéw i udzielania informaciji oraz udostepnianie

dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonych w statucie Gminy;

przyjmowanie i nadawanie fakséw, telefonograméw itp. oraz obstuga poczty elektronicznej;
udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie pracownikow Urzedu
Gminy;

prowadzenie ewidencji wydanych delegacji:

zaopatrywanie Urzgdu w materialy biurowe, znaczki pocztowe, ewidencjonowanie i rozliczanie
zakupionych i wydanych materiatow biurowych;

prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjno- adresowych dla potrzeb Urzedu
oraz tablic informacyjnych i urzedowych:

m) zglaszanie do konserwacii i napraw urzadzen biurowych:

n)

przygotowywanie zaproszen oraz materialéw na posiedzenia Rady gminy oraz nadzér nad ich
terminowym dostarczeniem;

protokolowanie sesji Rady gminy:

prowadzenie rejestru uchwat Rady gminy i rejestru prawa miejscowego;

terminowe wysytanie podjetych uchwat do wlasciwych organéw w tym w szezegdlnosci do Wojewody,
Regionainej 1zby Obrachunkowej;

prowadzenie rejestru interpelacji | whioskow zgtaszanych na sesjach Rady gminy,

obstuga administracyjna komisji rady gminy;

prowadzenie teczek solectw oraz organizacja zebras wiejskich;

przekazywanie uchwal i zarzadzen do publikacji w BIP;

przekazywanie do referatu ksiggowosci wykazu obecnosc radnych na sesjach, posiedzeniach komisji
celem wyptat diet:

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

prowadzenie ksigzki kontroli;

przygotowywanie materialow i danych z zakresu prowadzonych spraw do opracowania projekiu
budzetu gminy;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy i Sekretarza
Gminy.

aa) Przyjmowanie i przygotowanie dokumentow niezbednych do wydania zezwolenia na sprzedaz

napojow alkoholowych;
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3)

bb)Wspotpraca z uprawnionymi organami i instytucjami w zakresie kontrolj punktow sprzedazy napojow

alkoholowych;

2) Prowadzenie spraw obstugi organizacyjnej, a w szczeg6inoéci:

a)
b)
¢)

Prowadzenie Biura Obstugi Interesantow:

Udzielanie szczegolowej informacii o zakresie dziatania Urzedu;

Udzielanie informacji o kompetencjach innych urzedéw celem zatatwienia Spraw przez
interesantow,

Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie pracownikdw
Urzedu gminy;

Przyjmowanie pism sadowych;

Wydawanie drukow i pomoc w ich prawidiowym wypeknianiu przez interesantow;

Obsiuga Biuletynu Informacji Publicznej;

Obstuga strony internetowej Urzedu Gminy;

Przyjmowanie korespondencii przychodzagce] i skiadanej przez interesantow oraz znakowanie jei
pieczecig wpltywu

Przyjmowanie korespondencji dostarczone] przez operatora pocztowego:

Przekazywanie korespondencji do wiasciwych komorek organizacyjnych;

Ekspedycja przesytek przyjetych z komorek organizacyjnych;

Organizacja ekspedycji przesylek:

Kontrolowanie korespondencii;

Przyjmowanie przesylek poczia elektroniczna;

Przekazanie korespondencii do deklaraci;

Rozdziat pism na poszczegdine stanowiska pracy zgodnie z dekretacjg;

Przekazywanie zgodnie z dekretacjg faktur i rachunkow:

Prowadzenie rejestrow korespondencii;

Prowadzenie rejestru faktur rachunkéw wplywajacych do tutejszego Urzedu;

Kontrola zarzadcza w zakresie swojego stanowiska;

Wspétpraca z referatem finansowym.

Prowadzenie spraw o$wiatowych do podstawowych zadan naleza sprawy:

a) wspolpracy z dyrektorami placowek o$wiatowych;

b) wspbipracy z Kuratorium Oswiaty, Okregowg Komisja Egzaminacyjna, zwiazkami zawodowymi oraz

innymi podmiotami;

¢) organizacjg dowozu ucznidw;

|

|

prowadzenia procedury zwigzanej z przeprowadzeniem konkursu na dyrektora placowki oswiatowej;
przygotowywania informacji, analiz, dia Wojta Gminy, Rady Gminy, Komisji;

sporzadzania sprawozdan w zakresie spraw oswiatowych;

opracowywania projektow Zarzadzen Wojta Gminy, Uchwat Rady Gminy;
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4)

przeprowadzania postepowalt egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;
egzekwowania przepisow o obowiazku szkolnym, w tym prowadzenie ewidencji spelniania wiw
obowigzku;

prowadzenie baz danych o$wiatowych wymaganych przez obowiazujace przepisy prawne;
sprawdzania opracowanych przez szkoly, przedszkole projektow ramowych plandw nauczania
pod katem ich zgodnosci z ohowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz zgodnoscia z
dokonanymi ustaleniami i $rodkami finansowymi w budzecie gminy(przydziat godzin na zajecia
nadobowiazkowe, przydziat etatow dla pracownikéw ad ministracii i obstugi);

nadzorowania placowek oé$wiatowych w zakresie okreslonym stosownymi przepisami Karty
Nauczyciela i ustawy o systemie oswiaty oraz przepisami wykonawczymi;

przygotowywania wnioskéw o nagrode, odznaczenie panstwowe dia dyrektorow placowek
oswiatowych;

dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztaicenia miodocianych pracownikow;

doskonalenia zawodowego nauczycieli:

przyznawania stypendiow szkolnych i zasitkéw szkolnych;

W wykonywanie zadafi w zakresie zapewnienia obstugi kadrowej i spraw pracowniczych

aw szczegoinosci:

a)
b)

¢

)
)

9)

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie ewidencii 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow urzedu;

prowadzenie spraw osobowych kierownikow/ dyrektorow jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac na cele spoleczne, orzeczonej w zamian za

niesciagalng grzywne w ramach wspoldziatania z organami scigania i wymiaru sprawiediiwosci,
prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie:

— profilaktycznych badan iekarskich- nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow badas
zgodnie z obowiagzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, wydawanie skierowari na badania
lekarskie;

— przydziatu pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego araz $rodkow
higieny osobiste;;

— prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w pracy oraz w drodze do/z pracy.

Prowadzenie wydanych upowaznied | petnomocnictw;

Prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych;

Przygotowaniu | przekazywaniu dokumentow urzedowych do Archiwum Zakiadowego;

Prowadzenie listy obecnosci;

Przyjmowanie o$wiadczeri o pracy w gospodarstwach rolnych;
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Przyjmowanie zeznan $wiadkow dia KRUS, ZUS i zakladow pracy o pracy w gospodarstwach rolnych
i zakladach, gdy brak jest dokumentacii potwierdzajacej prace;

Przyjmowanie, przechowywanie o$wiadczert majatkowych pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych
oraz radnych;

Wspbdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac spolecznie — uzytecznych,
robot publicznych, stazy;

Udzielanie w drodze decyzji administracyjnej pozwoleri na przeprowadzenie imprez masowych;

Udzielanie w drodze decyzji administracyinej pozwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej;
Przygotowywanie materiaow | danych z zakresu prowadzonych spraw do opracowania projekiu budzetu;
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacii publicznej w zakresie swojego stanowiska;
Whisywanie korespondencji wychodzacej z urzedu gminy do pocztowej ksigzki nadawczej;

Prawadzenie teczek sotectw:

5)  Zadania dotyczace przewozu dzieci i mtodziezy:

a)

)

dowdz dzieci do szkét zgodnie z ustalonym w tym zakresie harmonogramem oraz wykonywanie
innych zleconych przez kierownictwo wyjazdow;

codzienna obstuga techniczna autobusu oraz utrzymywanie autobusu w pelnej sprawnosci
technicznej, w tym biezaca konserwacia pojazdu oraz usuwanie usterek i wykonywanie drobnych
napraw mozliwych do wykonania we wiasnym zakresie.

dokonywanie terminowych przegladow technicznych pojazdu,

dbatost o porzadek i czystos¢ pojazdu,

posiadanie w autobusie wymaganego przepisami wyposazenia ( gasnica, trojkat, apteczka),
dbato$¢ o posiadane dokumenty pojazdu,

biezace wypetnianie kart drogowych.

