ZARZADZENIE NR 3/2020
WOJTA GMINY GOWOROWO
z dnia 13 stycznia 2020r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019r. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Nadaje sie Urzedowi Gminy Goworowo Regulamin Organizacyjny w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 30/2017 Wéjta Gminy Goworowo z dnia 6 kwietnia
2017r.w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Goworowo 13.01. 2020r

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2020

Wojta Gminy Goworowo z dnia 13 stycznia 2020r
w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Goworowo



DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAEL 1

Zakres regulaminu

§ 1.

Regulamin  organizacyjny Urzedu Gminy Goworowo zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

1) szczegbtowa organizacje¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu
Gminy Goworowo zwanego dalej ,,Urzedem”,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk.

ROZDZIAL 1I
Postanowienia ogolne
8 2.
Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie troéjstopniowego podziatu
terytorialnego panstwa,

3) ustawy 2z dnia 24 lipca 1998r. o =zmianie niektérych ustaw
okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej w

zwigzku zreforma ustrojowa panstwa,

4) ustawy z dnia 13 pazdziernik a 1998r. przepisy wprowadzajgce
ustawy reformujace administracje publiczna,

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,



6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego,

7) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

8) Statutu,

9) niniejszego Regulaminu,
10) innych przepiséw szczegdlnych.
2. Siedziba Urzedu jest Goworowo, ul. Ostrotecka 21.

§ 3.

1. Urzad jest jednostkg zapewniajgcg obsluge administracyjng, organizacyjng i
techniczng Wojta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich
dziatan W(’)jta wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego,
prawa miejscowego oraz uchwat Rady, jak réwniez zapewnienia realizacji
zarzadzen i polecen Wojta.

3. Urzad pelni réwniez funkcje pomocnicze wzgledem Rady i jej organdw oraz
struktur wewnetrznych.

4. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone gminie przez organ administracji rzagdowe],

3) powierzone gminie na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

5. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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§ 4.
1. Urzgdem kieruje Wojt.

2. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na =zasadzie podporzadkowania
stuzbowego okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, podziatu
czynno$ci i1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci shluzbowej pracownikéw za
wykonanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL 111
Stownik terminow
§ 5.
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o :
1) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Goworowo,
2) Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Goworowo,
3) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Goworowo,
4) Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goworowo,
5) Sekretarzu-nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Goworowo,
6) Skarbniku- nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Goworowo,

7) stanowiskach- nalezy przez to rozumieé stanowiska pracy utworzone
poza referatami,

8) Referatach- nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Gminy Goworowo.

DZIAL 11
ZASADY REALIZACJI ZADAN
Rozdziat 1
Zasady kierowania urzedem
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§6.

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

§7.

1. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy tworza
kierownictwo Urzedu.

2. Wojt moze powierzy¢é prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim
imieniu Sekretarzowi Gminy.

Rozdziat II
Podzial kompetencji
§ 8.
1. W kompetencji Wojta pozostaja w szczegdlnosci nastepujgce sprawy:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
2) sprawowanie kontroli zarzadczej,
3) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie,

4) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wiasciwosci Rady
w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i Zyciu oraz sprawach
mogacych spowodowaé znaczne straty materialne,

5) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

6) prowadzenie polityki kadrowe;j,

7) wnioskowanie do Rady o powotanie i odwotanie skarbnika,

8) kierowanie Urzedem oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,
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9) przedktadanie uchwat Rady- Wojewodzie Mazowieckiemu w ciggu 7 dni
od ich podjecia oraz niezwlocznie-zarzadzen w sprawie wydania
przepisow porzadkowych,

10) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat:

a) budzetowej gminy,
b) w sprawie absolutorium dla wojta,
c) innych objetych zakresem nadzoru izby,
11) wykonywanie uchwat Rady,
12) organizowanie pracy Urzedu, kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,
13) powierzanie Sekretarzowi wykonywanie zadan Gminy w jego imieniu,
14) gospodarowanie mieniem komunalnym,
15) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i realizacja zadan
wynikajacych z pelnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
Goworowo,
16)udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu
Wojta,

17) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli

zewnetrznej,
18) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski,
19) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu.
2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:

1) Sekretarza Gminy,

2) Skarbnika Gminy,

3) Kierownika USC,

4) Radcy prawnego,



5)Dyrektora Przedszkola Samorzadowego,

6) Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji,

7) Kierownika Gminnej Biblioteki Publiczne;,

8) Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j,

9) Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

10) Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnowie,
11) Dyrektoréow Szkoét Podstawowych w: Kuninie i Pasiekach,

12) Dyrektora Szkoty Podstawowej w Goworowie,

13) Informatyka

3. Podczas nieobecnosci Wojta zastepuje Sekretarz, a w przypadku jego
nieobecnosci Skarbnik.

§9.
Do kompetencji Sekretarza naleza sprawy z zakresu:

1) zapewnienia sprawnego i prawidlowego funkcjonowania Urzedu oraz
wlasciwych warunkow jego funkcjonowania, ,

2) przygotowywania naboru na wolne stanowiska,

3) koordynacji wszelkich opracowan dotyczacych strategii rozwoju Gminy,
4) przestrzegania dyscypliny pracy, organizowanie kontroli w Urzedzie,

5) nadzoru merytorycznego nad pracownikami i kierownikami Referatow,
6) kierowanie Referatem Ogdlnym,

7) nadzorowania terminowosci i jakosci zatatwiania spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow,

8) dbania o terminowg realizacje¢ wyznaczonych zadan ( przetargi, projekty,
inwestycje),

9) inicjowania oszczednosci i racjonalizacji funkcjonowania Urzedu i jednostek
organizacyjnych,



10) organizowania prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow w
urzedzie oraz prawidtowej obstugi interesantow,

11) przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

12) analizy ( na biezgco) mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na
realizacje zadan, informowanie o nich wojta,

13) dbania o kompletnos¢ i terminowos¢ sktadanych wnioskow,

14) dbania o przestrzeganie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
analizowania warunkow pracy w urzedzie, inicjowanie ich usprawniania
1 doskonalenia,

15) nalezyte] organizacji stanowisk pracy i realizacji zadan przez
pracownikéw urzedu,

16) zadan i kompetencji okreslonych przez Wdjta, informowanie Wojta o
koniecznosci zmian personalnych,

17) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,
18) dbania o doksztatcanie i szkolenia pracownikow,

19) opracowywania zakreséw czynnosci dla podlegtych stanowisk, dbanie o
roOwnomierne obcigzanie stanowisk, dokonywanie okresowej oceny
pracownikow,

20) prezentowania nowo przyjetych pracownikow,
21) dbania o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
22) dbania o dobre stosunki miedzyludzkie w Urzedzie,

23) nadzorowania wiasciwego wydawania $rodkow na materiaty i sprzet
biurowy, inicjowanie oszczednosci,

24) wdrazania technologii informatycznych w Urzedzie oraz dbanie o
wlasciwg i terminowg ich realizacje,

25) koordynacji przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, do parlamentu
oraz organow samorzadowych i innych,



26) terminowego opracowywanie informacji do lokalnych gazet, kwartalnika
,,» W dolnie Orza”, Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;j,
uzupetnianie wzoréw dokumentéw — dbatos¢ o ich aktualizacje,

27) wspolpracy z sotectwami i sgsiednimi gminami,

28) przyjmowania ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

29) ochrony informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,

30) wspotpracy z Radg - jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie
materiatdw pod obrady sesji, nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac

Rady i Wojta,

31) opracowywania projektu zmian regulaminu organizacyjnego i innych
regulaminéw wewnetrznych,

32) zapewnienia statego nadzoru budynku, dyzuréw w czasie trwania prac
Rady, komisji i innych organéw po godzinach pracy Urzedu,

33) prowadzenia sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

34) =zapewnienia obstugi i udzielania pomocy przy przeprowadzaniu
konsultacji spotecznych i referendum,

35) nadzoru nad realizacja zadan przez jednostki organizacyjne poprzez
comiesieczne spotkania z kierownikami jednostek,

36) organizowanie spotkan kierownikéw referatow — dbato$¢ o przeptyw
informacji miedzy referatami,

37) rozliczanie realizowanych projektow,
38) wykonywania prac zleconych przez Wojta,

39) innych zadan wynikajacych z przepis6w odrebnych.

§ 10.

Do kompetencji Skarbnika, bedgcego gtéwnym ksiggowym budzetu naleza
sprawy z zakresu:



1) kontrasygnaty oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg
one spowodowaé powstanie zobowigzan pienig¢znych,

2) nadzorowania i koordynowania prac dotyczacych planowania i ustalania
projektu budzetu,

3) terminowego opracowywania projektu uktadu wykonawczego budzetu,

4) czuwania nad prawidlowa realizacjg budzetu i operacjami finansowymi
budzetu,

5) opracowywania okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych
oraz rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki
pozabudzetowe;j,

6) przygotowywania projektow zmian w budzecie,

7) terminowego  przekazywania Srodkéw  finansowych jednostkom
budzetowym,

8) kontroli dlugu publicznego Gminy i r6wnowagi budzetowe;j,

9) udzielania instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z

jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu plandow finansowych
tych jednostek,

10) koordynacji planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

11) koordynacji preliminarzy finansowych sporzadzanych przez poszczegdlne
stanowiska w Urzgdzie,

12) prowadzenia, nadzoru i kontroli finansowej Urzedu i w jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

13) prowadzenia ksiegowosci budzetu Gminy, nadzorowanie otwierania,
prowadzenia i zamykania rachunkéw bankowych,

14) sporzadzania przelewoéw w zakresie funkcjonowania urzedu i budzetu
gminy, wtasciwa gospodarka finansowa zgodna z aktualnymi przepisami,

