ZARZADZENIE NR 82/2021
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 10 sierpnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wielkie Oczy stanowigcy Zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 123/2019 Wéjta Gminy Wielkie Oczy z dnia 12 listopada 2019 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania.

Wjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 82/2021
Wajta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 10 sierpnia 2021 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoéine

§ 1. Urzad Gminy Wielkie Oczy jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt
Gminy jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu
Gminy Wielkie Oczy, atakze zadania izasady ich realizacji, zakres dziata kierownictwa urzedu,
poszczegolnych referatdw i stanowisk pracy.

§ 3. Siedziba Urzedu Gminy Wielkie Oczy jest obiekt przy ulicy Lesnej 2 w Wielkich Oczach.

§ 4. Urzad Gminy Wielkie Oczy jest czynny w dniach roboczych, czas pracy urzedu okresla
regulamin pracy urzedu.

§ 5. Urzad Gminy Wielkie Oczy jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§ 6. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wielkie Oczy;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wielkie Oczy;

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wielkie Oczy;

)
)
)
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wielkie Oczy;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wielkie Oczy;
6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Wielkie Oczy;

)

7) gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ samorzgdowg jednostke budzetowa,
samorzgdowy zaktad budzetowy, samorzgdowg instytucje kultury;

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Rozdziat 2.
Cele, zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania Urzedu

§7.Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,  stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 8. Urzad realizuje:
1) zadan wtasnych;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

3) zadan wynikajgcych z porozumieh zawartych zwifasciwymi organami jednostek samorzadu
terytorialnego lub organami administracji rzagdowe;.

§ 9. Zadania Urzedu wykonujg referaty iréwnorzedne komoérki organizacyjne (samodzielne
stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.

§ 10. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§ 11. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najszybsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwoj Gminy. Dobro wspdlnoty samorzadowej osiggane
przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig dla Urzedu.

§ 12. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.
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§ 13. Urzad wspotpracuje Z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i pozarzgdowymi w interesie mieszkancow.

§ 14. Pracownicy Urzedu identyfikuja sie z Gming, dbajg o dobre imie Urzedu, jawno$c¢ i otwartos$c
dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancoéw.

Rozdziat 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 15. Wajt Gminy kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 16. Wojt Gminy jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 17. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.
§ 18. Skarbnik Gminy jest gtébwnym ksiegowym budzetu Gminy i Urzedu.
§ 19. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy iwyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynno$ci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan;

7) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy;

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komodrkami organizacyjnymi w szczegoélnosci
dotyczgcymi podziatu zadan;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;
10) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu;

11) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) przyjmowanie os$wiadczen o stanie majgtkowym od Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikédw samorzgdowych upowaznionych przez Woajta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

13) ogdélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosSci
kancelaryjnych;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa iregulamin oraz
uchwaty rady.

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

1) opracowywanie projektdw podziatu referatéw na stanowiska pracy;
2) opracowywanie zakresow czynno$ci na stanowiskach pracy;

3) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr;

4) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajgcej z innych
przyczyn niemoznos$ci petnienia obowigzkoéw przez Waijta;

5) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych;

6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
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7) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
8) nadzoér nad przygotowywaniem projektéw uchwat;

9) wspoétpraca z Radg Gminy Wielkie Oczy;
0

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podlegtych;
11) koordynacja iorganizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami - petnienie funkciji
Urzednika Wyborczego;

12) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w miare
potrzeb;

13) wspotopracowywanie projektow Statutu Gminy, Statutéw Sotectw oraz innych wymaganych
regulaminéw rady i jednostek pomocniczych Gminy;

14) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

15) informowanie Wajta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;

16) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu;

17) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie;

18) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu;

19) wspotpraca z sotectwami i zapewnianie udziatu (udziat) przedstawiciela Urzedu na zebraniach
wiejskich;

20) wspotpraca z sgsiednimi gminami;

21) nadzorowanie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
rganizacyjnych;

o
22) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;
23) prowadzenie kancelarii tajne;:

a) przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie iwysytanie dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne,

b) prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow,
c) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi;
24) sprawowanie funkcji petnomocnika ochrony informac;ji niejawnych;
25) bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Urzedu w zakresie stanowisk:
a) ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi rady gminy,
b) ds. informatyki;
26) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
a) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach,
b) Gminnym Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Wielkich Oczach;
c¢) Centrum Kultury w Wielkich Oczach,
d) Gminng Bibliotekg Publiczng w Wielkich Oczach;
27) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego upowaznienia Wéjta;
28) wykonywanie innych zadanh zleconych przez Wéjta Gminy.
§ 21. Do zakresu zadanh Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlno$ci:
1) petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy i Urzedu;

2) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych
w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
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b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operac;i
gospodarczych i finansowych;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym pracownikom do dokonywania kontrasygnaty;

4) kierowanie inadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne stanowiska referatu ksiegowosci;

5) kontrolowanie gtéwnych ksiegowych w jednostkach podleglych pod katem nalezytego
wykonywania powierzonych im obowigzkdw w zakresie ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych;

6) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
Urzedu Gminy jako jednostki i Gminy jako organu oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych w systemie informatycznym SJO Besti@ i Besti@);

7) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddéw iwydatkdw wramach zadan
Zleconych w systemie informatycznym SJO Besti@ i Besti@;

8) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych (m.in. SG-01 ,Srodki trwate”);
9) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych;

10) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu dokumentéw
— program Proton;

11) kontrolowanie wyciggéw bankowych;

12) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna kontrola)
i zatwierdzanie do wypfaty;

13) wprowadzanie danych dotyczgcych zmian w budzecie Gminy pochodzacych z zarzadzer Wojta
Gminy iuchwat Rady Gminy do systemu finansowo-ksiegowego isystemu informatycznego
Besti@ w podziale na dochody i wydatki organu i urzedu;

14) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan budzetowych przekazywanych
przez jednostki budzetowe Gminy;

15) przechowywanie umow z dostawcami, wykonawcami robot, ustug zleconych, itp.;

16) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacej prowadzenia rachunkowo$ci i rozliczania inwentaryzaciji;

17) opracowywanie projektu budzetu Gminy, nadzér nad prawidtowym wykonaniem budzetu;

18) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie Gminy oraz innych
projektow uchwat dotyczgcych referatu finansowego;

19) przedstawienie Komisjom Rady Gminy ina posiedzeniu Rady Gminy projektow
przygotowywanych zmian w budzecie Gminy iinnych projektéw uchwat dotyczacych referatu
finansowego;

20) nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych metodg potwierdzenia
sald i metodg weryfikacji;

21) koordynowanie inadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji srodkoéw trwatych zgodnie
z przepisami wewnetrznymi;

22) wspoétpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych, dyrektorem GZEAS i kierownikiem GOPS przy
opracowaniu projektéw planéw finansowych tych jednostek;

23) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy i jej zmian;

24) przekazanie informacji z uchwalonego budzetu kierownikom i pracownikom samodzielnych
stanowisk pracy;
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25) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie;

26) przygotowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy, péirocznej informac;i
o przebiegu wykonania budzetu Gminy celem przedtozenia ich Radzie Gminy i wydania opinii
przed RIO;

27) sporzadzanie i przekazanie informacji o wysokosci przypadajgcych danemu sotectwu Srodkéw
i wysokosci kwoty bazowej w ramach funduszu soteckiego w terminie okreslonym ustawg;

28) nadzorowanie prawidlowosci wydatkowania $rodkéw z Funduszu Soteckiego, w przypadku
wyodrebnienia Funduszu w budzecie;

29) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez Gmine kredytéw, pozyczek,
udzielenia poreczen, gwarancji bankowych, itp. i nadzér nad sptatg powyzszych zobowigzan;

30) lokowanie wolnych srodkéw na rachunkach bankowych;

31) przeprowadzenie doraznych, niezapowiedzianych kontroli kasy, aw przypadku stwierdzenia
ewentualnych niedoboréw lub nadwyzek, postepowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi w tym zakresie;

32) wspétdziatanie i nadzor w sporzgdzaniu wnioskow o pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych, w tym
réwniez srodkéw unijnych, pod wzgledem finansowym, w dalszej czesci prowadzenie kontroli
finansowej, az do ostatecznego rozliczenia;

33) prowadzenie ewidencji ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym (syntetycznej i analitycznej)
projektow unijnych w Urzedzie Gminy jako jednostce i Gminie jako organie;

34) przestrzeganie terminowego regulowania zobowigzan na rzecz dostawcéw, wykonawcow robot,
ustug zleconych, itp.;

35) wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg;
36) wspotpraca z organami kontroli;

37) biezagce rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu
jego realizacji;

38) podejmowanie dziatan zabezpieczajgcych zachowanie rownowagi budzetowej i niedopuszczenie
do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

39) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu referatu, jesli prawo tego nie zabrania;

40) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy;

41) sporzadzanie projektdw odpowiedzi na interpelacje, zapytania Radnych, wystgpienia komisji rady
oraz wystgpien pokontrolnych w zakresie swojego stanowiska pracy;

42) rozpatrywanie skarg iwnioskéw interesantéw dotyczacych podlegtego referatu oraz
przygotowania propozyciji ich zatatwienia;

43) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej bezposrednio podleglych pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych;