6) Zadania w zakresie prac gospodarczych, a w szczegolnosci:

a)

podstawowym zadaniem wykonywanym na powyzszym stanowisku jest wykonywanie czynnosci

porzadkowych w Urzedzie, a w szczegbinosci:

zamykanie po zakonczeniu pracy urzedu;

doktadne sprzatanie w dniach urzgdowania wszystkich pomieszczen Urzedu Gminy;

przygotowanie sali do obrad Rady Gminy i posiedzen komisji, narad i spotkan okolicznosciowych
oraz slubow;

sprzafanie sali bezposrednio po zakoficzeniu obrad Rady Gminy i posiedzen komisji, narad i
spotkarn okolicznosciowych oraz slubdw;

podlewanie kwiatkdw, mycie okien (co trzy miesiace), drzwi i mebli biurowych;

codzienne zamiatanie | mycie podtog;

bezwzgledne utrzymanie czystosci w tazienkach i pomieszczeniu socjainym;

wynoszenie Smieci;



—  przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i z zakresu bhp;
- utrzymywanie w czystosci schoddw na zewnatrz budynku, parapetow zewngtrznych, tawek oraz
chodnikéw przy budynku Urzedu Gminy;

b)  Utrzymywanie porzadku i czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach Urzedu Gminy i wokét  budynku;

c) Sprzatanie obejécia (chodniki, schody wejsciowe, klatka schodowa, korytarze, piwnice);

d) W porze letniej ~ koszenie trawnikow, dbanie o rabaty kwiatowe, grabienie lici, podcinanie krzewow i
drzewek;

e) W porze zimowej — odéniezanie drog gminnych, chodnikow i terenow uzytecznosci publicznej, usuwanie
oblodzenia | posypywanie ich piaskiem lub solg;

f)  Konserwacja i utrzymywanie dobrego stanu technicznego drobnych urzadzen i sprzetu;

g) Konserwacja i utrzymywanie dobrego stanu technicznego pomieszczen i wyposazenia;

h) Dbalos¢ o przystanki i wiaty przystankowe;

i) Opréznianie koszy na $mieci | wystawianie pojemnikow na $mieci w dniu ich Wywozu;

i} Zgtaszanie na biezaco wszelkich awarii i usterek w budynku i wokot niego oraz ich usuwanie;

k) Wykonywanie drobnych prac konserwacyjnych ( montaz zamkow, haprawa urzadzen sanitarnych, montaz
regaiow, drobne prace malarskie, murarskie i budowlane);

) Wykonywanie prac porzadkowych w budynku ( mycie okien, wycieranie kurzy itp.)

m) Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwai higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 21. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie zadan:
1. W zakresie ksiggowosci budzetowej i ptac:

a) dekretowanie dokumentow ksiegowych budzetu oraz jednostek: Urzad Gminy Strzelce, Szkola
Podstawowa w Strzelcach, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach, zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjq budzetowg oraz zakladowym planem kon;

b) ewidencia syntetyczna dochodow i wydatkow budzetu oraz jednostek: Urzad Gminy Strzelce,
Szkota Podstawowa w Strzelcach, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach;

c) prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz zakfadowym planem
kont;

d) prowadzenie ewidencii zmian budzetu gminy w zakresie dochodéw i wydatkow, zgodnie
z uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Woéjta Gminy;

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych jednostek: Urzad Gminy Strzelce, Szkota Podstawowa w Strzeicach,
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach w terminach i zakresie ustalonym przez Ministra
Finansow, za pomoca systemu InfoSystem , GROSZEK™:

f) biezaca analiza zrealizowanych wydatkow, w stosunku do  wielkogci planowanych,
przygotowywanie zmian w budzecie;
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g)

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych jednostek; Urzad Gminy Strzelce,

Szkota Podstawowa w Strzelcach, Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach;

w zakresie obstugi Szkoly Podstawowej w Strzelcach:

- naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list plac;

—  zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz oséb pracujgcych na podstawie
umow cywilnoprawnych;

— naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

— naliczanie | terminowe odprowadzanie do ZUS skladek na ubezpieczenie spoleczne
i Fundusz Pracy;

—  sporzgdzanie dokumentdw rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS;

—  przygotowywanie zadwiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zadwiadczen ZUS Z-3;

—  przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS;

—  sporzgdzanie rocznych informaciji podatkowych;

—  rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego;

prowadzenie rejestru dokumentow zadeklarowanych do Referatu Finansowego;

wykonywanie innych, nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych

przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy.

2. W zakresie ksiegowosci i plac:

1

L M

)
)
)
4)

10)

Prowadzenie spraw z Funduszem Sofeckim;

Prowadzenie rejestru dokumentow zadekretowanych do Referatu Finansowego;

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji VAT oraz JPK VAT;
Dekretowanie dokumentow ksiegowych Gminnego Przedszkola w  Strzelcach, zgodnie
z obowigzujgca klasyfikacjg budzetows oraz zaktadowym planem kont;

Ewidencja syntetyczna dochoddw i wydatkoéw budzetu Gminnego Przedszkola w Strzelcach:
Prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawa, o rachunkowosci oraz zaktadowym planem
kont;

Sporzadzenie sprawozdan budzetowych Gminnego Przedszkola w Strzelcach w terminach
i zakresie ustalonym przez Ministra Finansow, za pomoca systemu infoSystem ,GROSZEK™:
Biezgca analiza zrealizowanych wydatkow, w stosunku do wielkosci planowanych, przygotowanie
zmian w budzecie Gminnego Przedszkola w Strzelcach;

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budZzetowych Gminnego Przedszkola
w Strzelcach;

W zakresie obstugi Urzgdu Gminy Strzeice, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
Gminnego Przedszkola w Strzelcach;
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naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list ptac;

zgloszenie | wyrejestrowanie do ZUS pracownikéw oraz osob pracujgcych na podstawie
umow cywilnoprawnych;

naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkow od wyptaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

naliczanie i terminowe odprowadzenie do ZUS skiadek na ubezpieczenie spoleczne
i Fundusz Pracy;

sporzagdzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS:
przygotowanie zaswiadczen o zarobkach, zadwiadczen o zatrudnieniy i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z-3; _

przygotowanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS;

sporzadzenie rocznych informacji podatkowych;

rozliczenia raczne pracownikdw do Urzedu Skarbowego;

sporzadzenie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzanie skiadek na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, w okresie wystepowania.

3. W zakresie obstugi kasowe]

1) Prowadzenie gospodarki kasowej dla jednostek: Urzad Gminy Strzelce, Gminny Osrodek Pomocy

Spolecznej w Strzelcach, Gminne Przedszkole w Strzelcach, Szkola Podstawowa w Strzelcach,

w tym:
a)

b)
c)
d)
e)
Uj

9)
h)

wykonywanie operacji kasowych i przechowywanie gotowki i innych $rodkow platniczych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

obstuga terminala platniczego;

wystawianie czekow gotowkowych;

przyjmowanie wptat;

sporzadzanie Raportow Kasowych;

dokonywanie wyplat z tytutu: rachunkéw, faktur gotowkowych, list plac, delegacii, zaliczek itp.;
dokonywanie wptat do banku przyjetej gotowki w kasie:

sprawdzanie czy dokumenty ksiegowe przygotowane do wyptaty sg odpowiednio zatwierdzone
przez osoby do tego upowaznione;

prowadzenie ksigzki drukow cislego zarachowania w zakresie prowadzonych spraw,
uczestniczenie w inwentaryzacji kasy jako osoba materiainie odpowiedzialna;

elektroniczne przesylanie przelewdw bankowych, w tym peina obsluga programu INTERNET
BANKING;

podejmowanie $rodkow pienieznych z rachunkow bankowych, bezpieczne przetransportowanie tych
srodkow i ich zabezpieczenie:

wykonywanie inaych, nie ujetych w ninigjszym zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika Gminy i Wojta Gminy.
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4.

W zakresie ksiegowosci podatkowej;

1)

4)

12)
13)
1)

15)
16)

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat lokalnych od osob fizycznych, 0séb prawnych i
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, w tym:

a) podatek od nieruchomosci- przy uzyciu programow;

b)  podatek rolny i le$ny- przy uzyciu programow;

¢) podatek od srodkéw transportowych- przy uzyciu programow;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci cywilnoprawnych oraz prowadzenie czynnosci
windykacyjnych, w tym w szczegdinosci:

a) optata za wode;

b) optata za czynsze;

c) inne;

Prowadzenie ewidencji dochodow nieprzypisanych gminy, przy uzyciu programu komputerowego, w
tym m.in..

a) oplata skarbowa;

b) oplata eksploatacyjna;

¢) opfata za korzystanie ze Srodowiska;

d) dzierzawa obwodow lowieckich;

e) inne dochody nieprzypisane

Miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej i plac wplywow z tytulu
dochodéw nieprzypisanych;

Miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej i pltac wplywéw z tytutu
podatkdw lokalnych;

Windykacja naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych- wystawianie upomnies, tytutéw wykonawczych,
sporzagdzanie wnioskow do sadu o wpis do hipotek przymusowych i stosowanie innych $rodkow
egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa;

Prowadzenie ewidencii upomnien i tytulow wykonawczych:

Prowadzenie postepowan wis okreslenia wysokosci nadptat z tytulu podatkow lokalnych,
przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadplate, zwrot i rozliczanie nadptat:

Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty;

Dokonywanie kwartalnych przypisow odsetek od zaleglosci;

Dokonywanie odpisow aktualizacyjnych zalegiosci w okresach bifansowych;

Prowadzenie ewidencii drukéw scistego zarachowania- w zakresie prowadzonych spraw:
Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow:

Sporzadzanie i przekazywanie danych za inkaso podatkéw pracownikowi na stanowisku ds.
ksiegowosci i ptac;

Kontrola oraz uzgadnianie sald;

Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych
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17) Kwartalne naliczanie i przekazywanie danych celem odprowadzania wplat na rzecz Izby Rolnicze]
pracownikowi obstugujacemu system przelewow- INTERNET BANKING
18) Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych, potrocznych i
rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw
19) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu
oraz sprawozdan z wykonania budzetu.
5. W zakresie wymiaru podatkow:
1) Wymiar podatkow lokalnych, 1. od nieruchomosci, rolnego, leSnego, od $rodkow transportowych od
osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych  osobowosci  prawnej,
w szczegoinoscei;
a) przyjmowania i weryfikacji informacji | deklaracji podatkowych:
b) wzywania do ztozenia informacii podatkowych od oséb fizycznych araz deklaracji podatkowych
od osbb prawnych;
¢} prowadzenia postepowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaragji i informacji
podatkowych;
d) przygotowania decyzji ustalajacych wysokosé zobowigzan podatkowych:
2) Wymiaru podatkow lokalnych, tj. od nieruchomosci, rolnego, lesnego, ad $rodkdw transportowych od
0s0b fizycznych, w szczegolnosci;
a) przyjmowania i weryfikacji informacii i deklaracji podatkowych;
b) wzywania do ziozenia informacji podatkowych od osob fizycznych oraz deklaracji podatkowych
od 0soh prawnych;
¢) prowadzenia postgpowania dowadowego w sprawie wezwania do korekty deklaracii i informacii
podatkowych;
d) przygotowania decyzji ustalajacych wysokost zobowigzan podatkowych;
3) Kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych podstawe do
ustalenia wysokos$ci zobowigzania podatkowego:
4) Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie z powstaniem lub
wygasnieciem obowigzku podatkowego;
5) Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntow
i budynkow;
6) Aktualizowanie bazy danych podatnikéw:
7) Przeprowadzenie kontroli podatkowych;
8) Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkow rolnych oraz inne wg. potrzeh;
9) Gromadzenie dokumentow niezbednych do stosowania z urzedu ulg w splacie podatkow,
sporzadzanie wnioskéw w sprawach ulg, prowadzenie postepowan podatkowych oraz
przygotowanie decyzji w tym zakresie;
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10) Prowadzenie spraw z zakresy pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i opfatach
lokalnych, w tym w szczegélnosci:
a) weryfikacja whioskow sktadanych przez podatnikow,
b) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji w sprawie pomocy de minimis | pomocy

publicznej;

¢) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej;

11) Udzielanie pisemnych informaciji na wniosek KRUS | innych podmiotow.

6. W zakresie obstugi odpadow i akeyzy:

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przy uzyciu
programow komputerowych i rozliczenie oplat za gospodarowanie odpadami:

2) Miesigczne uzgodnienie z pracownikiem ds, ksiegowosci budzetowej i plac wplywdw z optat za
gospodarowanie odpadami komunainymi;

3) Kontrola prawidiowosci wnoszonych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) Prowadzenie postepowa w/s okreslenia wysokosci zaleglosei z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz postepowan dotyczacych egzekuci zaleglych naleznosci poprzez
Wwystawienie upomnien, naliczenie odsetek od nieterminowych wplat, wskazanie tytutow
wykonawczych i stosowanie innych $rodkow egzekucyjnych, zgodnie z przepisami prawa;

9) Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdw wykonawczych w zakresie prowadzonych spraw;

6) Prowadzenie postepowan wis okreslenia wysokosci nadplat z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, przygotowanie decyzji stwierdzajacych nadplate, zwrot i rozliczenie nadptaty;

7} Przygotowanie postepowari o sposobie zarachowania wplat z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem. rozlozeniem na raty naleznoéci z tytulu
podatkow i optat, w tym oplat za wode, uzytkowanie wieczyste oraz czynszow za najem lokali
mieszkalnych i uzytkowych:;

9) Prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji wis dotyczacych ulg wynikajacych z ustawy
Ordynacja podatkowa ~ odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia, w zakresie podatkéw lokainych
oraz podatku od spadkéw i darowizn:

10) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i opfatach
lokalnych, dotyczacych sprawozdawczosci z zakresu pomocy publicznej, w tym miesieczna
w systemie SHRIMP;

11) Prowadzenie spraw w zakresie zwroty podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla
producentéw rolnych, w tym w $zCzegolnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow sktadanych przez producentéw rolnych;
b) prowadzenie postepowan w trybie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego:
c) sporzadzenie decyzji okreslajacych nalezny zwrot podatku akcyzowego;
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d) skladanie wniosku do Wojewody o przekazanie dotacji celowej na postepowanie w sprawie zwrotu
producentom roinym podatku akcyzowego;

&) sporzadzenie list wplaty oraz przygotowanie przelewow:

f) okresowe i roczne rozliczenie dotacji celowe z realizacjj wptat producentom rolnym zwrotu podatku
akcyzowego;

g) sporzadzenie wykazu producentow, ktorym udzielono pomocy publicznej w zakresie zwrotu
podatku akeyzowego w celu podania do publicznej wiadomosci,

§ 22 . Referat Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

prowadzi:

1. Sprawy z dziedziny infrastruktury komunainej gminy:

1)

15)
16)
17)

Przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz pod obrady Rady Gminy

Strzelce w zakresie swoich kompetencii.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, materiatow, sprawozdan i analiz dla Wojta Gminy Strzelce

w zakresie swoich kompetencii.

Realizacja zadan wynikajacych zarzadzen Wojta Gminy Strzelce.

Koordynacja zadan inwestycyjnych w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej.

Planowanie rozwoju sieci wodno-kanalizacyjnej na terenie Gminy Strzelce oraz ustalanie priorytetow

w ich wykonaniu i sposobow zaspakajania potrzeb w tej dziedzinie.

Opracowywanie planow remontow posiadanych sieci | urzgdzen stuzacych zaopatrzeniu w wode

oraz odprowadzaniu i oczyszczaniu $ciekow.

Sprawy zwigzanie z dziatalnoscig oczyszezalni $ciekow, sieci kanalizacyjnej.

Okreslanie warunkow przylaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz kontrolowanie

realizacji.

Nadzor nad dziafainoécig zakresie zaopatrzenia mieszkancow w wode.

Nadzorowanie prac nad modemizacja, remontami i konserwacjq urzadzen wodociagowych.

Zapewnienie funkcjonowania urzadzen wodno-kanalizacyjnych oraz nadzér nad ich eksploatacja,

Nadzorowanie pracy oczyszczalni sciekow.

Przygotowanie grafikow dia pracownikdw oczyszczalni sciekéw.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i Regulaminu Pracy pracownikow oczyszczalni

sciekow.

Zapewnienie w $rodki ochrony indywidulanej konserwatoréw,

Organizowanie | nadzorowanie pracy konserwatoréw ds, wodociggow i kanalizaci.

Prowadzenie spraw z zakresu Gospodarki wodne] i urzadzen wadociagowych w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych stanu formalno - prawnego w zakresie poboru wod
podziemnych z ujg¢ glebinowych i funkcjonowania stacji uzdatniania wody,

b) Zzlecenie wykonania analiz wod oraz wod poplucznych,
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18)

19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)

Zapewnienie podstawowych czesci zamiennych do hydroforni, wodociagow, kanalizacji i
oczyszczalni Sciekow,

Sprawy zwigzane z ustalaniem taryfy za odprowadzanie $ciekéw oraz zaopatrzenie w wode,
Sprawy umdw na odprowadzanie éciekdw,

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg zbiomnikow bezodptywowych |
przydomowych oczyszczalni Sciekow.

Nadz6r nad ujgciami wody pitnej,

Realizacja biezacych zadan zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowg oraz sprawozdawczoscig w
tym zakresie.

Sprawy zwigzane z pozwoleniami wodnoprawnymi,

Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

Przygotowanie projektow rozstrzygnieé, wnioskéw organow Gminy dotyczacych zaliczenia drog do
poszczegdinych kategorii,

27} Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

28) Nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg oéwietlenia drogowego.

29) Zapewnienie prawidlowego funkcionowania i rozbudowy infrastruktury  technicznej
w zakresie wasnodci komunalnej (stacje uzdatniania wody, przydomowe oczyszczalnie Sciekaw,
oczyszezalnie sciekow).

30) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Strzelce, zarzadzen Wojta z zakresu obowigzkow,

31) Opracowywanie projektu wydatkow budzetu Gminy w czesci dotyczacej zakresu obowigzkow.

Sprawy z dziedziny planowania i zagospodarowania  przestrzennego i inwestycji, a w

szczegdinosci:

1) Drogownictwo:

a) prowadzenie spraw w zakresie postepowania administracyjnego dot. ustalenia lokalizacji, zajecia
pasa drogowego oraz umieszczenia urzgdzen infrastruktury technicznej niezwigzanej
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz lokalizacja zjazdow
z drog gminnych (w tym wprowadzanie optat do programu ,optaty lokalne” );

b) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i drogownictwem.

Gospodarka przestrzenna:

a) prowadzenie spraw w zakresie postepowania administracyjnego dot. lokalizacji inwestyciji celu
publicznego;

b) prowadzenie spraw w zakresie postepowania administracyjnego dot, warunkéw zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego;

¢) prowadzenie spraw w zakresie postepowania administracyjnego dot. podzialu nieruchomosci;

d) wydawanie wypisow | wyrysow z miejscowych plandw oraz studium uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
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e)

wydawanie zaswiadcze z mpzp i w przypadku jego braku oraz o rewitalizacji, a takze
0 zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania budynku;

f) prowadzenie rejestrow decyzji:

3)

4

5)

10)

11)

— warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
— 0 ustaleniu inwestycji celu publicznego

— 0 umieszczeniu urzadzen infrastruktury technicznej hiezwigzane] z potrzebami zarzadzania

drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
Przygotowanie materiatow hiezbednych do sporzadzenia projekiow planow zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;
Przechowywani planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisow, wyrysow
i innych dokumentow okreslonych przepisami, prowadzenie rejestrow w tym zakresie:
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy | zagospodarowania terenu
W tym prowadzenie rozpraw administracyjnych oraz prowadzenie rejestru  decyzji
0 warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
Realizowanie zadan nalozonych na Gmine przepisami prawa budowlanego oraz wspotpraca
Z organami nadzoru budowlanego;
Pozyskiwanie materiatow dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego (mapy, wypisy
z rejestru gruntow itp.);
Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta, informacji w zakresie
prowadzonych spraw itp.:
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresje wykonywanych zadan, przygotowanie
projektéw uméw cywilno-prawnych;
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Strzelce, zarzadzen wojta z zakresu dziatania
referatu;

Opracowywanie projektu wydatkow budzetu Gminy w czesci dotyczace] zakresu obowigzkow:

12) Prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci:

13)

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

3. Sprawy z zakresu gospodarki hieruchomosciami oraz gospodarki lokainej, a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkaniowymi i uzytkowymi w tym:

a)
b)
¢)

d)

realizacja polityki mieszkaniowe] Gminy;

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

przyjmowanie i analiza wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych zgodnie z Uchwalg
Rady Gminy Strzelce:

Zawieranie uméw na wynajem lokali mieszkalnych i uzytkowych, informowanie najemcow
0 zmianach w oplatach czynszowych, wystawianie faktur za najem lokali mieszkalnych
i uzytkowych:
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naliczanie czynszu | oplat z tyttu  najmu, dzierzawy Iokali mieszkalnych i uzytkowych
w tym rozliczanie zaliczek za media;

sporzadzanie comiesiecznych rejestrow wymiarow naleznosci za wynajem lokalj mieszkalnych
I uzytkowych w programie oplaty lokalne;

przekazywanie informagji dotyczacych nawigzywania, rozwigzywania oraz zmian w umowach najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych, w celu wprowadzenia do rejestru VAT;

zaktadanie ksiag wieczystych i dokonywanie w nich wpisow:

Zlecanie wyceny budynkéw i lokali komunalnych:

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu lokali komunainych;

biezaca aktualizacja danych o mieniu komunalnym, w tym coroczne Opracowywanie informagji wg
stanu na dzien 31 grudnia;

ustalanie potrzeb remontowych gminnego zasobu mieszkaniowego i nadzor nad prowadzonymi
pracami remontowymi;

m) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w cieplo na terenie Gminy zgodnie z ustawa prawo

n)
0)
p)

energetyczne;

przygotowanie plandw remontéw lokali w oparciu o wyniki przegladow okresowych:

nadzor nad prawidfowoscia eksploatacji budynkow,

prowadzenie  ksigzek budowlanych  dla  obiektow stanowigcych  wiasnosc Gminy
aw szczegblnosci zapewnienie przegladow okresowych tych abiektéw,

2)  Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami stanowiacymi mienie gminy, w tym w szczegdlnosci:

a)

g)
h)

przygotowywanie dokumentow niezbednych do komunalizacji i po komunalizacji (m. in. uzgadnianie w
ewidencii powierzchni gruntéw, zlecenie wykonania map, wypisow, zakladanie ksigg wieczystych oraz
dokonywanie wpisow);

zalatwianie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gmine Strzelce:

przygotowywanie dokumentéw o przekazaniu nieruchomosci w zarzad, dzierzawe, uzytkowanie
(sporzadzanie map, uzgadnianie granic dziatek, sporzadzanie umow);
ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste (w tym aktualizacja), za zarzad
| dzierzawe oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji; dokonywanie aktualizacji optat
racznych z tytuty uzytkowania wieczystego nieruchomosci:

obrot nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy w tym: Sporzadzanie i oglaszanie wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy;

oglaszanie i przeprowadzanie przetargow, przygotowywanie niezbednych dokumentéw do
sporzadzenia aktu notarialnego, umow, zlecanie wyceny gruntow, przeksztalcanie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo whasnosci:

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci dotyczacego gruntdw;

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci i skiadanie oSwiadczen o wykonaniu prawa
pierwokupu;
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3)

i) wystepowanie z wnioskiem o wycene nieruchomosci;

i) sporzadzanie informaci o stanie mienia komunalnego;

k) przygotowanie deklaracji podatkowsj nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Gminy Strzelce;

1) prowadzenie spraw w zakresie potwierdzania ostatecznosei lub sprostowania Aktow Wiasnosci Ziemi;

Prowadzenie spraw z zakresu zabytkow w tym w szczegolnosei:
a) wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji gminy okredlonych w ustawie ochronie zabytkow

i opiece nad zabytkami:

b) sprawowanie nadzoru nad zabytkami:
¢) prowadzenie spraw z zakresu Gminnej Ewidencji Zabytkow:
d) koordynacja prac zwiazanych z utrzymaniem miejsc pamieci narodowej;
Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy Strzelce, Zarzadzen Wojta z zakresu obowigzkow;
Opracowanie projektu wydatkéw budzetu Gminy;
Wspolpraca przy tworzeniu wieloletnich i corocznych planow inwestycji:
Sporzadzenie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;
Koordynator w programie ,Czyste powietrze".
Sprawy z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie, a w szczegoinosei:
1) Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzenh Wojta oraz  informacji w zakresie
prowadzonych spraw , w tym: do publikacji BIP, mediow informacyjnych, itp.
2) Opracowywanie projektow wezwan, postanowien, decyzji administracyjnych, zawiadomien,
zaswiadczeh, pism w zakresie prowadzonych spraw.
3) Prowadzenie rejestrow , w tym:

a) rejestru naleznoéci w systemie ..Optaty lokalnej";

b) rejestru zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszezaini Sciekow;

c) rejestru wydanych zezwolen w zakresie dziatalnoéci zZwigzanej z oproznianiem zbiomikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych:

d) rejestru ewidencji odpadéw za posrednictwem systemu Bazy Danych o Produktach i Opakowaniach
oraz 0 Gospodarce Odpadami;

e) rejestru wpisanych/zmienionych/wykreslonych  do/wiz  dziatalnosci regulowanej podmiotow
w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosc |

4)  Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami i $ciekami , w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia | usuwania wyrobow zawierajgcych azbest;

b) prowadzenie spraw w zakresie postepowania administracyjnego oraz naliczania opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, przyimowaniu deklaracii o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) Wspbtpraca z Referatem Finansowym w zakresie m.in.; uzgadniania danych przekazanych do deklaracji
podatku VAT, przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu z zakresy prowadzonych spraw
oraz informacji o wysokosci zrealizowanych w danym roku dochodow z tytutu optaty za gospodarowanie
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10)

odpadami komunalnymi oraz wydatkow poniesionych na funkcjonowanie systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi z wyszczegdinieniem kosztow:

Wsptpraca z placowkami oéwiatowymi w zakresie edukacji ekologicznej;

Wykonywanie zadafi z zakresu Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej Przedsiebiorcow m.in.
poprzez wprowadzanie Wpisow, Zmian, zawieszen, wznowien oraz
wykreslen  podmiotow  prowadzacych  dzialalnoge gospodarcza (na  podstawie ustawy
zdnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji Informacii o Dziatainosci Gospodarcze; | Punkcie Informacii
dla Przedsigbiorcy oraz ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo Przedsiebiorcow);

Wprowadzanie wydanych decyzji/ zezwolef/koncesji do rejestru  dzialanosci reglamentowanej
w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej Przedsiebiorcow:;

Sporzadzenie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
Sporzadzenie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami m.in. do Urzedu Marszatkowskiego
w Lodzi, Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w todzi za posrednictwem systemu Bazy
Danych o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce Odpadami (BDO) oraz do Urzedu
Statystycznego w todzi:

11) Przygotowanie szczeg6towego opisu przedmiotu zaméwienia pn." Odbiér i zagospodarowanie odpadéw

komunalinych od wlascicieli nieruchomosci zemieszkatych z  terenu Gminy Strzelce” wraz

z gszacowaniem wartosci przedmiotu zamowienia.