15) przekazywania dotacji na realizacje zadan,

16) pozyskiwania srodkow finansowych na rzecz Gminy,
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17) nadzér nad rozliczaniem inwestycji realizowanych przez Gmine i
jednostki organizacyjne oraz nad ich terminowoscia,

18) nadzorowanie i dbato$¢ o pelng informacje potrzebna do mozliwosci
uruchomienia $rodkéw zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
( przed koncem gwarancji),

19) prowadzenie efektywnej polityki finansowej dysponowanymi srodkami
finansowymi,

20) koordynowania i nadzorowania pracy pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

21) wykonywania prac zleconych przez Wojta,
22) innych zadan wynikajgcych z przepisow odrebnych.
§ 11.
Do zadan Kierownika USC nalezg sprawy:
1) przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski,

2) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa,

3) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,

4) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesiecznego terminu,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych , ze obywatel Polski lub
zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec, zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé
malzenstwo za granica,

6) przyjmowanie o§wiadczen o :

a) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa,

b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

¢) uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
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7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

przyjmowanie wnioskdw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki
o tym, ze rodzice dziecka zawarli matzenstwo,

odtwarzanie aktow stanu cywilnego,
wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

prostowanie aktow stanu cywilnego w razie blednego lub niescistego ich
zredagowania,

uzupelnianie danych w aktach stanu cywilnego,
sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgondw,
przechowywanie ksiagg urodzen, matzenstw i zgonow,
sporzadzanie skorowidzow do ksigg stanu cywilnego,
wydawanie z ksigg stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych, skroconych i wielojezycznych aktow stanu
cywilnego,

b) zaswiadczen o dokonanych w ksiggach wpisach lub o ich braku,

c) zaswiadczen o zaginieciu, zniszczeniu lub braku ksiegi stanu
cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego i ich
aktualizowanie,

wydawanie odpiséw lub kserokopii dokumentow znajdujgcych sie w
aktach zbiorowych,

prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz
akt zbiorowych,

dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypis6w w aktach stanu
cywilnego,

przekazywanie 100- letnich ksigg stanu cywilnego do archiwum
panstwowego,

korespondencja konsularna,
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22) przygotowywanie wnioskdw o nadanie medali ,, Za dtugoletnie pozycie
malzenskie” oraz organizowanie uroczystosci dla jubilatow,

23) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

24) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia lub nazwiska.,
25) przyjmowanie wnioskow na dowody osobiste,

26) wprowadzanie wnioskow na dowody osobiste do SRP,

27) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,

28) wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajacego
tozsamosci i poswiadczen o ztozeniu wniosku o wydanie dowodu
osobistego,

29) udzielanie informacji o wydanych dokumentach stwierdzajacych
tozsamos¢,

30) wspolpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci,

31) prowadzenie i aktualizacja rejestréw dotyczacych wydanych
dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

32) kompletowanie i przechowywanie kopert osobowych dowodéw
osobistych,

33) przekazywanie kopert osobowych dowodow osobistych oséb zmartych po
zakonczeniu roku kalendarzowego — do archiwum zaktadowego,

34) prowadzenie gminnej ksiegi pamigtkowej ( kroniki),
35) nadzorowanie gminnych jednostek upowszechniania kultury,
36) prowadzenie rejestru jednostek kultury,
37) wspdlpraca z tworcami ludowymi,
38) zastepstwo stanowiska ds. ewidencji ludnosci.
§ 12.
Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1) sporzadzanie opinii prawnych,
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2) udzielanie ustnych porad prawnych i konsultacji,

3) udziat w negocjacjach, przygotowanie i opiniowanie projektéw uméw oraz
innych aktéw prawnych,

4) udzielanie wyjasnien, co do obowigzujacych przepiséw prawa,

5) zastepstwo przed sagdami, urzedami i instytucjami,

6) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy,

7) przeprowadzanie okresowych krétkich szkolen dla pracownikow,

8) udziat w kontroli zarzadcze;.

§ 13.

Do zadan informatyka nalezy:

1. Biezacej konserwacji sprzetu komputerowego ( w tym naprawy sprzetu).

2. Koordynacji  oprogramowania Elektronicznego  Zarzadzania
Dokumentacjg, pomoc pracownikom w jego obstudze.

3. Konsultacjach w trakcie eksploatacji oprogramowania.

4. Modyfikacja wynikajacych ze zmiany stanu prawnego oraz
wprowadzonych rozszerzen i ulepszen wspomagajacych prace.

5. Organizacja zakupow nowego sprzgtu.

6. Pomocy w odtwarzaniu danych oraz naprawie sprzetu w wypadku awarii.

7. Tworzeniu i administrowaniu serwisem internetowym Urzgdu Gminy
Goworowo.

8. Wdrazanie projektow informatycznych, do ktérych przystapi Gmina
Goworowo.

9. Realizacja zadan nalezacych do  Administratora  Systemow

Informatycznych.

§ 13.

Do kompetencji kierownikow Referatow nalezg sprawy z zakresu:
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1) planowania i biezgcego nadzoru nad podporzadkowanymi pracownikami,

2) prawidtowego zorganizowania pracy referatu, dazenie do rGwnomiernego
obcigzenia stanowisk,

3) ustalenia szczegdlowych  zakresow czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci podleglych pracownikow,

4) dokonywania okresowych ocen podleglych pracownikéw,

5) wudzialu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawcze] podleglych
pracownikow,

6) wystepowania do Wojta w sprawie wyrdznienia, wynagradzania,
awansowania i karania podlegtych pracownikow,

7 przestrzeganie obowigzujacego w referacie obiegu dokumentow
i informacji.

8) wydawania decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta.
9) dbania o terminowos$¢ zatatwiania spraw .

10) nadzoru merytorycznego nad wszystkimi czynnosciami podleglych
pracownikow,

11) dbania o przekazywanie w referacie informacji pozyskanych przez
pracownikéw na szkoleniach.

12) dbania o przeptyw informacji w obregbie Referatu poprzez organizowanie
spotkan roboczych,

13) przygotowania informacji do biuletynu, gazet i na stron¢ internetowa oraz
terminowos¢ ich realizacji.

§ 14.

1. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy Referatow sg odpowiedzialni przed Wojtem
za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan a w szczegdlnosci:

1) sprawne dzialanie Referatow,

2) nadzér nad poprawnym merytorycznie i terminowym wypelnianiem
obowigzkow przez podlegtych pracownikow,
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3) zgodno$¢ z prawem i stanem faktycznym redagowanych pism
( potwierdzone paratka),

4) wystepowaniem z inicjatywa co do potrzeby podejmowania aktow
prawnych w sprawach nalezacych do zadan Referatu,

5) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku
pracy,

2. Sekretarz jest przelozonym Kierownika Referatu inwestycji, rozwoju
gospodarczego, Skarbnik jest przetozonym Kierownika Referatu budzetu i
finanséw.

3. Sekretarz i Skarbnik ustalajg podzial zadan pomigdzy referatami oraz
przydzielaja kierownikom referatow zakresy obowigzkow.

4. Kierownicy Referatow ustalajg podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy
referatu oraz przydzielajg pracownikom zakresy obowigzkow.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Urze¢du
§ 15.
W sktad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy oraz trzy referaty:
1/ Sekretarz Gminy
2/ Skarbnik Gminy
3/ Kierownik USC
4/ Referat budzetu i finanséw z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) stanowisko pracy d/s ksiegowosci podatkowej — kierownik Referatu
b) stanowiska pracy d/s ksiggowosci budzetowe;j,
c) stanowisko pracy d/s wymiaru podatkéw i optat,
d) stanowisko pracy d/s obstugi kasowej,

e) stanowisko pracy d/s obstugi finansowej szkot.
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S/ Referat ogolny z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) stanowisko d/s organizacyjno - kadrowych i obstugi sekretariatu,
b) stanowisko ds. organizacyjnych , kadrowych i ptacowych oswiaty
c) stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i jej organéw,
d) stanowisko d/s ewidencji ludnosci i spraw kancelaryjnych,
e) stanowisko d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej i pomocy spoteczne;,
f) stanowisko ds. o§wiatowych,

g) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 ochrony
przeciwpozarowej,

h) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,

6/ Referat inwestycji i rozwoju gospodarczego z nastepujgcymi
stanowiskami pracy:

a) stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych - kierownik referatu,
b) stanowisko ds. drogownictwa, inwestycji oraz srodkéw pomocowych,
c) stanowisko ds. budownictwa i obstugi inwestycji.

d) stanowisko ds. gospodarki gruntami i zagospodarowania przestrzennego.

7/ stanowiska sprzataczki,
8/ stanowiska - pomoc administracyjna.

9/informatyk.

Rozdziat I11

Zakresy zadan realizowanych przez referaty
§ 16.

Do zadan Referatu budzetu i finanséw nalezy w szczego6lnosci:
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1) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej oraz kasowe;j,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu gminy,

5) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczo$ci budzetowej,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwestycji,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci materialnych i
trwatych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych oraz innych naleznosci przypadajacych gminie, a w szczego6lnosci:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
b) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
c) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoSci ze
stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,
d) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjne;j,
Swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczgcych podatkow i
optat,

13)  pomoc w sporzadzaniu uméw dzierzawy,
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14) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg 1 odroczen w
podatkach i optatach lokalnych oraz umorzenia i rozilozenia na raty
zobowigzan podatkowych i innych naleznosci — w granicach uprawnien,

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci zobowigzan
podatkowych,

16) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracjeg
panstwowg i ewidencji z tym zwigzanej,

17) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow,

18) prowadzenie spisu 0s6b uprawnionych do wyboréw czionkéw izb
rolniczych,

19) prowadzenie spraw  placowych pracownikéw Urzgdu i1 jednostek
organizacyjnych,

20) rozliczanie i prowadzenie projektow realizowanych przez Gming i
podlegle jednostki organizacyjne,

21) Scigganie zaleglo$ci podatkowych i optat lokalnych,

22) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej jednostek obstugiwanych na
podstawie uchwaty Rady Gminy i porozumien.