44) realizacja obowigzkéw natozonych na Gmine w zakresie dostepu do informacji publicznej,
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej w zakresie
dziatania referatu;

45) prowadzenie ewidencji ksiegowej (ewidencji syntetycznej i analitycznej) w systemie finansowo-
ksiegowym dla Gminy jako organu, dekretowanie dokumentéw ksiegowych organu, uzgadnianie
obrotéw i sald na kontach organu;

46) nadzor nad zamieszczaniem na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczacej dziatalnosci
Gminy w zakresie kompetenc;ji referatu;

47) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
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48) nadzoér nad osobami odbywajgcymi: staz, przygotowanie zawodowe lub praktyki w podlegtym
referacie;

49) przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska
urzednicze do podlegtego referatu oraz udziat w pracy komisji rekrutacyjnej;

50) prowadzenie polityki personalnej referatu, w tym:
a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikow,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bhp oraz p.poz.;

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu
pracy, zachowan etycznych;

51) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej, podczas jego
nieobecnosci, w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej jednostki iorganu w systemie
finansowo-ksiegowym;

52) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen Wijta.

Rozdziat 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 22. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansow, w ktérym funkcjonujg nastepujace stanowiska:

a) Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy Budzetu) - kierownik referatu,

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

e) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy,

f) stanowisko ds. wymiaru podatkéw,

g) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;

2) Referat inwestycji, zamdwien publicznych, geodezji, rolnictwa i gospodarki komunalnej, w ktérym
funkcjonujg nastepujace stanowiska:

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. budownictwa, ochrony zabytkéw, ochrony s$rodowiska igospodarki
przestrzennej,

c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
d) stanowisko ds. gospodarki odpadami i wodno-$ciekowe;j,
e) stanowisko ds. lesnictwa, zarzadzania kryzysowego i obronnosci,
f) stanowisko ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
g) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki ziemia;

3) samodzielne stanowiska:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
b) stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi rady gminy,
c) stanowisko ds. informatyki,
d) Inspektor Ochrony Danych.

§ 23. Strukture stanowisk w Urzedzie okresla Zatgcznik do Regulaminu.
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Rozdziat 5.
Zadania ogo6lne kierownikow

§ 24. Kierownik referatu odpowiedzialny jest za realizacje zadah iprace podporzadkowanych
pracownikéw, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw;
2) wnioskuje o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach pracowniczych;

3) wspotdziata z Sekretarzem Gminy w zakresie organizacji pracy podlegtej komorki organizacyjnej
i opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

4) organizuje i prowadzi biezgcg kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach;
5) zapewnia system zastepstw w komorce w przypadku choroby lub urlopu pracownika;

6) przygotowuje projekty dokumentéw i odpowiada za ich poprawnos$¢ merytoryczng i prawnag;

)
)
)
7) ponosi odpowiedzialnos¢ za projekty decyzji podpisywanych przez Wéijta;
8) zapewnia prawidiowg obstuge interesantéw przez podlegtych pracownikow;
9) nadzoruje terminy zatatwianych spraw;

0

10) wspotpracuje z kierownikami innych referatéw oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze
wspolnych zadan;

11) realizuje zadania okreslone w budzecie Gminy po stronie dochodéw i wydatkdw w czesciach
budzetu ich dotyczacych;

12) uczestniczy w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

13) realizuje zadania wynikajgce z upowaznien i polecen Waijta.
§ 25. Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komérek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu
Wijta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komérek organizacyjnych izakresu
zadan dla poszczegdélnych stanowisk pracy.

§ 26. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru itresci dziatania referatu oraz sposobu
realizacji zadan, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci
pracownikow.

§ 27. Kierownik zobowigzany jest systematycznie rozlicza¢ pracownikéw z realizacji zadan
i sposobu ich wykonywania.

§ 28. W przypadku gdy kierownik nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn zastepuje go w czasie nieobecnosci wyznaczony pracownik.

Rozdziat 6.
Zadania komoérek organizacyjnych

§ 29. Do wspdlnych zadarh komérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci zapewniajgcych prawidtowe dziatanie organéw Gminy, w tym:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej iprzygotowywanie materiatdbw oraz projektéw aktdéw administracyjnych, a takze
prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;

2) realizacja zadan Gminy wynikajgcych zbudzetu, uchwat Rady, zarzadzeh Wojta oraz
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,;

3) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczosci budzetowej;
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4) wzajemne wspotdziatanie, wymiana informaciji, konsultacje w zakresie spraw prowadzonych przez
Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne;

5) opracowywanie projektow strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacja;
6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

)

)

)
8) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng;
9) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z przepisami prawa;
0

10) prowadzenie rejestru dokumentéw udostepnianych na wniosek o udzielanie informacji publicznej
w trybie i zakresie okreslonymi przepisami prawa;

11) prowadzenie rejestru dokumentéw udostepnionych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Wielkie Oczy, wymaganych przepisami prawa i objetych obowigzkiem publikacji;

12) prowadzenie rejestru zawartych umow;

13) realizacja zadan wynikajgcych z programéw pracy przyjetych przez organy gminy w zakresie
merytorycznym komorki;

14) wspoétudziat w realizacji zadan obronnych;
15) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub Skarbnika w zakresie
przypisanych im kompetenc;j;

17) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja funduszy soteckich w zakresie okreslonym
wtasciwoscig komorek.