12) Przygotowanie zapytan ofertowych na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Strzelce w sprawie

wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Gminy Strzelce.

13) Prowadzenie ewidencji humeracii porzadkowej nieruchomosci — poprzez nadawanie, zmiang numeréw

porzadkowych nieruchomosci oraz wydawanie zaswiadczen z tym tematem zwigzanym.

Sprawy z zakresu ochrony $rodowiska:

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodno- Sciekowej ochrony wod
i ochrony przeciwpowodziowej;

Prowadzenie spraw melioracji w zakresie dotyczacym zadan gminy;

Prowadzenie spraw dotyczacych stanu fermalno-prawnego w zakresie poboru wod podziemnych z ujeé
glebinowych i funkcjonowania stacji uzdatniania wody;

Zlecanie wykonania analiz wod oraz wod poplucznych;

Wspoludziat w opracowywaniu i realizacji programu ochrony srodowiska i przygotowywanie raportow z
jego realizacji;

Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;

Naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska:

QOchrona terendw zielonych i zadrzewien, w tym:

a) wydawanie zezwolef na wycinke drzew lub krzewdw;
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b) nakladanie administracyjnych kar porzadkowych za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia;

¢}  naliczanie optat za usuwanie drzew lub krzewdw.

9) Nadzér nad parkami wigjskimi;

10) Wydawanie decyzji srodowiskowych;

11) Podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczenie emisji zanieczyszczen do powietrza, ziemi i wody;

12) Podejmowanie dzialah na rzecz ochrony zwierzat oraz wspoldziatanie w tym zakresie z odpowiednimi
instytucjami;

13) Wspoldziatanie z podmiotami dziatajacymi na rzecz rolnictwa m.in.: ARIMR, ODR, Izba Rolnicza, sfuzba
kwarantanny i ochrony rolin, lekarzem weterynarii, inspekcig sanitama ;

14) Wspoldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow fowieckich, kotami towieckimi;

15) Prowadzenie spiséw rolnych i badan statystycznych;

16) Prowadzenie spraw z zakresu klesk Zywiotowych w rolnictwie;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi wioknistych w tym: wydawanie zezwolen,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie, przeprowadzanie kontroli;

18) Wydawanie zaswiadczen dot. osobistego prowadzenia gospodarstwa dla nabywcy gospodarstwa rolnego;

19) Prowadzenie spraw dotyczacych zalesien gruntow - plany urzadzania lasu w zakresie dotyczacym zadan
gminy;

20) Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych niezbednych dokumentow
i informacji w zakresie prowadzonych spraw;

21) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw:;

22) Opracowywanie preliminarza dochodow i wydatkow do budzetu gminy oraz prowadzenie analizy ich
realizacji;

23) Przekazywanie dokumentéw do publikacji w BIP-ie | pozostatych mediow informacyjnych;

24) Wykonywanie zadan ujetych w planie obrony cywilnej zgodnie z zakresem obowigzkéw:

25) Kontrola zarzadeza w zakresie swojego stanowiska;

26) Wspotpraca z Wodami Polskimi oraz zadar wynikajacych z ustawy Prawo wodne:

27) Opracowanie projektéw wydatkéw budzetu Gminy w czesci dotyczacej swojego zakresu:

28) Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych.

29) Centralna Ewidencja Emisyjnosci Budynkaw — deklaracje dot. zrodet ciepla spalania paliw (wprowadzanie
deklaracji ziozonych przez mieszkancow).

Zadania zwigzane z obstuga urzadzeri komunalnych, w szczegéinosci:

1) Biezaca konserwacja oraz wykonywanie napraw i drobnych remontow instalagji wewngtrznej i zewngtrznej
urzgdzer wodno-kanalizacyjnych, efektrycznych i centrainego ogrzewania:

2)  Wykonywania prac modernizacyjnych budynku Urzedu Gminy | budynkach komunalnych:

3)  Sprawowanie nadzoru nad pomieszczeniami gospodarczymi i salg konferencyjng Urzedu Gminy;
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Zakup materialow i narzedzi na potrzeby Urzedu Gminy;
Wspotudzial w usuwaniu awarii wodociagowe i SUW-6w:
Nedzor nad prowadzeniem remontéw, odéniezaniem drég gminnych;
Wspoipraca z konserwatorami SUW-6w w zakresie ich utrzymania;
Wspodtpraca z osobg pelnigcg nadzor nad pracownikami publicznymi i interwencyjnymi (ustalanie zakresu prac,
zakup materialéw na ich potrzeby, rozliczanie pobranych materiaiow i narzedzi);
Organizacja i nadzér nad wykonywaniem prac remontowych w obiektach komunalnych i uzytkowych;
Zabezpieczenie obiektow komunalnych i uzytkowych przed kradzieza, wlamaniem, pozarem, itp.;
Dbanie o porzadek i czystosé wokot obiektow komunalnych;
Dbanie o porzadek i czystosé na i wokét stanowiska pracy;
Doalosé i odpowiedzialnost za sprzet i narzedzia bedace na stanie konserwatora;
Dbalos¢ o estetyke tablicy ogloszen Urzedu Gminy;
Odsniezanie chodnikéw przed budynkiem Urzedu Gminy;
Sprawowanie nadzoru nad pracg oczyszczalni sciekéw przy budynku komunalnym w Muchnowie;
Zadania zwigzane z obstuga wodociagow i SUW-6w w szczegolnosci:
Sprawowanie kontroli nad ruchem urzadzen i utrzymanie optymainych warunkow pracy tych urzgdzen;
Szybkie i skuteczne wykonywanie czynnosci zapobiegajacych skutkom awarii;
Natychmiastowe powiadomienie kierownika referatu o powstalej awarii Stacji Uzdatniania Wody Iub sieci
wodociagowej i postepowanie zgodne z jego decyzjami. W przypadku nieobecnosci kierownika — powiadomic o
awarii Wajta Gminy,
Zglaszanie na biezaco pofrzeb wymiany elementow, ktorych stan budzi zastrzezenia i odbiega od norm
technicznych;
Stata kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcow:
Systematyczne, codzienne odnotowywanie w dzienniku pracy stacji stanu pobranej wody, wykonanych prac
i zauwazonych usterek w jej pracy;
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza i Kierownika Referatu;
Zrédta wody (ujecia, studnie);
a}  pomiar stanu zwierciadta wody w studni za pomocg zainstalowanych w studni na state
urzadzen badz za pomaca sond:
b)  systematyczne odnotowywanie poziomu zwierciadia w studni w .ksigzce eksploatacii studni”;
c) sprawdzanie stanu technicznego czesci dostepnych w studni;
d) czuwanie nad pobieraniem probek wody z urzadzen zbiorowego zaopatrywania rolnictwa
W wode przez terenowe stacje sanitamo-epidemiologiczne dla badaf hakteriologicznych,
wiym dia ujecia 1 raz w roku, dla wodociagu zbiorowego 1 raz w miesiacu;
e) kontrola stanu hydrantow p.poz oraz nadzor nad ich prawidiowym wykorzystaniem;
9) Urzadzenia do uzdatniania wody (odzelaziacze, odmanganiacze, chioratory):
a) plukanie okresowe urzadzen do uzdatniania wody. Przecigtny czas ptukania powinien Wynosic
okoto 10 minut. Plukanie nalezy wykonywat ciéle wg instrukeji opracowane;j dla danego typu
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urzadzenia. Wymiany bezpiecznikow dokonywa¢ moze wylacznie pracownik posiadajacy |l
grupe uprawni8en BPH uzyskana w Stowarzyszeniu Energetykéw Polskich NOT:;

b)  utrzymywanie w czystosci poprzez Czgste wycieranie kurzu i wody urzadzen uzdatniajgcych:

¢} odpowietrzanie urzadzen do uzdatniania wody (odZelaziaczy, odmanganiaczy, filtrow
przyspieszonych) w odstepach cyklicznych, zgodnie z przepisami;

d) czuwanie nad utrzymaniem wiasciwej temperatury (16°C-20°C) panujgcej w otoczeniu
chloratora oraz szczeinoécia aparatury (przewodow) chioratora;

e) czeste wietrzenie pomieszczen chloratora, pamietajac, Zze zawartosé chlory w powietrzu
w wysokosci 0-0,01% zagraza Zyciu, a 0,06% jest dawka $miertelng. Obstuge chloratora nalezy
wykonywat zgodnie z instrukcjg obstugi i przestrzeganiem przepisow BHP:

f)  skrupulatne odnotowywanie wszystkich  zauwazonych w czasie obstugi  usterek
W urzadzeniach chloratora i kazdorazowe meldowanie o usterkach oraz podejmowanie decyziji
0 natychmiastowym wylaczeniu chloratora z eksploatacii;

g) dbanie o petng przydatnosé i sprawnosé maski gazowsj uzywanej do obstugi chlorowni.