§17.
Do zadan Referatu ogolnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych urzedu oraz jednostek
obstugiwanych na podstawie uchwaty Rady Gminy i porozumien.

2) organizacyjne zabezpieczenie obshugi interesantow w Urzedzie oraz
zatatwianie skarg, wnioskow 1 petycji,

3) organizowanie kontaktow Urzedu z organami administracji publiczne;
i kierownikami jednostek organizacyjnych ,

4) przygotowywanie projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady
i zarzadzen woéjta w sprawach zwigzanych z organizacja
i funkcjonowaniem Urzedu,

5) prowadzeniem rejestréw:
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a) aktow prawnych Rady,

b) zarzadzen Wojta,

c) skarg, wnioskéw i petycii,
d) pieczeci,

e) umoéw,

6) sporzadzanie informacji, ocen i analiz dotyczacych referatu.
7) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady,
a) protokotowanie obrad sesji,
b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komis;ji.

8) prawidtowe i terminowe przygotowywanie materialdow na sesje Rady,
posiedzenia komisji i dostarczanie ich radnym i soltysom,

9) prowadzenie ewidencji wnioskow i ustalen komisji i przekazywanie ich
Woéjtowi do realizacji,

10) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych i czuwanie
nad ich realizacjg,

11) terminowe przesytanie uchwat Rady Wojewodzie Mazowieckiemu i
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

12) prowadzenie kancelarii Urzedu,

13) prowadzenie rejestru korespondencji,

14) przekazywanie korespondencji,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wysytaniem korespondencji,

16) czuwanie nad sprawnym, zgodnym z regulaminem obiegiem
dokumentéw i korespondencji,

17) prowadzenie obstugi sekretariatu Wojta i Sekretarza,

18) prowadzenie ewidencji materialéw biurowych,

19) zakup materiatéw niezbednych do funkcjonowania urzedu,

20) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i klubami sportowymi,
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z komisja alkoholowg i zespotem
interdyscyplinarnym,

22) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego,

23) wprowadzanie wnioskéw do CEIDG, dokonywanie zmian ,
likwidacja dziatalnosci gospodarczej, skreslenia, zawieszenia,

24) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

25) wydawanie koncesji i zezwolen,

26) nadzoér merytoryczny nad placowkami oswiatowymi,

27) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw z zakresu o$wiaty,

28) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia 1 bezpieczenstwa
publicznego,

29) koordynacja spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

30) Prowadzenie spraw z zakresu  numeracji nieruchomosci i
nazewnictwa,

31) opracowanie informacji do gazet, biuletynu, BIP oraz prowadzenie

strony internetowej Urzedu.,

32) organizowanie i protokotowanie spotkan ( comiesiecznych) z
kierownikami jednostek.,

33) koordynacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej,

34) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i najmu
lokali,

35) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow,

36) prowadzenie spraw z zakresu sportu i turystyki,

37) prowadzenia spraw zwigzanych 2z geodezjg, rolnictwem,

lesnictwem, melioracja,

38) gospodarowanie mieniem gminnym,
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39) prowadzenia spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej 1 spraw obronnych,

40) prowadzenie spraw przeciwpozarowych urzedu,

41) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i
telefonizacji,

42) prowadzenie spraw z zakresu energetyki, o$wietlenia i

odnawialnych zrodet energii,
43) ochrony srodowiska,
44) utrzymania czystosci i porzadku,
45) ochrony nad zwierzetami
§ 18.

Do zadan Referatu inwestycji i rozwoju gospodarczego nalezy w
szczegoOlnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) przygotowywania, realizacji i rozliczania inwestycji realizowanych przez
gminge 1 jej jednostki organizacyjne oraz przekazanie protokotow z
przegladoéw gwarancyjnych do dziatu ksiggowego celem uruchomienia lub
zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

2) prowadzenia postepowan zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,
3) pozyskiwania i rozliczania srodkéw unijnych i z innych agend,

4) gospodarki komunalnej i zagospodarowania przestrzennego,

5) drogownictwa,

6) spraw budowlanych,

7) nadzoru nad inwestycjami i remontami realizowanymi przez Gming i
jednostki organizacyjne,

8) pomocy przy prowadzeniu postepowan z zakresu zaméwien publicznych w
jednostkach organizacyjnych,

9) funduszy soteckich,

22



10) informatyzacji gminy i monitoringu wizyjnego,
11) wydawania zezwolen i koncesji.
12) prowadzenie archiwum,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z geodezjg i gospodarkg gruntami,
gospodarkg nieruchomosciami,

14) prowadzenia spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego i rozwoju
gospodarczego.

Rozdzial IV

Zakresy zadan poszczego6lnych stanowisk
§ 19.
Do zadan stanowisk ds. ksieggowosci budzetowej nalezy:

1) terminowe i rzetelne przygotowywanie do wyplaty i przelewdw, faktur,
rachunkow, delegacji stuzbowych oraz innych dokumentéw (dowodow
ksiegowych ) przez sprawdzenie i podpisanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz sprawdzenie opisOw o0 zastosowaniu przepisOw ustawy
prawo zamoéwien publicznych i opisania pod wzgledem merytorycznym
przez odpowiedzialne osoby,

2) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracje
rzadowa 1 ewidencji z tym zwigzanej,

3) wspotpraca w zakresie przygotowywania uchwal budzetowych -
przygotowywanie uchwat budzetowych,

4) terminowe przekazywanie podatku i zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych (z innego tytulu niz umowa o prace tj. umowa- zlecenie , o
dzieto, itp.) i prowadzenie rozliczen z tego tytutu z wlasciwym Urzedem
Skarbowym,

5) monitorowanie planu wydatkéw budzetowych - niedopuszczanie do ich
przekroczenia,
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6) prowadzenie ewidencji wydatkow i1 kosztow inwestycyjnych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

7) rozliczania inwestycji,

8) prowadzenie ewidencji rozliczania wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych —
uzgadniania sald,

9) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ i rozliczanie otrzymanych $rodkéw
unijnych i krajowych na realizowane zadania i projekty,

10) prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkow oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu gminy w zakresie realizacji dochodow i
wydatkow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

11) ewidencja $rodkoéw trwatych, wyposazenia w uzywaniu — prowadzenie
ksiggi  inwentarzowej  ilosciowej 1  ilosciowo-wartosciowej oraz
wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji —
rozliczenie i ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych,

12) wycena i1 umarzanie Srodkéw trwatych — sporzadzanie sprawozdan.
Biezace i prawidlowe prowadzenie urzadzen ksiggowych w tym zakresie w
sposOb zapewniajgcy ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki i
prawidlowe rozliczanie 0os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

13) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji
wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych,
dodatkéw do wynagrodzen, nagrod, kosztow podrozy, ekwiwalentow
przystugujacych pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych, a w
szczegoOlnosci:

a) sporzadzanie listy ptac,

b) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkow z ubezpieczen
spolecznych,

c) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) dokonywanie potracen podatku dochodowego od 0séb fizycznych i
prowadzenie rozliczen z tego tytutu z wlasciwym Urzedem Skarbowym,
e) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentéw ( drukow) oraz
prowadzenie rozliczen w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, na
ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy,

f) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewow do ZUS ( sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urzedu Skarbowego
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(podatku dochodowego od 0s6b fizycznych) i bankéw prowadzacych
rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikow,

14) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzgdem Pracy w Ostrolece w
ramach zawieranych przez Urzad uméw dotyczacych zatrudniania
pracownikow w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych 1 innych
form wspotpracy.

15) prowadzenie rozliczen réwniez dla innych oséb, dla ktérych beda
dokonywane wyptaty za wykonywane prace,

16) prowadzenie spraw z zakresu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

17) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji dochodéw budzetu
gminy:
a) prowadzenie szczegdtowe ewidencji analitycznej dochodow ( z wyjatkiem
zobowigzan pienieznych i podatkow lokalnych),
b) zaktadanie i prowadzenie rejestru przypisow, odpisow i wplat.

c)biezagce kontrolowanie  splaty naleznosci i terminowe wszczynanie
postepowania zamierzajgcego do przymusowego S$ciggniecia naleznosci,
d) przygotowywanie dokumentdw w zakresie zwolnien, ulg, odroczen,
umorzenia i roztozenia na raty,

18) prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) prowadzenie ewidencji przychodéw nie podlegajacych opodatkowaniu
osob petniacych obowigzki spoteczne,

20) prowadzenie ewidencji otrzymanych kredytéw i pozyczek i terminowe
przekazywanie sptat rat i odsetek od zaciggnietych przez gming pozyczek i
kredytow,

21) przekazywanie srodkow dla jednostek organizacyjnych gminy,

22) przygotowywanie niezbednych dokumentow do przeprowadzenia
przetargdw w sprawie zaciggniecia kredytow i pozyczek,

23) przygotowywanie wnioskéw o umorzenie pozyczek,

24) przygotowywanie prognozy dtugu Gminy,

25



25) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zaciggniecia zobowigzan z
tytutu kredytéw i pozyczek,

26) zaangazowanie wydatkow budzetowych- sporzadzanie zestawien (PK),

27) przygotowywanie i przesytanie informacji jednostkom organizacyjnym w
zakresie spraw dotyczacych ich planéw finansowych, zmian zakresu tych
planéw.

28) w zakresie podatku VAT:
a) ewidencjonowanie i rozlicznie podatku od towardéw i ustug zgodnie z
przepisami, a w szczegdlnosci:
- prowadzenie ewidencji sprzedazy podatku od towaroéw i ustug,

- prowadzenie ewidencji zakupu podatku od towaréw i ustug,
- dokonywanie przelewow i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych

z Urzedem Skarbowym dotyczacych podatku od towaréw i ustug,
b) wystawianie faktur VAT,
c) przyjmowanie w/w dokumentow.