Rozdziat 7.
Zadania i obowigzki wszystkich pracownikéw urzedu

§ 30. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonanie
zadan publicznych oraz srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesdw obywateli.

§ 31. Do zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) posiadanie, znajomosS¢ i przestrzeganie przepisOw prawa w szczegolnosci, w zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepiséw;

2) systematyczne uwzglednianie w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujgcych przepiséw, w tym
orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sadu
Najwyzszego, w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych przez Gmineg;

3) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych normg prawng;

4) przestrzeganie obowigzujgcych przepisbw w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska ibiezgca znajomosc
przepiséw;

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulamindéw i instrukcji wewnetrznych
ustalonych przez Wojta, a takze zarzgdzen wewnetrznych;

6) stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjnej;

7) zapewnienie wtasciwej realizacji przepisbw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych);

8) zapewnianie wtasciwej realizacji przepisow dotyczgcych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informac;ji;

9) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostepem
0s06b nieupowaznionych;
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10) realizacja przepiséw o dostepie do informacji publicznej, udostepnianie informacji na wniosek
oraz udostepnianie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej
w odniesieniu do zadan realizowanych przez referaty i samodzielne stanowiska;

11) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy;

12) prowadzenie  postepowan  administracyjnych i przygotowywanie  projektéw  decyzji
w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wéjta, w odniesieniu
do spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan;

13) realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, w zebraniach wiejskich -
w niezbednym zakresie na polecenie Wdjta;

15) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzagdzen Wojta;

16) analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskow, co do mozliwych oszczednosci lub zrédet dochodow;

17) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi lub
bezposredniemu przetozonemu;

18) informowanie Wojta o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowaé naruszeniem réwnowagi
budzetowej;

19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy
prawnemu wszelkich wyjasnieh oraz przedstawianie iwydawanie kompletnej dokumentacji
majgcej znaczenie w sprawie;

20) w ramach przygotowywania i nadzorowania uméw cywilno-prawnych w zakresie realizacji swoich
zadan:

a) sprawdzanie kontrahentow w odpowiednich rejestrach (KRS lub CEIDG) przed nawigzaniem
umowy,

b) zapewniajg sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢é zawarta umowa,
¢) monitorujg i kontrolujg wykonywanie umow, przygotowujg negocjacje,

d) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowienn umoéw
zawartych w imieniu Gminy;

21) pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na korncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu;

22) projekty uméw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu
muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majgce znaczenie
prawne, na zgdanie podpisujgcego pismo;

23) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy
i przepiséw bhp;

24) dbanie o przyjazng atmosfere w pracy i jak najlepszg obstuge klientéw;
25) przestrzeganie zasad etycznego postepowania;

26) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia
i uczestnictwa w szkoleniach.

§ 32. Obowigzki kazdego pracownika wobec klientow:
1) obstugiwanie klientéw rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie;

2) we witasciwym czasie i formie informowanie klientow o zalegtosciach w zobowigzaniach wobec
Gminy- zaniechanie takiego zachowania sie pracownika jak iklienta moze spowodowac straty
Gminy, a klienta narazi¢ na wieksze koszty;

3) jezeli sprawa prowadzona jest przez pracownika wymaga uzupetnienia jej dodatkowymi
dokumentami, obowigzkiem pracownika jest wskazanie jakie to majg by¢ dokumenty, kto je wyda
i jakie sg optaty z tytutu uzyskania dokumentéw;
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4) jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie koniecznos$¢ konsultacji sprawy
zinng osobg lub przedstawicielem innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub
telefoniczna musi by¢ uprzejma, krotka irzeczowa, inie moze porusza¢ zadnych spraw
prywatnych;

5) kazdorazowo przed rozpoczeciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ sie imieniem i nazwiskiem, a takze poda¢ nazwe zajmowanego stanowiska;

6) dbanie o wyglad zewnetrzny;
7) zachowanie sie godnie w pracy i poza nig;
8) przestrzeganie Kodeksu etycznego pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Rozdziat 8.
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 33. Referat Finanséw uzywa skrotu RF.