10) Hydrofory i zbiorniki otwarte:

a) czuwanie nad prawidlowym dziataniem urzadzen zabezpieczajacych (manometréw,
wytgcznikow cisnieniowych i innych);

b)  dokladne zamykanie pokrywy zbiomika w celu ochrony wody przed zanieczyszczeniami:

¢)  utrzymywanie w stalej sprawnosci urzadzenia plywakowego oraz innej aparatury zbiornika;

d) zabezpieczenie urzadzen przed zemarznieciem (acieplanie aparatury sieciowej i urzadzen
specjainych), utrzymywanie odpowiedniej temperatury pomieszczen;

e) dbanie o czystosé zbiornikow wodnych poprzez biezage czyszezenie ich i cieranie kurzy.

7. Zadania w zakresie prac biezacych, w szczegolnosci:

1)

O oo~ o G oW M
e e T I 2 2

Biezaca konserwacja oraz wykonywanie napraw i drobnych remontow instalacji wewnetrznej urzadzen wodno-
kanalizacyjnych, elektrycznej i centralnego ogrzewania;

Wykonywanie prac modemizacyjnych w budynku Urzedu Gminy;

Sprawowanie nadzoru nad pomieszczeniami gospodarczymi i salg konferencyjng Urzedu Gminy;

Zakup materiatow | narzedzi na potrzeby Urzedu Gminy:

Prowadzenie kontrolek zuzycia wody, energii elekirycznej, zrzutu scickow:

Wspolpraca z konserwatorem SUW-u w zakresie iej utrzymania;

Organizacja pracy kotlowni w budynkach Urzedu Gminy;

Prowadzenie konirolki zuzycia opatu;

Wspdtpraca z osobg pefniaca nadzor nad pracownikami publicznymi i interwencyinymi (ustalanie zakresu prac,
zakup materiatéw na potrzeby pracownikéw publicznych i interwencyjnych), rozliczanie pobranych materiaiow i
narzedzi;

10) Organizacja i nadzor nad wykonaniem prac remontowych w obiektach kemunainych i uzytkowych;

11} Zabezpieczenie obiektow komunainych przed kradzieza, wiamaniem, pozarem:;

12) Dbanie o porzadek i czystost woket obiekiow komunainych;
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13) Dekorowanie budynku Urzedu Gminy z okazji $wigt panstwowych;

14} Dbalo¢ i cdpowiedzialnosc za sprzeti narzedzia bedace na stanie konserwatora:

15) Dbatoéé o estetyke tablicy ogloszei Urzedu Gminy;

16) Odsniezanie chodnikow przed budynkiem Urzedu Gminy;

17} Wykonywanie zadan operatora koparko-ladowarki.

8. Zadania zwigzane z obshigg oczyszczalni sciekbw, w szczegéinosci:

1) Czyszezenie kraty odbiorczej sciekow pochodzagcych z sieci kanalizacji sanitame; zlokalizowane] w
miejscowosci Strzelce, wptywajacych do piaskownika ( teren oczyszezalni Sciekow ).

2)  Kontrola piaskownika pod wzgledem droznosci,

3) Kontrola studni wstepnej przyjmujacej Scieki oraz jej urzadzen pod katem prawidiowego
funkcjonowania ( pompy, plywaki, czujniki ).

4)  Czyszczenie studni wstepnej przyjmujace; $cieki, podiaczenie weza do hydratu zlokalizowanego na
terenie oczyszczalni, nastgpnie otwarcie przeplywu wody i ptukanie studni z poziomu terenu,

9)  Czyszczenie pomp i zaworu zwrotnego przy pomocy koparko ~ ladowarki.

6) Kontrola urzadzen w pomieszczeniu zasilajgcym pompy.

7)  Odpowietrzanie pompy w razie potrzeby.

8)  Czyszczenie kraty podajajacej $cieki do biobloku.

9)  Pobieranie probek sciekéw w celu zbadania zawartosci osadu sciekowego - test ,Imhoffa’.

10) Obsluga aeratora poprzez czyszczenie {opatek napowietrzajacych i sprawdzenie

poziomu oleju.
11) Czyszczenie zbiorikow osadowych poprzez otwarcie zaworéw doprowadzajacych osad Sciekowy
na poletka osadowe.
12) Czyszczenie pompy przelewajgce] osad.
13) Przygotowanie osadu $ciekowego do odbiory przez firme zewnetrzna,
14) Czyszczenie powierzchni poletek osadowych.
15} Mycie urzadzen biobloku:
) Kontrola wzrokowa urzadzen odbierajacych $cieki.
17) Koszenie trawy i sprzatanie terenu oczyszczalni éciekéw.
)

18) Utrzymanie rowu odwadniajacego ( czyszczenie dna i koszenie ).

§ 23. Do zadari samodzielnego stanowiska zaméwier: publicznych i inwestycji nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym w szczegélnosei:
1) przyjmowanie od kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska zgtoszeh o koniecznosci udzielenia
zamdwienia publicznego:
2) obstuga prowadzonych postepowar;
3) kompletowanie i weryfikowanie dokumentow stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych
w ustawie- prawo zamaowien publicznych;

4) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych, odwotan, i protestow:
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5)

6)

7)
8)

9)

2

1)
2)

7)

rozpatrywanie odwolan, protestow oraz wystepowanie w imieniu urzedu do Urzedu Zamobwien
Publicznych;
wspoipraca z Urzedem Zamowien Publicznych w tym: publikacia ogloszonych przetargow, skladanie
sprawozdan;
prowadzenie kart realizacji udzielonych zamowien publicznych;
biezaca analiza wydatkow ponoszonych na zekupy inwestycyjne lub dostawy wchodzace w zakres
prowadzonych spraw i w razie konieczno$ci przeprowadzenie postepowania przetargowego;
biezaca analiza wydatkow ponoszonych na realizacje zamowienia publicznego i informowanie, z
odpowiednim wyprzedzeniem Skarbnika Gminy o ,grozbie” przekroczenia wartosci zamoéwienia
okreslonego w umowie;
Zadania dotyczace prowadzonych inwestycji, w szczegolnosei:
Pomoc przy kontroli projektow, w tym odpowiedzi na pisma:
Prowadzenie spraw z realizowanymi w gminie zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi w tym:
przygotowanie wymaganych przepisami prawa dokumentacii formalno-prawnych, monitorowanie
realizacji zawieranych umow;
Wspotudziat przy tworzeniu wieloletnich i corocznych planow inwestycji;
Nadzor nad realizacjg inwestycji oraz remontéw kapitalnych i biezacych;
Przygotowanie dokumentacji do zatwierdzonych realizacji zadaf inwestycyjnych, uzyskania
wymaganych prawem zezwolen i uzgodnien;
Wspdtpraca przy przygotowaniu wnioskéw o  $rodki zewnetrzne na realizacje inwestycji
w zakresie merytorycznym;
Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie:

§ 24.1. Do zadan Urzad Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy Prawo o

aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz innych aktow prawnych, przewidzianych dia

Kierownika USC oraz jego Zastepey, w szczegoinosci:

1)
2)

Zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw | malzenstw konkordatowych.
Wydawanie decyzji zezwalajgcych na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku maizenskiego.

Wydawanie zadwiadczen stwierdzajacych moznosé prawng okreslong prawem polskim do zawarcia
malzenstwa za granica,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzef i zgondw.

Sprostowania oczywistych biedéw pisarskich w akcie stanu cywilnego.

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.

Uzupetnienie akt stanu cywilnego.

Whisywanie do polskich ksiag aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego;
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10)

1)
12)

13)

19)

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie KPA w oparciu o ustawe: Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeks rodzinny i opiekunczy.

Odbieranie ustnych testamentow.

Organizacyjne przygotowania zwiazane z uroczystosciami nadawania medali za diugoletnie pozycia
matzenskie.

Wspotpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego, Kosciotami | Zwiazkami Wyznaniowymi, ewidencjami
ludnosci, komérkami dowodow osobistych oraz innymi  instytucjami w zakresie rejestracji stanu
cywilnego.

Przyjmowanie podan i przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w innych sprawach wynikajacych z
przepisow Ustawy o obywatelstwie polskim oraz Ustawy o zmianie imion i nazwisk.

Udostgpnianie informacii publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez Urzad Stanu Cywilnego.
Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej.

Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Przygotowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem akt stanu cywilnego w czasie wojny.

Prowadzenie korespondencji z Urzgdami Stanu Cywilnego w Unii Europejskie;.

2. W zakresie ewidencji i dowoddw osobistych do zadah USC nalezy:

1)

«w
—_—

Prowadzenie ewidencii ludnosci w systemie teleinformatycznym w formie gminnego zbioru meldunkowego
na podstawie rejestracii danych o miejscu pobytu statego i czasowego 0sob, urodzeniach, zmianach stanu
cywilnego, obywatelstwie, imionach i nazwiskach oraz zgonach;

Prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania i wymeldowania z miejsca pobytu statego i
czasowego ponad 3 miesigce;

Meldowanie cudzoziemcow oraz obywateli pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej na pobyt czasowy
i staty;

Udostepnianie danych i wydawanie za$wiadczen z ewidencii ludnosci lub dokumentacji dowodow
osobistych w formie po$wiadczer zameldowania, udostepniania danych oscbowych czy informacii
przekazywanych w systemie PESEL dta innych organéw, urzedéw i oséb;

Przekazywanie dyrektorom szkot i przedszkoli wykazu osob podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;
Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych osob zameldowanych na pobyt czasowy dia Urzedu
Statystycznego;

Prowadzenie spraw repatriantow (zasady i tryb udzielania pomocy repatriantom i czionkom ich rodzin);
Prowadzenie, aktualizacja i udostgpnianie statego rejestru wyborcow;

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych;

10) Prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych;

11

12

Przekazywanie migdzy urzedami informacji 0 zmianach danych zawartych w dowodach osobistych;
Prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow;

13) Wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

3.

W zakresie archiwum zakiadowego do zadai USC nalezy:
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1) Przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegélnych komérek organizacyjnych na
podstawie spisow zdawczo-odbiorezych;

2) Prowadzenie zgromadzonej dokumentacji oraz jej ewidencji oraz jej ewidencii;

3) Przeprowadzanie skontrum dokumentacii;

4) Porzadkowanie przechowywanej dokumentacii przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym:;

5) Udostepnianie przechowywanej dokumentacji na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;

6) Wycofywanie dokumentacii ze stanu archiwum zaktadowego w porzadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;

7) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu:

8) Przygotowanie materialow archiwalnych do przekazywania i udziat w ich przekazywaniu do wiasciwego
archiwum panstwowego;

9) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatainosei archiwum zaktadowego i stanu dokumentaciji w
archiwum zaktadowym;

10) Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postgpowania z

dokumentacja.

§ 25. Do zadan Petnomocnika ds. Informaciji Niejawnych nalezy:

9F o = B8 M =

Zapewnienie ochrony informagji niejawnych;

Kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji
Opracowanie planow ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

Szkolenie pracownikow w zakresie informacii niejawnych;

Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych | wydawanie zaswiadczen do dostepu do informacii niejawnych,
Prowadzi aktualny wykaz oséb zatrudnionych lub petniacych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnoéci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto

Przekazuje odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacii
niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec kidrych
podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

Zapewnia ochrone systemow teleinformatycznych, w kidrych sq przetwarzane informacje nigjawne,

1 zarzqdza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka,

2) przeprowadza  kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania  przepisow

0 ochronie tych informagji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatow i obiegu dokumentow,

§26. Do zadaii samodzielnego stanowiska ds, obronnych i obrony cywilnej nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkéw w zakresie spraw obronnych, a w szczegéinosci:
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opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych oraz programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenia
dokumentacji szkoleniowe;;

opracowanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
a takze stosowanych programéw obronnych;

opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzania Wojta Gminy wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

opracowanie i uaktualnienie dokumentacii Statego Dyzuru;

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie Swiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji 0 przeznaczeniu 0sob lub
rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony;

opracowanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych oraz planu
$wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w
razie ogloszenia mobilizacji | wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw.

2. Prowadzenie spraw obrony cywilnej, a w szczegdlinosci:

1)
2)

10)

dokonanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

opracowanie | opiniowanie planéw obrony cywilnej oraz uzgodnienie planow

dziatania;

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczefi obrony cywilnej;

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz

sytemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach:

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na  wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na terenie gminy:

planowanie i zapewnienie $rodkéw  transportowych, warunkéw bytowych oraz  pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci:

wyznaczanie  zakladow  opieki  zdrowotnej  zobowiazanych do  udzielenia pomocy
medycznej  poszkodowanym w  wyniku masowego  zagrozenia  zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladow do niesienia tej pomocy;

zaopatrywanie  organdw i formacji obrony cywingj w sprzet,  srodki  techniczne
I umundurowanie niezbedne do  wykonywania  zadan obrony  cywilne, a takze
zapewnienie  odpowiednich warunkdéw  przechowywania, konserwacii, eksploatacii,
remontu | wymiany tego sprzetu, $rodkéw technicznych oraz umundurowania;

integrowanie  sit  obrony  cywilnej  oraz innych  stuzb, w tym sanitamo -
epidemiologicznych, i  spolecznych organizacji  ratowniczych do  prowadzenia  akciji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow kiesk zywiolowych i zagrozenia Srodowiska

11) kontrola zarzadcza w zakresie swojego stanowiska.
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3. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym w szczegdlnosci:
1) przygotowanie rocznego planu prac zespolu;
2) opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dziataf w sytuacjach zagrozen katastrofa naturalng
lub awarig techniczna noszaca znamiona kleski zywiotowej:
3) opracowanie planu reagowania kryzysowego;
4) opracowanie planow éwiczen;
5) organizowanie ¢wiczen realizowanych przez zespot w pelnym skladzie;
6) zapobieganie  skutkom  Kklgsk  zywiolowych lub  ich usunigcia, prac  w  fazach
zapobiegania, przygotowania, reagowania i odbudowy.
4. Wspoétdzialanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, w tym w szczegélnosci:
1) wywieszanie ogloszen m. in. o licytacji, o ustanowieniu kuratora;
5. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, a zwlaszcza:
1) nadzér nad  obiegiem oraz  przechowywaniem  dokumentow zawierajgcych  dane
osobowe;
2) szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych:
3) nadzoru nad prawidtowoscia usuwania danych osobowych;
4) monitorowania funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,
6.Prowadzenie spraw zwiazanych z pojazdami gminy:
1) wystawianie kart drogowych dla kierowcow,

2) co miesigczne rozliczanie czasu pracy kierowcy autobusu,

3} co miesieczne rozliczanie zuzycia paliwa przez pojazdy stanowigce whasno$é gminy,
4) wystawianie faktur za wynajem pojazdow gminy (autobus, Volkswagen),
9) biezaca analiza wydatkéw ponoszonych na zakup paliwa oraz ewentualne zgloszenie koniecznosci

udzielenia zaméwienia publicznego do pracownika merytorycznego.
7.Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony RP oraz spraw obronnych:
1) sporzadzanie i prowadzenie rejestru wyborcéw oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz
prowadzenie rejestru tych osob;
2) uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej:
3) prowadzenie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z natychmiastowym
uzupeinieniem sit zbrojnych w ramach Akgji Kurierskiej;
4) wspdipraca w zakresie kwalifikaji wojskowej i AK ze Starostwem Powiatowym w Kutnie, Wojskowg
Komenda Uzupetnien w Skierniewicach i Komendg Powiatowa Policji w Kutnie.
8. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) skiadanie projektéw planu do budzetu gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
2) wydawanie i rozliczenia kart drogowych, kart pracy motopomp i sprzetu silnikowego dla jednostek

ochotniczych strazy pozarnych;
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3) rozliczanie godzin za udziat czlonkéw OSP W akejach  ratowniczo-gasniczych |
¢wiczeniach oraz naliczanie ekwiwalentu;
4) przygotowywanie umow z konserwatorami sprzetu w jednostkach OSP;
9) kierowanie czlonkow jednostek OSP na badania okresowe i specijalistyczne;
6) przygotowywanie wnioskéw do ubezpieczenia czlonkow OSP i pojazdow pozarniczych,
9. Sprawy zwiazane z Zakladowym Funduszem Socjalnym gminy.

ROZDZIAL 5
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie

§ 27. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane $3 w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania

administracyjnego oraz innych whasciwych przepisach.