29) w zakresie spraw ksiggowosci:
a) dekretacja dokumentow ksiegowych,
b) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych to jest
dziennika, kont ksiegi gtdwnej ( ewidencji syntetycznej), kont ksigg
pomocniczych (ewidencji analitycznej — rozrachunkow z kontrahentami,
dla dochodéw i wydatkéw w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej), zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz zestawienia
sald kont ksigg pomocniczych ( uzgadnianie sald ) zgodnie z
obowigzujacymi przepisami z zakresu prawa finansowego w sposéb
zapewniajacy miedzy innymi:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji zgodnych z
ewidencja ksiegows,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i
prawidlowe rozliczanie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie,
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonawczych zadan,
c) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych i powierzonych
przez administracje rzadowa i ewidencji z tym zwigzanej,

30)dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianego
pracownika,

26



31) zwrotu kosztéw za dowozenie ucznidw niepetnosprawnych,

32) prowadzenie obsthugi finansowo- ksiegowej Zakladu Gospodarki
Komunalnej,

33) naliczanie plac,
34) prowadzenie BIP,

35) prowadzenie kasy ( zastepstwo za pracownika ds. obstugi kasowe;j).

§ 20.
Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat oraz stanowiska ds.
ksiegowosci podatkowej nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowe;j,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku rolnego, podatku lesnego
oraz podatkow od nieruchomosci, od 0séb prawych i od innych jednostek
nie posiadajacych osobowosci prawnej,

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych
otrzymywanych od oséb prawnych i innych jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawnej oraz osob fizycznych,

4) prowadzenie rachunkowosci podatku rolnego, lesnego i podatku od
nieruchomosci 0séb prawnych, o0séb fizycznych oraz innych jednostek nie
posiadajacych osobowosci prawnej w zakresie przypiséw, odpiséw, wptat i
zwrotow (przerachowan)

5) kontrola sptaty naleznosci od podatnikéw i terminowe podejmowanie
czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej, $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

6) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych,

7) przygotowywanie dokumentow w zakresie zwolnien, ulg i odroczen oraz
umorzenia i rozlozenia na raty podatku rolnego, lesnego i podatku od
nieruchomos$ci w granicach uprawnien,

8) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci zobowigzan podatkowych,
9) pomoc w sporzadzaniu uméw dzierzawy,

10) prowadzanie ewidencji inkasentow i przygotowywanie danych do
ustalenia wynagrodzenia za inkaso podatkéw,

11) przeprowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow,
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12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow,

13) sporzadzanie sprawozdan w sprawie udzielenia ulg, umorzen dla
przedsiebiorcow zgodnie z ustawg o warunkach dopuszczalnosci
1 nadzorowania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

14) prowadzenie postepowania podatkowego dla potrzeb ustalenia podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci od oséb fizycznych:
a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i podatku od
nieruchomosci,
b) prowadzenie dokumentacji i akt wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 odpiséw,
c)gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym informacji podatkowych —
przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow.

15) biezaca analiza i realizacja zobowigzan pienieznych przez poszczegolnych
podatnikow,

16) przygotowywanie projektow uchwatl rady dotyczacych ustalenia stawek
oraz zwolnien, ulg, obnizek w zakresie podatkow lokalnych,

17) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zaliczenia w
szczegllnie gospodarczo uzasadnionych wypadkach niektérych wsi do
innego okregu podatkowego niz okreslony dla gminy na podstawie
upowaznien zawartych w ustawie o podatku rolnym,

18) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow,

19) prowadzenie spisu o0s6b uprawnionych do wyboréow cztonkéw izb
rolniczych,

§ 21.
Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi kasowej nalezy:
1) prowadzenie kasy Urzedu i jednostek organizacyjnych:

a) sporzadzanie RK na pobranie i pobieranie gotowki z banku,

b) wyptata gotowki z kasy,

c¢) terminowe rozliczanie kasy i sporzadzanie raportow kasowych,
d) przyjmowanie oplaty skarbowe;j,

e) przyjmowanie innych optat i wyptat,
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2) rozliczanie inkasentow z optaty targowej oraz dbatos$¢ o terminowos¢ wptat,
3) przyjmowanie wpltat podatkow i optat oraz dokonywanie wyptat,

4) pobér i ewidencja podatku od $rodkow transportowych:
a) dokonywanie wymiaru,
b) ewidencja biezagcych wptywow (odpisy, wplaty, zwroty),
C) biezgca analiza wptat naleznosci przez poszczeg6lnych podatnikow i
przestrzeganie termindw wszczynania postgpowania egzekucyjnego,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
d) przygotowywanie dokumentow w zakresie zwolnien, odroczen oraz
umarzania i rozktadania na raty,

5) prowadzenie, ewidencjonowanie 1 wydawanie drukéw Scistego
zarachowania.

§ 22.
Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi finansowej szkol nalezy:
1) obstuga ptacowa i finansowa jednostek oswiatowych i instytucji kultury,

2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji
wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych,
dodatkow do wynagrodzen, nagrod, kosztéw podrdzy, ekwiwalentow
przystugujacych pracownikom szkot, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie listy ptac,

b) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczen
spotecznych,

c¢) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) dokonywanie potrgcen podatku dochodowego od oséb fizycznych i
prowadzenie rozliczen z tego tytulu z wilasciwym Urzedem Skarbowym,
e) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentow ( drukéw) oraz
prowadzenie rozliczen w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, na
ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy,

f) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewow do ZUS ( sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urzedu Skarbowego
(podatku dochodowego od 0sdb fizycznych) i bankéw prowadzacych
rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikow oraz innych
naliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) opracowanie planu dochodéw i wydatkow,
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4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

6) nadzorowanie prawidlowego wykonania planow finansowych jednostek
oswiatowych i $cista wspodlpraca z dyrektorami tych placowek,

a) dokonywanie wstepnych kontroli,

b) sprawdzanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

7) sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

8) koordynacja projektow realizowanych przez szkoty,

9)rozliczanie projektow z funduszy zewnetrznych (pomocowych) realizowanych
przez szkoty,

10) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow oraz sporzadzanie
sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw 1 wydatkéw zgodnie =z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

11) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,

12) obstuga Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej jednostek organizacyjnych
gminy.

§ 23.

Do zadan stanowiska d/s organizacyjno - kadrowych i obstugi sekretariatu
nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem szk6t, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Goworowie i Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Czarnowie.

b) kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadnien w ramach kontroli
zarzadczej,

c) przygotowywanie materiatdéw do przeprowadzenia postepowania
30



dyscyplinarnego wobec pracownikéw Urzedu,
d) nadzoér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,
e) planowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
f) wykonywanie analiz i czynnosci dotyczacych ocen okresowych
pracownikow, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej
spraw kadrowych i ptacowych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach
robdt publicznych, interwencyjnych i stazy.

3) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych,

4) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
oraz ich ewidencja,

5) przygotowywanie wnioskdéw o nadanie medali,
6) przeprowadzanie wyborow, referendum i wspoétpraca z biurem wyborczym,

7) koordynacja i przesylanie sprawozdan przesytanych w formie

elektronicznej,

8) zapewnienie obstlugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz prowadzenie
spraw kancelaryjno- technicznych, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji,
b) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie —
spotkan i1 zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

¢) nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzedowych stosowanych przez
Wojta oraz Sekretarza,

d) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wéjtem badz kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy, '

e) obstuga informatyczna w zakresie odbioru i wysytania poczty

elektronicznej,

f) obstuga centrali telefonicznej sekretariatu i faksu,

9) obstuga posiedzen Wojta, w tym:
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a) sporzadzanie notatek stuzbowych i protokotéw ze spotkan i narad
Wojta z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych oraz
kierownikéw referatow,

b) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich do realizacji
pracownikom,

c) przekazywanie zarzadzen Wdjta do nadzoru prawnego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

10) analiza przyjmowanej korespondencji elektroniczne;.

11)przygotowywanie materiatléw do biuletynu ,, W dolnie Orza” oraz na strone
internetowa.

12)realizacja projektow realizowanych z funduszy zewnetrznych przez Urzad,

13)koordynacja prowadzonych spraw z zakresu bhp urzedu i wspoélpraca ze
specjalista zewnetrznym,

14) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Wojta,
b) umoéw,
c) przyjec interesantow.
15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w urzedzie,

16)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o petycjach,

17)koordynacja wspdipracy z jednostkami organizacyjnymi.

§ 24.

Do zadan stanowiska ds. organmizacyjnych, kadrowych i placowych
oswiaty nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

1) spraw osobowych pracownikéw placéwek oswiatowych prowadzonych
przez gming,

2) spraw placowych pracownikéw placowek oswiatowych, a w
szczegoOlnosci:
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a) sporzadzanie listy ptac,

b) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczen
spotecznych,

c) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) dokonywanie potrgcen podatku dochodowego od 0séb fizycznych i
prowadzenie rozliczen z tego tytutu z wtasciwym Urzedem Skarbowym,
e) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentéw ( drukdéw) oraz
prowadzenie rozliczen w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, na
ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy,

3) wynagrodzenia nauczycieli:

a) roczne sprawozdanie dot. dodatkowego wynagrodzenia nauczycieli,
b) propozycje wnoszone do regulaminu wynagradzania przez dyrektorow
szkot,

4) inne informacje wymagane przez Kuratorium O$wiaty lub inne instytucje

dot. szkot,

5) wspodlpracy z dyrektorami szkot, przekazywanie informacji dot. szkolen,
konkurséw, warsztatow, itp.