1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej:

1) przygotowywanie dokumentdow finansowych do zaptaty w programie finansowo-ksiegowym;

2) dekretowanie dokumentéw ksieggowych jednostki budzetowej Urzgd Gminy zgodnie
z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowg oraz zakladowym planem kont;

3) sporzgdzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

4) sporzadzanie wydrukéw wyciggéw bankowych wszystkich rachunkow z systemu bankowosci
elektronicznej nalezgcych do Gminy;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw iwydatkdw (ewidencji syntetycznej i analitycznej)
w systemie finansowo-ksiegowym dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw w ramach funduszu soteckiego;
7) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw inwestycyjnych;

)

)

8) prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej rachunkéw wydzielonych;

9) pomoc w opracowaniu planu finansowego Urzedu Gminy;
0

10) uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gldwnej na
koniec kazdego miesigca dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej;

11) sporzadzanie comiesiecznych wydrukdéw zestawienr obrotéw isald kont ksiegi gtéwnej i kont
ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodéw i kart wydatkéw dla Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej;

12) sporzadzanie comiesiecznych wydrukoéw zestawien obrotow isald kont ksiegi gtéwnej i kont
ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodéw dla Gminy jako organu;

13) nadzér nad prawidtowym rozliczaniem delegacji stuzbowych przez pracownikéw;

14) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
(wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych w systemie informatycznym ,Ewidencja
srodkéw trwatych” oraz naliczanie umorzen;

15) przygotowanie danych dla Skarbnika z systemu informatycznego ,Ewidencja srodkéw trwatych”
w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdania statystycznego SG-01;

16) naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od zobowigzan, nie rzadziej niz na koniec kazdego
kwartatu;

17) comiesieczne uzgadnianie dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej z ewidencjg analityczng
prowadzong przez poszczegdlnych pracownikow;

18) kwartalne uzgadnianie wysokos$ci dotacji na zadanie zlecone i dofinansowanie zadan wiasnych
z Urzedem Wojewddzkim, Krajowym Biurem Wyborczym;

19) przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz informaciji
0 wykonaniu budzetu Gminy za potrocze i za rok budzetowy;
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20) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw skfadanych przez sottyséw w ramach realizacji
przedsiewzie¢ z funduszu soteckiego oraz nadzér nad prawidtowym wypetnianiem dokumentow
ksiegowych przez soltyséw dotyczgcych funduszu;

21) rozliczanie srodkéw wydatkowanych w ramach funduszu soteckiego, nadzér nad prawidtowym
wykonaniem planéw zadan funduszu soteckiego, kontakt z sottysami w tym zakresie;

22) sporzadzanie sprawozdan irozliczen w zakresie funduszu soteckiego wymaganych ustawg
z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu sofeckim;

23) przygotowanie dokumentéw w celu przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikacji
i potwierdzenia sald;

24) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu dokumentéw
— program Proton;

25) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;
26) monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

27) analiza i rozwigzywanie problemdéw merytorycznych dotyczgcych zagadnieh objetych zakresem
obowigzkow;

28) zastepstwo za pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oraz obstugi kasy,
podczas jego nieobecnosci, w zakresie petnej obstugi kasowej Urzedu Gminy Wielkie Oczy,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty Podstawowej w tukawcu, Centrum Kultury w Wielkich
Oczach, Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Wielkich Oczach;

29) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Wéjta Gminy, dotyczacych spraw referatu finansowego.

2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j:

1) prowadzenie rejestru sprzedazy izakupow na potrzeby rozliczenia naliczonego i naleznego
podatku VAT;

2) sporzadzanie deklaracji VAT-7 ,czgstkowej” dla Gminy;

3) sporzgdzanie scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy na podstawie deklaracji czgstkowych
jednostek budzetowych i kontrola nad terminowym przekazywaniem tych dokumentéw do Urzedu
Skarbowego;

4) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w systemie finansowo-ksiegowym i kontrola nad
terminowym przekazywaniem tego dokumentu do Ministerstwa Finansow;

5) comiesieczne rozliczanie podatku VAT wraz z prowadzeniem ewidencji ksiegowej w systemie
finansowo-ksiegowym;

6) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczeh podatku VAT,

7) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow ksiegowych, teczek prowadzonych spraw
w ksiegowosci w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi;

8) wystawianie not ksiegowych, faktur dotyczgcych rozliczenn miedzy jednostkami budzetowymi
i instytucjami kultury;

9) zamykanie spraw dotyczagcych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu dokumentéw —
program Proton;

10) rozliczanie materiatdow, ewidencjonowanie kosztéw zuzycia materiatdbw na koniec kazdego
kwartatu;