§ 28. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rozpatrzenia sprawy interesanta na jednym stanowisku pracy,

konsultujac | wyjasniajac wszelkie formalnosci z innymi - stanowiskami celem ostatecznego i terminowego

rozpatrzenia wniesionej sprawy.

2. Pracownicy przy obstudze interesantow zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy rozpatrywaniu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;

2)  informowania o stanie rozpatrywanej sprawy;

3)  rozstrzygania sprawy w miare mozliwosci niezwiocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu rozpatrzenia sprawy;

4} informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rzetelnego i sprawnego zalatwienia indywidualnych spraw obywatel,
kierujac sig przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego oraz przepisami kodeksu etycznego,
ustalonego przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

4. Odpowiedzialnosé za terminowe | prawidiowe zatatwienie indywidulanych spraw obywateli ponosza kierujacy

komérkami - organizacyjnymi oraz pracownicy Urzedu zgodnie z ustalonymi  zakresami czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien.
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ROZDZIALG
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 29. Wojt podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy, polecenia stuzbowe i pisma ogoine;

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4. decyzje i postanowienia z zakresu administracii publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczacych kierownikow referatow Urzedu;
petnomacnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publiczne;
odpowiedzi na interpretacie i zapytania radnych;

ol o - S

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 30. Pisma wychodzace z Urzedu, nie bedace decyzjami administracyinymi w rozumieniu art. 104 kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz nie zawierajace oSwiadczen woli w imieniu Gminy w porozumieniu art. 46
ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym, w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych lub koordynowanych
podpisuja: Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatow.

§ 31. Wojt moze udzielic pracownikowi petnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub
pethomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§ 32. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny byé uprzednio
parafowane {podpis, data i piecze¢ na kopii) przez osoby kierujace pracg komorek organizacyjnych Urzedu, ktorzy
je przygotowuija.

§ 33. Projekty pism nalezy podpisa¢ czytelnie, opieczetowaé pieczatka stuzbowa pod tekstem z lewej strony na
jednej z kopii oraz oznaczy¢ datg sporzadzenia,

§ 34. 1. SzozegOlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zakfadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

Korespondencie przyjmuje Referat Organizacii. Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencii.
Kierownicy Referatow, po pisemnym potwierdzeniu odbioru, przekazujg korespondencie na stanowiska pracy.
W Referatach obowiazuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

L

W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majg zastosowanie odrebne
przepisy.

ROZDZIAL T

Organizacja dziatalnosci kontrolnef
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§ 35. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez urzad gminy oraz jednostki

organizacyjne przyjeta odrebnym zarzadzeniem.

2. Szezegolowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli ustala Wojt w drodze zarzedzenia.,

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoinosci:

zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacii zadan,;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efekiywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

zarzadzania ryzykiem;

wykonywanie nadzoru nad realizacjg zadan przez poszczegolne komarki organizacyjne, jednostki;
zapewnienie ciaglosci dziatalnosci urzedu;

szczegolna dbatost o rzetelne, petne dokumentowanie wykonywanych czynnosci;

zapewnienie rzetelnego rejestrowania operacii finansowych i gospodarczych;

zapewnienie ochrony mienia i innych zasobow;

przestrzeganie zasad dostepu do zasobdw informatycznych oraz ich ochrony przez nieautoryzowanymi
zmianami, utrata lub uszkodzeniem.

4. Kontrola zarzadcza sprawowana jest na dwoch poziomach:

1)

2)

| poziom - jednostki sektora finansow publicznych, w ktérych zapewnienie kontroli zarzadezej nalezy do
obowigzkow kierownika jednostki , tj. w przypadku:

a) Urzedu - do Wojta,

b) jednostek - do kierownikow tych jednostek;

Il poziom - kontrola wykonywana na poziomie jednostki samorzadu terytoriainego. Osoba odpowiedziaing
za jej prowadzenie jest Woit.

ROZDZIALS

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych

§ 36. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu s projekty:

1
2

uchwat Rady Gminy Strzelce,
zarzadzen, decyzji i pism ogolnych Wojta Gminy Strzelce.

§ 37. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz redakeyjnym pracownik
stosownie do zakresu wykonywanych zadan.
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2. Projekt aktu prawnego przedkdadany jest do zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawnos$ci merytorycznej propozygji zawartych w projekcie aktu prawnego,

2) Radce Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych i zgodnosci z aktualnie

obowigzujacymi przepisami prawa,

3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien zawartych w projekcie

wywolywac bedzie takze skutki finansowe.

4. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy rejestrowane sg przez Referat Organizacyjny.

9. Ostateczng wersje projektu akceptuje Wojt Gminy poprzez podpisanie uzasadnienia i projektu uchwaly.

6. Zatwierdzony projekt uchwat Rady Gminy przekazywany jest za posrednictwem Referatu Organizacyjnego pod

obrady Rady Gminy.

7. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigeych przepisy gminne prowadzi Referat Organizacyjny.

8. Ogfaszanie aktow prawnych stanowiacych akty prawa miejscowego odbywa sig w Spos6b przewidziany ustawg

0 oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow

w Biulety

nie Informacji Publiczne;.

§38. 1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:

1)
)
)
)
9)
6)

2. Przy r

= PO

tytut,
podstawe prawnag,
merytoryczng tresc,
wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialne] za wykonanie aktu,
termin wejscia w Zycie,
rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacii,
edagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowad nastepujacy

kolejnos¢ podziatu tekstu projektu:

1)
2)
3)
4)
5)

rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi,

paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony,
punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony,

litery 0znaczone maltymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.

3. Wykazy | zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace sie umiescié w tresci projektu uchwaty lub

zarzadzenia nalezy sporzadzié w formie zatacznikow do projektu akiu prawnego.

§ 39. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sq do podjecia wszelkich niezbgdnych czynnosci majacych na celu

Zabezpie

czenie petnej i terminowe] realizacii aktow prawnych.

ROZDZIALY

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw
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§ 40. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg | wnioskow w poniedziatki w godzinach 9.00-11.00, w $rody

w godzinach 9.00-11.00 - po wezesniejszej uzgodnieniu telefonicznym pod nr tel, 24 356 66 01,

2. W przypadku, gdy dzien przyjmowania skarg i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, Woit lub
Sekretarz przyjmujg skargi i wnioski w nastepnym dniu roboczym w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy, Przewodniczacego Rady lub
Wojta przekazywane sq odpowiednio Wojewodzie lub Przewodniczacemu Rady Gminy. Pozostate skargi i
wnioski rozpatruje Wojt Gminy.

4. Referat Organizacyjny zapewnia wlasciwg informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
| wnioskow, prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, dokonuje ich kwalifikacji, prowadzi postepowanie wyjasniajace
oraz przygotowuje projekt odpowiedzi i przedkiada do zatwierdzenia Wojtowi Gminy. Postepowanie
wyjasnigjace prowadzone jest przy udziale Sekretarza Gminy i Kierownika wiasciwego merytorycznie referaty
badz samodzielnego stanowiska pracy. Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Wojt Gminy.

5. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w ciagu miesiaca. W wyjatkowych
wypadkach stosuje sig terminy okreslone w art. 36-37 kpa.

ROZDZIAL 10
Zamawianie, ufywanie i przechowywanie pieczeci _

§ 41. 1. Zamawianie pieczeci dokonuje sie poprzez zgloszenia zapotrzebowania do Referaty Organizacyjnego,
po uzyskaniu wezesniejszej akceptacji Wojta lub Sekretarza,

2. W Urzedzie jest prowadzona ewidencja pieczeci,
3. Przed wydanej zamowionej pieczeci na dane stanowisko jest ona zewidencjonowana w rejestrze, o ktorym
mowa w ust. 2, ktéry zawiera nastepujace rubryki:

1) odcisk pieczeci,

2) imie i nazwisko osoby pobierajace),

3) date wydania,

4)  podpis osoby pobierajace;,

5) date zdania,

6) podpis osoby przyjmujace;,

7) nridate protokotu zniszczenia.
§ 42. 1. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostata umowa o pracg jest zobowigzany rozliczyé sie z pobranych
pieczeci.
2. Pieczecle urzedowe przechowywane sg w zamknigtych szafkach. Za ich przechowywanie odpowiedzialny jest
pracownik postugujacy sie pieczatkami.
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ROZDZIAL 8
Postanowienia koricowe

§ 43. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie okresla odrebny ,Regulamin pracy” ustanowiony przez Wojta
w drodze zarzadzenia.

§ 44. Pracownicy Urzedu zobowiazani s do zapoznania sig z ninigjszym Regulaminem i jego stosowania, co
potwierdzajg w formie pisemnego o$wiadczenia, ktdre przechowywane jest w aktach osobowych,
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