6) SIO (systemu informacji oswiatowej) przygotowywanie sprawozdan z
informacji dostarczonych przez dyrektoréw szkol, (zastepstwo prowadzacego
sprawy oswiatowe),

7) awansu zawodowego nauczycieli - przyjmowanie wnioskéw od nauczycieli

ubiegajacych sie o awans zawodowy, ocena wnioskOw i przeprowadzenie

analizy formalnej, powotanie komisji egzaminacyjnej, udziat w takiej komisji w

roli przewodniczgcego. Po pomys$lnym zdaniu egzaminu wydanie stosownych

zaswiadczen i aktu nadania, ( zastepstwo za pracownika prowadzacego sprawy
oswiatowe)

7) konkurséw na dyrektora szkoly — procedura oglaszania konkursu, powotanie
komisji, udzial w roli przewodniczacego, ( zastepstwo za pracownika ds.
oswiatowych),

8) arkuszy organizacyjnych szkot:(zastgpstwo za pracownika prowadzacego
sprawy oswiatowe),

a) przygotowanie do zatwierdzenia przez wojta,
b) rozeznanie w zmianach, umotywowanie,

10) rozliczanie i realizacja projektoéw dofinansowywanych ze Srodkow

zewnetrznych na zadania o§wiatowe.

§ 25.

Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy i jej organdéw nalezy:
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1) przygotowywanie materiatow pod obrady, powiadamianie o zwotaniu
sesji, komisji Rady i ich obstuga, przekazywanie uchwat do realizacji
oraz wnioskow,

2) prowadzenie rejestréw uchwat, wnioskow z sesji,

3) przygotowywanie materiatldw na posiedzenia komisji Rady,
4) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Rady i jej organow,
5) prowadzenie dokumentacji pracy Rady,

6) przekazywanie uchwal do nadzoru prawnego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej i publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,

7) przygotowanie informacji o dziatalnosci Wojta Gminy w okresie
miedzy sesjami,

8) przekazywanie przyjetych aktow prawnych do kierownikéw jednostek
1 pracownikow odpowiedzialnych za ich realizacje,

9) przekazywanie przyjetych wnioskow przez Rade Gminy do jednostek
1 pracownikdw odpowiedzialnych za ich realizacje oraz kontrola ich
realizacji,

10) przygotowywanie informacji o sposobie  realizacji wnioskéw
przyjetych na sesjach Rady Gminy,

11) pomoc przy organizowaniu wyborow:
a) do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego,
b) samorzadowych i uzupeltniajgcych,

c) na tawnikéw sagdoéw i do innych organéw w ramach upowaznien
ustawowych,

12) zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu
konsultacji spotecznych i referendum,

13) przygotowanie spotkan radnych z wyborcami i pomoc w ich realizacji i
prowadzeniu oraz protokotowanie ich,
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14) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami sottyséw, rad soteckich.
wspotpraca z sottysami oraz pomoc w wypetnianiu przez nich funkcji,

15) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych radnych, przekazywanie ich do
wiasciwych organéw w celu dokonania ich analizy,

16) przygotowywanie informacji do biuletynu i na strong¢ internetowa,

17) obstuga zebran wiejskich 1 wyborow sottysow.

§ 26.
Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i spraw kancelaryjnych nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu oraz prowadzenie
stosownych rejestréw,

3) przyjmowanie korespondencji elektroniczne;j,

4) wykonywanie zadan z zakresu dowodoéw osobistych podczas
nieobecnosci Kierownika USC,

5) prowadzenie tablic ogloszeniowych w Urzedzie,

6) prowadzenie spraw z zakresu organizowania zbiérek publicznych,
7) przyjmowanie pism sgdowych,

8) zakup artykutow biurowych i eksploatacyjnych dla potrzeb Urzedu,
9) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

10) prenumerata fachowych czasopism i dziennikoéw urzedowych,

11) przygotowanie opracowan i wydawanie materiatow promujacych Gmine,

12) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,
13) aktualizowanie strony internetowej Urzedu, i dbanie o jej jakos¢,

14) obshluga centrali telefoniczne;,
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15) prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci, nazewnictwa
miejscowosci i ulic,

16) prowadzenie spraw z zakresu wydawania i kolportazu biuletynu Gminy
Goworowo.

§27.

Do zadan stanowiska ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i pomocy
spolecznej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem krajowego, drogowego
przewozu 0sob,

3) przygotowanie decyzji zezwalajacych lub zakazujacych przeprowadzenie
imprezy masowej,

4) prowadzenie praw z zakresu ochrony zdrowia,
5) prowadzenie spraw z zakresu sportu, kultury fizycznej i turystyki,
6) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz narkomanii, w tym:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) obstluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

8) wspdlpraca z GOPS w zakresie pomocy spotecznej i zespolu
interdyscyplinarnego,

9) prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez artystycznych lub
rozrywkowych,

10) obstuga centrali telefoniczne;.

11) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu,
12) sporzadzanie zeznan swiadkow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami,
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14) wykonywanie zadan w zakresie spraw lokalowych:

a) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
b) wynajmowanie lokali mieszkalnych,
c) przygotowywanie propozycji wielkosci stawek czynszow i optat za
lokale oraz plan ich remontow,
15) prowadzenia spraw z zakresu ochrony zabytkow.
16) wykonywanie zadan w zakresie oswietlenia ulicznego:
a) podejmowanie dziatan w kierunku poprawy stanu o$wietlenia ulicznego,
b) remonty i budowa oswietlenia ulicznego,

c) dokonywanie przegladéw oswietlenia ulicznego,

17) rozliczenie faktur za zuzytg energi¢ elektryczng i konserwacje oSwietlenia
ulicznego,

18) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskiem gminnym
20) prowadzenie spraw Urzedu z zakresu:

a) ubezpieczenia mienia,

b) zaopatrzenia w $rodki czystosci, olej opalowy 1 inne materialy
gospodarcze.

21) obstuga kserokopiarki,

§ 28.

Do zadan stanowiska ds. oswiatowych nalezy:

1) opracowywanie informacji i sprawozdawczosci w zakresie spraw
oswiatowo-wychowawczych gminy,

2)inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania
budzetowych i pozabudzetowych srodkéw finansowych i rzeczowych na
zadania w zakresie o$wiaty i wychowania,
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3)organizowanie sieci szkét podstawowych 1 gimnazjalnych oraz
przedszkoli i zZlobkow w gminie,

4)koordynowanie w zakresie $wiadczen nauczycielom 1 innym
pracownikom zatrudnionym w szkotach i przedszkolach, wynikajacych z
zapisOw zawartych w Karcie Nauczyciela i Kodeksie Pracy,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach dotyczacych
awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

6) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie dyrektorom szkot i przedszkoli
odznaczen,

7)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom, w tym
dyrektorom szkét i przedszkoli, nagréd Wojta oraz wystepowanie z
wnioskami do Kuratora Os$wiaty o przyznanie nauczycielom nagrod
Kuratora Oswiaty oraz Ministra Edukacji Narodowej,

8) kontrola realizacji obowigzku nauki oséb zamieszkujacych w gminie
Goworowo w zakresie wynikajagcym z przepisOw ustawy o systemie
oswiaty,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) powotywaniem nauczycieli na stanowiska kierownicze i
odwotywaniem z tych stanowisk,
b) dokonywaniem ocen pracy nauczycieli petnigcych funkcje
kierownicze w szkotach i przedszkolach oraz przyznawaniem im
dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych,
c¢) zatwierdzaniem projektow organizacyjnych szkét i przedszkoli,
d) gospodarowaniem srodkami finansowymi przeznaczonymi na
doskonalenie zawodowe nauczycieli,

10) nadzér i1 koordynacja funkcjonowania szkél podstawowych,
gimnazjum i przedszkola w gminie Goworowo,

11) prowadzenie rejestru przedszkoli i Zlobkow,

123 prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,
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13) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia
mlodocianych w celu przygotowania zawodowego,

14) prowadzenie SIO (systemu informacji oswiatowej)
przygotowywanie sprawozdan z informacji dostarczonych przez
dyrektorow szkot,

15) awansu zawodowego nauczycieli - przyjmowanie wnioskow od
nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy, ocena wnioskow i
przeprowadzenie analizy formalnej, powolanie komisji egzaminacyjnej,
udzial w takiej komisji w roli przewodniczacego. Po pomyslnym zdaniu
egzaminu wydanie stosownych zaswiadczen i aktu nadania,

16) oceny pracy dyrektorow,

17) pomocy zdrowotnej dla nauczycieli — przyjmowanie wnioskow od
nauczycieli uprawnionych do dofinansowania, uczestnictwo w komisji
ds. przyznawania pomocy oraz powiadomienie nauczyciela czy taka
pomoc otrzymat,

18) konkurséw na dyrektora szkoty — procedura ogtaszania konkursu,
powotanie komisji, udziat w roli przewodniczacego,

19) prowadzenie spraw w zakresie monitoringu dzieci objetych
wychowaniem przedszkolnym ( ankiety, sprawozdania),

20) analiza arkuszy organizacyjnych szkoét:
a) przygotowanie do zatwierdzenia przez Wojta,
b) rozeznanie w zmianach, umotywowanie,

21) prowadzenie innych spraw z zakresu oswiaty,

22) rozliczanie i realizacja projektow dofinansowywanych ze srodkow
zewnetrznych na zadania o$wiatowe.

§ 29.