11) prowadzenie kart kontowych materiatowych, uzgodnienia stanu materiatdw z pracownikami
odpowiedzialnymi merytorycznie;

12) nadzér nad terminowym przekazywaniem otrzymanych dotacji celowych dla poszczegdlnych
jednostek budzetowych, w ktérych realizowane sg zadania zlecone i dofinansowane;
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13) nadz6r nad terminowym przekazywaniem na rachunek Wojewody pobranych dochodow
budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie odrebnymi ustawami, pomniejszone o dochody budzetowe przystugujgce
z tytutlu wykonywania tych zadan zgodnie z art. 255 uofp oraz wewnetrznymi przepisami w tym
zakresie;

14) kontrola nad prawidtowag ewidencjg sprzedazy prowadzong za pomocg kasy fiskalnej;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej (syntetycznej ianalitycznej) Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;

16) terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek bankowy ZFSS kwoty naleznego odpisu za
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentéw finansowych dotyczacych sprzedazy;

18) kontrola kont rozrachunkowych dotyczgcych naleznosci izobowigzan tj. cywilnoprawnych,
publicznoprawnych, rozrachunkéw z dostawcami, z pracownikami, innych rozrachunkoéw;

19) staty nadzér nad prawidtowoscig pracy programu finansowo-ksiegowego;
20) monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

21) analiza i rozwigzywanie problemow merytorycznych dotyczacych zagadnieh objetych zakresem
obowigzkéw;

22) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;
23) zastepstwo Skarbnika Gminy, podczas jego nieobecnosci, w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
c) dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

24) zastepstwo za pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej, podczas jego
nieobecnosci, w zakresie sporzgdzania list ptac pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace,
umowe zlecenie, umowe o dzieto oraz terminowe naliczenie i odprowadzanie naleznych skfadek
do ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych wyliczonych od wynagrodzen;

25) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Waéjta Gminy dotyczgcych spraw referatu finansowego.

3. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j:

1) naliczanie i sporzgdzanie list ptac w systemie ptacowym pracownikéw zatrudnionych na umowe
0 prace, umowe zlecenie, umowe o dziefo;

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym sporzadzonych list ptac;
3) sporzadzanie kart wynagrodzen;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzeh chorobowych, zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rent i emerytur;

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zwolnien lekarskich zgodnie z przepisami ZUS;
6) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

7) kontrola nad terminowym dokonywaniem wyptaty wynagrodzen pracownikom zgodnie
z obowigzujgcymi wewnetrznymi przepisami;

8) naliczanie i sporzgdzanie listy wyptaty diet radnych Rady Gminy i sottysow w systemie ptacowym;
9) sporzadzanie list ptac w systemie ptacowym inkasentom pobierajgcym optaty;

10) naliczanie skladek od wynagrodzen z tytutu ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, Funduszu
Pracy i Funduszu Emerytur Pomostowych, sporzgdzanie w okresach miesiecznych deklaracji ZUS
DRA, raportow RCA, RZA i RSA i przekazywanie ich do ZUS za pomocg programu Pfatnik;
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11) kontrola nad terminowym przekazywaniem do ZUS skfadek spotecznych, zdrowotnych,
Funduszu Pracy i Funduszu Emerytur Pomostowych naliczonych od wynagrodzenh;

12) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy od oso6b fizycznych od wynagrodzeh i kontrola nad
terminowym przekazywaniem comiesiecznej zaliczki do Urzedu Skarbowego;

13) przygotowywanie przelewdéw w systemie bankowosci elektronicznej dotyczgcych wynagrodzen,
sktadek ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych i pozostatych obcigzen (np. pozyczki
mieszkaniowe, sktadka dobrowolnego ubezpieczenia);

14) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego izdrowotnego zatrudnionych w Urzedzie Gminy
pracownikow i cztonkow ich rodzin oraz wyrejestrowywanie po ustaniu tytutu do ubezpieczenia;

15) sporzadzanie deklaracji PIT-11 dla pracownikow;

16) sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT-4R, PIT-
8AR);

17) prowadzenie ewidencji isporzadzanie deklaracji PIT-R dotyczacych wyptat diet radnych
i soltyséw;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na PFRON, sporzgdzanie deklaraciji
miesiecznych oraz rocznych w programie e-PFRON oraz kontrola nad terminowym
przekazywaniem wptaty;

19) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy dotyczacych refundacji wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

20) naliczanie i sporzgdzanie listy wyptat w systemie ptacowym naleznosci z tytulu ryczattow za
uzywanie samochodéw prywatnych do celéow stuzbowych;

21) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczgcych wynagrodzenia iokresu
zatrudnienia;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Giéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
wynagrodzen;