Do zadan stanowiska pracy d/s obronnych, zarzgdzania kryzysowego i
ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i
zagrozen w okresie pokoju, a przede wszystkim:
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a) przygotowywanie i koordynacja akcji ratunkowych w przypadku zagrozen
1 awarii oraz usuwanie ich skutkow,

b) organizowanie i planowanie dzialan w dziedzinie obrony cywilnej na
terenie Gminy,

c) organizowanie rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz dobr kultury w
czasie zagrozenia,

d) planowanie, organizacja i staly nadzér nad systemem ostrzegania i
alarmowania ludno$ci Gminy,

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacja obrony
cywilnej na podleglym terenie,

f) zaopatrywanie i zagospodarowanie sprzetu obrony cywilne;j,

2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Gminy zadan w
ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie
poszczegblnych zadan oraz trybu ich realizacji,

3) uwzglednienie postulatéw dotyczacych sit zbrojnych RP i obrony
cywilnej przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez
Ministra Obrony Narodowej lub Szefa Obrony Cywilnej,

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspoétdziatanie w tych sprawach z organami
wojskowymi,

5) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby Gminy, nadzoér nad ich
organizacjg i szkoleniem,

6) wyznaczanie na stanowiskach komendantéw formacji OC,
7) naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

8) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do wykonywania $wiadczen
osobistych i rzeczowych w razie ogloszenia mobilizacji w razie wojny na
wniosek organow i jednostek organizacyjnych,

9) opracowanie i biezaca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz
etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz sit zbrojnych,
Policji, PSP, OC i innych jednostek organizacyjnych wykonujgcych
zadania na potrzeby obrony kraju,
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10) wspolpraca z wojskiem w zakresie oczyszczania terenu Gminy z
przedmiotéw wybuchowych i niebezpiecznych,

11) realizacja zadan zwigzanych 2z potrzebg natychmiastowego
uzupelnienia sit zbrojnych,

12) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

13) przyznawanie rekompensat pienieznych z tytulu odbycia ¢éwiczen
wojskowych,

14) wspolpraca z organizacjami kombatanckimi i niepodlegtosciowymi,

15) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych,

16) sprawowanie nadzoru nad miejscami pamieci narodowej i grobami
wojennymi,

17) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w
szczegblnosci:

a ) koordynacja dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu
Gminy,

b) nadzor nad finansowaniem dziatalnosci OSP,

c) dokonywanie oceny zagrozenia pozarowego terenu Gminy,

d) wspotdziatanie z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie stanu ochrony przeciwpozarowej w gminie;

18) przygotowywanie i prowadzenie corocznych konkurséw z wiedzy
pozarniczej,

19) prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji 1 sieci
teleinformatycznych

20) zabezpieczenie przeciwpozarowe Urzedu,

21) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

22) na biezaco przygotowywanie informacji do biuletynu i na strone
internetowg.

23) przygotowywanie i1 nadzorowanie realizacji umoéw na roboty

zlecone przez gmine, w zakresie prowadzonych spraw,

24) prowadzenie rejestru faktur,
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25) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, melioracji i
wspolpracy z kotami towieckimi,

26) wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ,
27) szacowanie szkod ,

28) przygotowywanie decyzji o usuniecie drzew i krzewow oraz
wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewdw bez
zezwolen,

§ 30.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
nalezy:

1) promocja rozwoju zrownowazonego i edukacja ekologiczna,

2) opracowywanie wnioskow o pozyczki i dotacje, realizacja zadan
wynikajacych z uméw o pomoc finansowsg oraz rozliczenie wydatkow,

3) inspirowanie dziatan finansowych z zakresu ochrony srodowiska,

4) prowadzenie spraw powierzonych Wojtowi wynikajacych z ustawy o
ochronie Srodowiska,

5) opracowywanie projektow programoéw ochrony srodowiska w Gminie,

6) wydawanie opinii w formie postanowien dotyczacych przedtozonych
przez podmioty gospodarcze programéw gospodarki odpadami,

7) wydawanie decyzji administracyjnych firmom na prowadzenie
dzialalnosci gospodarczej polegajacej na usuwaniu , wykorzystaniu i
unieszkodliwieniu odpadéw komunalnych,

8) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania folii rolniczych i
eternitu oraz Sciekdw komunalnych na terenie Gminy.

9) wydawanie decyzji i koncesji zgodnie z zakresem zajmowanego
stanowiska,

10) przygotowanie = dokumentacji do organizacji = postepowan
przetargowych w zakresie prowadzonych spraw,

11) wspétpraca z N.F.0.S i G.W. oraz W.F.0.S i G.W.
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12) przygotowywanie i rozliczania projektéw unijnych ( migkkich),

13) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo geologiczne i gérnicze,
14) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w Gminie,

15) realizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

16) dokonywanie czynno$ci kontrolnych w zakresie stosowania

postanowien uchwal Rady w sprawie utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy,

17) koordynowanie i organizowanie corocznej akcji ,, Sprzatanie
Swiata”,
18) organizowanie ustlug i nadzoru w zakresie utrzymywania

prawidlowego stanu sanitarnego w Gminie

19) przygotowywanie 1 nadzorowanie realizacji umdéw na roboty
zlecone przez Gming, w zakresie prowadzonych spraw,

20) udziat w odbiorach robét, kontrola faktur, rachunkow,
przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych dla Referatu budzetu i
finansow,

21) prowadzenie rejestru faktur,

22) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,

23) przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za
agresywna,

24) wspoldzialanie z organami inspekcji sanitarnej w zwalczaniu

choréb zakaznych,

25) wspotpraca z Panstwowsa Inspekcja Weterynaryjng i shuzbami
weterynaryjnymi,

26) wspotpraca z inspekcjg ochrony roslin,
27) przeprowadzania konkursow promujacych ochrong¢ s$rodowiska,
czystos¢ 1 porzadek,

28) przygotowywanie informacji do biuletynu ,, W dolinie Orza” i na
strong¢ internetowa,

29) prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zrodet energii,
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30) opracowywanie zatozen do planu zaopatrzenia Gminy w czynniki
energetyczne,

31) wspotpraca ze stanowiskiem ds. obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 31.
Do zadan stanowiska ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy:

1)kierowanie 1 koordynacja pracy Referatu inwestycji, rozwoju
gospodarczego,

2) przygotowanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie ze Srodkow
funduszy europejskich i innych agend i instytucji,

3) monitorowanie programéw realizowanych przez Gming,

4)koordynowanie i prowadzenie procedur zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych,

5) koordynowanie realizacji strategii rozwoju Gminy Goworowo,

6)nadzor nad realizacjg i rozliczaniem inwestycji realizowanych przez
Gmine i jej jednostki organizacyjne,

7) koordynacja wspétpracy z W. F. 0. $.1G. W. i N.F.O.S i G.W. i innymi
agendami,

8) nadzdr nad informacjami pracownikdéw dotyczacych realizowanych zadan
przekazywanych do Rady 1 umieszczanych w biuletynie i stronie
internetowe;j.

9) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji uméw na roboty zlecone
przez gming, w zakresie prowadzonych spraw,

10) prowadzenie rejestru faktur,

11) monitorowanie programow w celu pozyskania zrodet finansowan
zewnetrznych na realizacje zadan i informowanie na biezaco Wojta o
mozliwosciach,

12) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowywania
dokumentacji, kontaktow z wykonawcami, odbioréw 1 rozliczen w
odniesieniu do inwestycji i remontdw realizowanych przez gming i jej
jednostki organizacyjne,

13) dbanie o kompletnos¢ i terminowos¢ sktadanych wnioskow,

14) organizowanie cotygodniowych spotkan w referacie celem
monitorowania przeplywu informacji w referacie i sprawnej realizacji
zadan inwestycyjnych.

15) sporzadzanie informacji do biuletynu oraz na sesj¢ Rady Gminy.
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§ 32.

Do zadan stanowiska ds. budownictwa i obshlugi inwestycji nalezy:

1) przygotowywanie postepowan z zakresu prawa zamdowien publicznych,

2) przygotowywanie i rozliczanie wnioskoéw o dofinansowanie ze srodkow
zewngetrznych,

3) monitorowanie i wyszukiwanie dostepnych krajowych i zagranicznych
zrodel dofinansowania dla inwestycji i innych projektow,

4) przygotowywanie i rozliczania projektow unijnych,

5) opracowywanie wnioskdw o pozyczki i dotacje, realizacja zadah
wynikajacych z uméw o pomoc finansowa oraz rozliczenie wydatkow,

6) wspolpraca z Narodowym i Wojewodzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

7) pomoc rolnikom i koordynowanie dzialan w zakresie pozyskiwania
srodkéw z Unii Europejskiej na inwestycje w gospodarstwach rolnych,

8) dbanie o kompletnosc¢ i terminowos$¢ sktadanych wnioskow,

9) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowywania
dokumentacji, kontaktéow z wykonawcami, odbioréw i rozliczeh w
odniesieniu do inwestycji gminnych i remontéw w jednostkach
organizacyjnych Gminy Goworowo,

10) przygotowywanie i nadzorowanie proceséw inwestycyjnych.

11) przygotowywanie, kompletowanie wnioskow na dotacje i pozyczki ze
zroédet poza gminnych na finansowanie zadan,

12) planowanie adaptacji, remontdw i napraw oraz konserwacji budynku
Urzedu,

13) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Urzedu,

14) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentacji,
przygotowania postgpowan przetargowych, kontaktow z wykonawcami,
odbiorow i rozliczen w odniesieniu do zadan realizowanych przez gmine,

15) wspolpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie
funkcjonowania sieci wodociagowej, kanalizacyjnej, SUW i oczyszczalni
sciekow,

16) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji uméw na roboty zlecone
przez gmine,

17) udziat w odbiorach robét, kontrola faktur, rachunkéw, przygotowywanie
dokumentow rozliczeniowych dla Referatu Budzetu i Finanséw,
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18) udzial w szacowaniu szkdd powstatych w wyniku niekorzystnych
warunkéw atmosferycznych

19) nadzor nad realizacjg i rozliczaniem inwestycji realizowanych przez
Gming i jej jednostki organizacyjne,

20) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji umow na roboty zlecone
przez gmine, w zakresie prowadzonych spraw,
21) zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy urzadzen

komunalnych, nadzorowanie prawidtowosci ich eksploatacji,

§ 33.