23) sporzadzanie iterminowe skfadanie deklaracji ZUS IWA w zakresie ubezpieczenia
wypadkowego;

24) sporzadzanie zgtoszenia ZUS ZSWA,

25) wypetnianie zaswiadczen o zatrudnieniu iwynagrodzeniu Rp-7 do ustalenia kapitatu
poczatkowego lub emerytury , renty dla bytych pracownikéw Urzedu na podstawie archiwalne;j
dokumentacji kadrowo-ptacowej;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem grupowym na zycie dla
pracownikéw Urzedu;

27) sporzadzanie raportow ZUS RMUA dla ubezpieczonych pracownikow;

28) prowadzenie ewidenciji sptat pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

29) wspétpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie
sporzgdzania kalkulacji wynagrodzen;

30) zamykanie spraw dotyczgcych dokumentow finansowych w elektronicznym obiegu dokumentow
— program Proton;

31) staly nadzor nad prawidtowoscig pracy programéw: ptace, podatek od srodkéw transportowych,
Ptatnik oraz aplikacji internetowych: e-PRFON, ZUS PUE, eRU-PZU i aktualizacja wers;j;

32) naliczanie zobowigzania z tytutu podatku od srodkéw transportowych;

33) dokonywanie zmian w wymiarze podatku od $rodkéw transportowych na podstawie wykazu
pojazdow zarejestrowanych i wyrejestrowanych otrzymanych ze Starostwa Powiatowego;

34) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od s$rodkéw transportowych w systemie
informatycznym;

35) prowadzenie egzekucji zalegtosci podatkowych z tytutu podatku od $srodkéw transportowych;
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36) opracowywanie projektu uchwaty o stawkach podatku od srodkéw transportowych;
37) monitorowanie przepisdw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

38) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnieh objetych zakresem
obowigzkéw;

39) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczgcych prowadzenia rachunkowo$ci;

40) zastepstwo za pracownika na stanowisku kasjera, podczas jego nieobecnosci, w zakresie peinej
obstugi kasowej Urzedu Gminy Wielkie Oczy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich
Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty Podstawowej
w tukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach, Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielkich Oczach
oraz Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Wielkich Oczach;

41) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej Pracowniczych Planéw Kapitalowych oraz naliczanie
wptat na PPK;

42) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Wéjta Gminy dotyczgcych spraw referatu finansowego.

4. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy:

1) obstuga kasowa Urzedu Gminy Wielkie Oczy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich
Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty Podstawowej
w tukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach, Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielkich Oczach
oraz Gminnego Zespoét Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Wielkich Oczach;

2) przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotéwki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym , formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty dokumenty
ksiegowe;

3) przyjmowanie wptat naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (podatki, optaty, inne wptaty)
gotéwkowo oraz bezgotéwkowo za pomocg terminala ptatniczego;

4) odprowadzenie przyjetej gotéwki do banku;

5) podejmowanie gotowki zbanku na pokrycie okreslonych wydatkbw przestrzegajgc
obowigzujgcych przepiséw w zakresie ochrony wartosci pienieznych;

6) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie zinstrukcja kasowg oddzielnie dla dochoddw,
oddzielnie dla wydatkow budzetowych dla poszczegdlnych obstugiwanych jednostek budzetowych
i instytucji kultury wedtug poszczegdlnych rachunkéw bankowych;

7) sporzgdzanie raportéw kasowych dla dochodéw wptacanych w kasie bezgotéwkowo;

8) przekazywanie do ksiegowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportéw kasowych;
9) rozliczanie inkasentéw z pobranych przez nich wptat podatkéw i optat;
0

10) prowadzenie ewidencji przychodoéw irozchodéw drukéw s$cistego zarachowania oraz ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie os6b pobierajgcych;

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia wadium
oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw (w szczegdlnosci gwarancji bankowych,
ubezpieczeniowych, poreczen bankowych);

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy towardéw iustug za pomocg kasy fiskalnej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, sporzgdzanie dobowych, miesiecznych i rocznych
raportow oraz uzgadnianie ich z pracownikiem referatu ksiegowosci;

13) terminowe dokonywanie przegladow kasy fiskalne;j;
14) staty nadzér nad prawidtowoscig pracy programu Kasa;
15) staty nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania terminala do ptatnosci bezgotéwkowych;

16) prowadzenie rejestru dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw, not ksiegowych, innych
dokumentow);

17) wycena $rodkow trwatych w arkuszach spisu z natury po przeprowadzeniu inwentaryzac;ji;
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18) rozliczenie inwentaryzacji sporzagdzonej metoda spisu z natury;

19) zastepstwo za pracownika na stanowisku ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi
rady, podczas jego nieobecnosci, w zakresie elektronicznej rejestracji dokumentéw wpltywajgcych
w programie Proton;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego;
21) monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

22) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnieh objetych zakresem
obowigzkdw;

23) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci igospodarki
kasowej;

24) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Wéjta Gminy dotyczacych spraw referatu finansowego.