Do zadan stanowiska ds. drogownictwa, inwestycji i  Srodkow
pomocowych nalezy:

1) przygotowywanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie ze Srodkow
funduszy europejskich i innych agend i instytucji,

2) monitorowanie i wyszukiwanie dostepnych krajowych i zagranicznych
zrddet dofinansowania dla inwestycji i innych projektow,

3) przygotowywanie i rozliczania projektéw unijnych,

4) opracowywanie wnioskbw o pozyczki i dotacje, realizacja zadan
wynikajgcych z umdéw o pomoc finansowg oraz rozliczenie wydatkow,

5) wspolpraca z Narodowym i Wojewddzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

6) uczestniczenie w procesie udzielania zamdéwien publicznych.

7) pomoc rolnikom i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania
srodkéw z Unii Europejskiej na inwestycje w gospodarstwach rolnych.

8) monitorowanie programéw w celu pozyskania zrédet finansowanych
zewnetrznych na realizacje zadan i informowanie na biezgco Wojta o
mozliwosciach,

9) dbanie o kompletnos¢ i terminowos¢ sktadanych wnioskow,
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10) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowywania
dokumentacji, przygotowywania postepowan przetargowych, kontaktow z
wykonawcami, odbiordw i rozliczen w odniesieniu do inwestycji gminnych
i remontoéw w jednostkach organizacyjnych Gminy Goworowo,

11) nadzorowanie procesdw inwestycyjnych,
12) prowadzenie spraw z zakresu budowy droég gminnych,
13) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

14) przygotowywanie danych technicznych w zakresie organizowania
przetargéw publicznych,

15) przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych zwigzanych z
ustaleniem kategorii drég,

16) zarzadzanie siecig drég gminnych,

17) lokalizacja i wydawanie decyzji dotyczacych wykonania zjazdow z dréog
stanowigcych mienie komunalne,

18) przygotowywanie opinii do wykonywania robdt w pasie drogowym,
19) naliczanie oplat za zajecie pasa drogi gminnej,

20) przygotowywanie dokumentdw do orzekania o przywrdceniu pasa
drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

21) prowadzenie spraw z zakresu remontu, utrzymania ( w tym zimowego)
drég gminnych,

22) nadzoér nad biezagcym utrzymaniem oznakowania drog,

23) prowadzenie spraw z zakresu remontdw, budowy 1 utrzymania
chodnikow,

24) prowadzenie spraw z zakresu funduszy soteckich,
25) nadzoér nad monitoringiem wizyjnym Gminy,
26) nadzor nad systemami informatycznymi.

27) nadzoru nad przystankami,

47



28) zwotywanie komisji w sprawie lokalizacji nowych wiat przystankowych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem reklam na terenie gminy.

§ 34.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i zagospodarowania
przestrzennego nalezy:

1) wspdlpraca z administracjg rzagdowsg i samorzagdowa w zakresie
wspolnych przedsiewzieé spoteczno- gospodarczych,

2) udziat w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz we wprowadzaniu do nich zmian,

3) udzial w opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

4) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy,

5) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

6) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

7) wydawanie opinii o zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z
ustaleniem planu miejscowego,

8) przygotowywanie i prowadzenie postepowania w sprawie podziatu
nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci, ochrong
gruntéw, gospodarowaniem i rozgraniczaniem nieruchomosci oraz
zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) sporzadzanie decyzji w sprawach optat adiacenckich,

11) przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

12) prowadzenie spraw z zakresu strategii rozwoju gminy i wspolpraca
w tym zakresie z Referatem inwestycji, rozwoju gospodarczego i
ochrony srodowiska,
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13) gospodarowanie i zarzgdzanie nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasnos$¢ gminy, w tym ich zbywanie, oddawanie w wieczyste
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i zarzad,

14) oglaszanie przetargéw na zbycie nieruchomosci stanowigcych
wiasnos$¢ Gminy,

15) prowadzenie spraw z zakresu przejmowania gruntéw na
poszerzenie drog gminnych wynikajacych z dokonanych podziatow

16) sktadanie propozycji dotyczacych nabywania nieruchomosci
niezbednych do realizacji zadan Gminy,

17) prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji i nabywania gruntéw,

18) prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedacych w zasobie
gminnym,

19) prowadzenie spraw z zakresu ksiag wieczystych,

20) przygotowywanie dokumentéw do wydawania decyzji o
ustanowieniu statego zarzadu ,

21) przygotowywanie i sktadanie informacji Ministrowi Skarbu
Panstwa dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,

22) prowadzenie rejestru faktur,

23) prowadzenie spraw z zakresu wspdlnot gruntowych i mienia
gromadzkiego,

24) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta na

podstawie udzielonych upowaznien,
25) prowadzenie archiwum zaktadowego.

26) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje inwestycji,

§ 35.
Do zadan sprzataczki nalezy:

1) dbanie o porzadek i czystos¢ w budynku Urzedu Gminy oraz posesji, na
ktorej zlokalizowany jest budynek,
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2) pomoc przy przynoszenie i odnoszenie korespondencji,

3) doreczanie pilnej korespondencji zleconej przez Urzad,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza.
§ 36.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1.

1) pomoc przy przyjmowaniu i wysytaniu korespondencji,
2) pomoc przy obstudze sekretariatu i kancelarii,

3) wykonywanie czynnosci administracyjnych w Urzedzie,
4) wspodlpraca z pracownikami,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza i
Skarbnika,

6) zastgpowanie pracownikéw podczas ich nieobecnosci.

Rozdziat V

Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk
§ 37.
Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk naleza:

1) zapewnienie prawidlowego, zgodnego z prawem 1 terminowego
wykonywania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady, oraz
przepisach wykonawczych i zarzgdzeniach Wojta,

2) przyjmowanie klientéw i udzielanie im informacji,

3) wspoluczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu poprzez
planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych
spraw,

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

5) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronione;j,
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6) opracowanie dla potrzeb Wojta oraz Rady okresowych ocen, analiz,
sprawozdan, bilansow, prognoz 1 innych materialbw w sprawach
prowadzonych przez stanowiska,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie okreslonym w
upowaznieniach,

8) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadnos$ci skarg,
analizowanie Zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
majacych na celu nalezyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie
interesantow, udzielanie im wyjasnien oraz opracowanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw,

9) branie udzialu w szkoleniach i konsultacjach,

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, projektow
uchwat wnoszonych pod obrady Rady,

11) realizowanie uchwal Rady oraz decyzji i zarzadzen Wojta,

12) wspotdziatanie z wilasciwymi organami administracji rzagdowej i
samorzadowej oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

13) biezgca wspolpraca migdzy stanowiskami pracy w zakresie
przekazywania informacji, dokonywanie uzgodnien i wydawanie opinii,

14) sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu lub Wojtowi
wszelkich spostrzezonych nieprawidtowosci majgcych znaczenie dla
wykonywania zadan Urzedu,

15) dazenie do ciaglego rozwoju zawodowego, usprawnianie metod i
form pracy,

16) dbanie o dobro Gminy i interes spoteczny.

2. Pracownicy zobowigzani sg do wzajemnej wspolpracy i uzgodnien przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
skoordynowanego dziatania urzedu gminy.

§ 38.

W czasie nieobecnosci Sekretarza i Skarbnika zastepstwo petni upowazniony
przez niego pracownik.
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Dziat III
Struktura wewnetrzna Urzedu
Rozdziat I
REFERAT OGOLNY
§ 39.
W skiad Referatu wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych i obstugi sekretariatu -1
2) stanowisko ds. obstugi rady gminy 1 jej organow -1

3) stanowisko ds. ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej i pomocy spotecznej - 1

4) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i ptacowych oswiaty -1
5) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw kancelaryjnych -1
6) stanowisko ds. o§wiatowych -0,5

7) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej -1

8) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska -1

Razem 7,5 etatu
Rozdziat 11
REFERAT BUDZETU I FINANSOW
§ 40.

W sktad Referatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (kierownik referatu) - 1
2) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;j -2
3) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat -1
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4) stanowisko ds. obstugi finansowej szk6t -1

5) stanowisko ds. obstugi kasowe;j -1
Razem 6 etatow

Rozdziat III
REFERAT INWESTYCJI i ROZWOJU GOSPODARCZEGO
§ 41.
W sktad Referatu wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) stanowisko ds. inwestycji i zamoéwien publicznych - kierownik referatu
2) stanowisko ds. drogownictwa, inwestycji oraz srodkow pomocowych

3) stanowisko ds. budownictwa i obstugi inwestycji

4) stanowisko ds. gospodarki gruntami i zagospodarowania przestrzennego

Razem 5 etaty.

Rozdziat IV
STANOWISKA SAMODZIELNE

§ 42.
Wykaz stanowisk:
1)Skarbnik, -1
2) Sekretarz, -1
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego -1
Rozdziat V
POZOSTALE STANOWISKA
§ 43.

53

-1
-1
-1
-2



1) sprzataczki - 1,5 etatu
2) informatyk -1
DZIAL. IV
TRYB PRACY URZEDU
Rozdziatl 1

Tryb tworzenia aktow prawnych
§ 44.
Zasady niniejsze dotycza opracowania:
1) projektéw uchwat Rady wnoszonych na sesje przez Wojta,
2) aktéw prawnych Wojta.
§ 45.

1. Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w
ustawach 1 przepisach wykonawczych do ustaw.

2. Redakcja projektow aktéw prawnych powinna by¢ zgodna z zasadami
techniki legislacyjne;.

3. Projekty uchwal Rady przygotowuja poszczegélni pracownicy, kazdy w
zakresie swej wilasciwosci rzeczowej pod nadzorem przelozonego i
Sekretarza.

4. Za stron¢ formalno-prawng projektow aktéw prawnych odpowiedzialny
jest radca prawny.

5. Projekt powinien by¢ zaopiniowany przez:
1)Skarbnika, jezeli tres¢ dotyczy budzetu gminy,
2) Kierownika referatu i Sekretarza pod wzgledem merytorycznym,
3) Radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

6. Wymagane jest pisemne uzasadnienie do projektu  (podpisuje
pracownik odpowiedzialny pod wzgledem merytorycznym).
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§ 46.

Zaopiniowane projekty aktow prawnych kierowane sa pod obrady Rady.
Materiaty sesyjne przesytane sg radnym w terminie 7 dni przed dniem obrad.

§ 47.

Wjt podejmuje rozstrzygniecia w formie zarzadzen.

§ 48.
. Wojt wydaje zarzadzenia jako akty kierowania wewngtrznego w Urzedzie.

. Przy opracowaniu aktow kierowania wewnetrznego w Urzedzie maja
zastosowanie zasady tworzenia aktéw prawnych okreslone w § 45 .

. Rejestr aktéow kierowania wewnetrznego Wojta prowadzi pracownik ds.
organizacyjno — kadrowych i obstugi sekretariatu.

§ 49.

. Oryginaly podpisanych aktéw prawnych Rady i Wdjta przechowuje
odpowiednio pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy
i jej organdw oraz pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw
organizacyjno — kadrowych i obstugi sekretariatu.

. Rejestr uchwal Rady i zarzadzen Wdjta prowadzi odpowiednio pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. obstlugi Rady Gminy i jej organdéw oraz
pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw organizacyjno — kadrowych i
obstugi sekretariatu.

. Referat ogdlny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje jego kopie
kierownikowi jednostki lub pracownikowi odpowiedzialnemu za jego

wykonanie.

§ 50.

Skarbnik i Sekretarz w terminie do 10 dnia miesigca po zakonczeniu kwartatu,
sporzadzajg 1 przedktadajg Wojtowi pisemng informacje z realizacji uchwal,
wnioskéw Rady i zarzadzen Wojta.
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§ 51.

Sekretarz zobowigzany jest:

1) nadzorowac przekazywanie aktéw prawnych podjetych przez Rade Iub
Wojta,

2) podja¢ wszystkie niezbedne czynnosci majgce na celu zabezpieczenie
realizacji aktu,

3) prowadzi¢ kontrole¢ realizacji aktu prawnego oraz sktadaé Wojtowi
sprawozdanie lub informacje z ich wykonania.

ROZDZIAL 11
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji.
§ 52.

1. Wéjt podpisuje pisma 1 decyzje dotyczace spraw nalezgcych do
wiasciwosci Wojta.

2. Do wylacznego podpisywania przez Wojta zastrzezone sg dokumenty
dotyczace:
1)spraw wymagajacych podpisu Wojta ze wzgledéw prawnych,
2)kompetencji zastrzezonych w niniejszym regulaminie dla Wojta,
3)spraw istotnych dla Gminy.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim
imieniu Sekretarzowi lub innym pracownikom Urzedu. Sekretarz i
wskazani pracownicy podpisujg decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych, na podstawie imiennego upowaznienia Wojta.

4. Skarbnik podpisuje dokumenty okreslone przepisami prawa oraz
okreslone w § 10.

5. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne w  sprawach
indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Wdjta, po
zaparafowaniu przez kierownika referatu, Sekretarza lub Skarbnika,

6. Projekty pism przedstawionych do podpisu Wojtowi lub osobie
upowaznionej winny by¢ uprzednio podpisane przez pracownika
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sporzadzajgcego pismo oraz parafowane przez Kierownika Referatu,
Sekretarza lub Skarbnika (jezeli dotyczg spraw finansowych).Parafka
potwierdza sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Pisma powinny zawiera¢ informacje¢ nastepujacej tresci: sprawe prowadzi
(imie i nazwisko, stanowisko), oznaczenie referatu oraz numer telefonu.

8. Jezeli pisma dotyczg spraw wchodzacych w zakres kilku referatow lub

samodzielnych stanowisk Sekretarz wyznacza pracownika do zatatwienia
sprawy. W takim przypadku projekt pisma podpisuje pracownik
prowadzacy sprawe.

§ 53.

Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowal pieczecie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

L

1.

Rozdziat 111

Obieg korespondencji
§ 54.

Pracownik odpowiedzialny za sprawy kancelaryjne przyjmuje
korespondencje, takze przestang poczta elektroniczng stawiajac na niej
date wplywu, numer wplywu oraz swdj podpis a nastepnie przekazuje ja
Sekretarzowi. W razie nieobecnos$ci Sekretarza korespondencje otrzymuje
Woijt.

Korespondencja w catosci jest dekretowana przez Sekretarza lub Wojta i
po zadekretowaniu kierowana do kierownika referatu, ktéry dekretuje ja
do poszczegblnych stanowisk pracy.

. W przypadku wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

obieg korespondencji odzwierciedla zasady okreslone w ust. 11 2.
§ 55.

Pracownik kancelarii zgodnie z dyspozycja rozdziela jg na stanowiska
pracy i rejestruje w rejestrze korespondencyjnym.

2. Pobieranie korespondencji z kancelarii odbywa si¢ za potwierdzeniem

odbioru przez pracownika
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§ 56.

. Obieg korespondencji miedzy kilkoma stanowiskami pracy jest
bezposredni.

. Obieg akt miedzy stanowiskami pracy odbywa sie¢ za pokwitowaniem
odbioru.

. Korespondencje¢ do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w kancelarii do
godziny 13%

. Korespondencja jest adresowana czytelnie.
. Kancelaria nie wysyla korespondencji, gdy jest ona Zle zaadresowana.
§ 57.

. Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga
zalozenia teczki ,,akta sprawy” oraz prowadzenia metryki sprawy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

. Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylgcznie odpowiedzi,
bez szukania i kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzig
wpina si¢ do teczki korespondencji. Teczka korespondencji zawiera
zawsze pismo i odpowiedz ewentualnie adnotacje,, bez odpowiedzi *’.

. Przed planowana dluga nieobecno$cig pracownika, np. urlop, sprawy
pilne pracownik musi przekazaé kierownikowi, ktory sprawe kieruje do
osoby zastepujacej pracownika z poleceniem do pilnego zatatwienia. Po
powrocie z urlopu sprawa wraca do pracownika prowadzacego sprawe.

ROZDZIAL IV

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow.

§ 58.

1.Wdjt przyjmuje interesantéw w kazdy czwartek w godz. 9°°-153°

2. Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskow po godzinach pracy w kazdy poniedziatek w godz. 15.30 — 16.30.
3.Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowanych
bezposrednio przez Wojta i Sekretarza sg ewidencjonowane przez sekretariat.
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§ 59.

1.Skargi i wnioski sg wnoszone na pi$mie, telefonicznie oraz w formie
dokumentu z wykorzystaniem innych urzadzen telekomunikacyjnych, a takze
ustnie do protokotu, a ich kwalifikacja odbywa sie stosownie do zawartej w nich
tresci zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

2.Wilasciwosci organdw do rozpatrywania skargi nalezy ustali¢ wg jej tresci.

3.Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznos$ci sprawy.

4.Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen
lub podjeciu innych stosownych czynnosci, usunigciu stwierdzonych uchybien i
w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposéb
wyczerpujacy skarzacego o wynikach rozpatrzenia.

§ 60.

1.Skargi i wnioski wplywajace do urzedu na piSmie, a takze zglaszane ustnie sg

ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez referat
ogolny.

2.Referat ogdlny sporzadza zbiorcze sprawozdanie ze skarg, wnioskow i petycji
i przedktada je Wojtowi.

§ 61.

Tryb prowadzenia kontroli zarzadczej okres$la zarzadzenie Wojta Gminy
Goworowo w sprawie okre$lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcze; w
Urzedzie Gminy Goworowo i jednostkach organizacyjnych Gminy Goworowo
oraz zasad jej koordynacji.

§ 62.
Postanowienia koncowe.
Sekretarz ma obowigzek:
1) zapoznaé pracownikéw w terminie dwoch tygodni od wejscia w Zycie
postanowien Regulaminu z jego trescig oraz zapoznac pracownikOw nowo
zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy,

2) dostosowaé zakresy czynnosci stanowisk do wustalen zawartych w
Regulaminie.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Goworowo

WOJT GMINY

|

\ 4

A 4 y

Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego

A 4

Sekretarz
Gminy

Radca Prawny,
informatyk

v

'

Referat Ogolny

Referat Inwestycji i
Rozwoju Gospodarczego

Stanowiska pracy ds.

- organizacyjno — kadrowych
i obstugi sekretariatu

- organizacyjnych, kadrowych
1 placowych o$wiaty

- obstugi rady gminy i jej
organow

- ewidencji ludnosci i spraw
kancelaryjnych

- ewidencji dziatalnosci
i pomocy spoleczne;j

- obronnych, zarzadzania
kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej

- gospodarki komunalne;j i
ochrony $rodowiska

Stanowiska pracy ds.

- inwestycji 1 zamowien publicznych

- drogownictwa, inwestycji
oraz srodkéw pomocowych
- budownictwa i obstugi inwestycji

- gospodarki gruntami i
zagospodarowania przestrzennego

W urzedzie utworzone sg stanowiska nie urzednicze:

- pomoc administracyjna,

- sprzagtaczka

Skarbnik

A

Referat Budzetu i Finansow

Stanowiska pracy ds.

- ksieggowosci podatkowe;j-
kierownik

- ksieggowosci budzetowej
- wymiaru podatkow
i optat

- obstugi kasowej

- obstugi finansowej szkot