5. Stanowisko ds. wymiaru podatkow:

1) gromadzenie odpowiednich materiatéw i dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego iod
nieruchomosci oraz tgcznego zobowigzania pienieznego;

2) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypiséw
i odpisow;
3) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstwa i nieruchomosci;

4) comiesieczne uzgadnianie kwot przypiséw i odpiséw zobowigzania pienieznego z pracownikiem
ds. ksiegowosci podatkowej;

5) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym informaciji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu przez
osoby fizyczne i osoby prawne;

6) aktualizowanie bazy danych podatnikéw;

7) dokonywanie zmian w wymiarze podatkéw na podstawie otrzymanych ze Starostwa Powiatowego
zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntoéw i budynkéw oraz na podstawie informaciji
sktadnych przez podatnikéw;

8) wykonywanie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci wymiaru i poboru podatkéw;

9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy wraz z ich przedstawieniem Radzie i Komisjom,
w zakresie wysokosci stawek podatkowych i innych uchwat dotyczgcych spraw podatkowych;

10) zatatwienie interpelacji i wnioskow Radnych Rady Gminy;

11) opracowywanie propozycji stawek podatku od posiadania pséw, terminéw ptatnosci tego podatku
i sposobu jego poboru;

12) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

13) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialdw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;

14) sporzadzanie analiz oraz informacji w sprawach z zakresu realizacji podatkéw;

15) sporzadzanie danych do sprawozdania budzetowego Rb-27S w zakresie obliczenia skutkéw
obnizenia gérnych stawek podatkéw oraz skutkdw udzielonych ulg i zwolnien (bez ulg i zwolnien
ustawowych) i umorzen zalegtosci podatkowych;

16) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie,
sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz rocznej informaciji
0 nieudzielaniu pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie;

17) sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP-1;

18) wspotpraca w zakresie spraw podatkowych z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i innymi instytucjami;
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19) sporzadzanie zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie badz nie posiadanie gospodarstwa
rolnego;

20) sporzadzanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie;
21) sporzadzanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego;

22) sporzadzanie zaswiadczen o optacaniu skfadki na F.U.S.R;;

23) podpisywanie zaswiadczen zgodnie z otrzymanym upowaznieniem;

24) przyjmowanie podan i przygotowanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie udzielenia ulg,
umorzen i odwotan;

25) sporzadzanie indywidualnych decyzji w sprawach udzielania ulg w podatkach w formie
umorzenia, ulg z tytutu nabycia gruntéw i ulg inwestycyjnych;

26) opracowanie pism, wezwan, postanowien i decyzji zmieniajgcych w sprawach podatkowych;

27) odejmowanie dziatah w zakresie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercéw — wezwania do
przeprowadzenia masy spadkowej;

28) przygotowanie dokumentow niezbednych do ztoZzenia wniosku w sadzie o stwierdzenie nabycia
spadku przez Gming;

29) dokonywanie zmian w wymiarze podatku lesnego, okreslenie wieku drzewostanéw na podstawie
uproszczonego planu urzadzania lasu sporzgdzonego przez Starostwo Powiatowe;

30) przygotowywanie postepowania administracyjnego i rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej zleconych organom gminy;

31)staty nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania uzywanych do pracy programow
komputerowych;

32) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw w terminach iw sposob przewidziany
przepisami ogolnymi i wewnetrznymi;

33) monitorowanie przepisébw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska i uczestniczenie
w szkoleniach branzowych;

34) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnieh objetych zakresem
obowigzkéw;

35) zamykanie spraw dotyczgcych prowadzonych dokumentéw w elektronicznym obiegu
dokumentoéw — program Proton;

36) zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej w zakresie przyjmowania wnioskow
o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci;

37) prowadzenie rejestru umow dzierzawy gruntéw zaliczanych do uzytkow rolnych, ktérych zawarcie
potwierdza wojt lub osoba upowazniona;

38) wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Wéjta Gminy dotyczgcych spraw referatu finansowego.

6. Stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow lokalnych od oso6b fizycznych iprawnych
z uwzglednieniem rozliczenia sald na indywidualnych kontach podatnikdw;

2) ksiegowanie wptat z tytutu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od oséb fizycznych i od
osbb prawnych;

3) prowadzenie inwentaryzacji podatkéw w formie weryfikacji sald;

4) comiesieczne uzgadnianie kwot przypiséw iodpisow podatkdw z pracownikiem ds. wymiaru
podatkow;

5) comiesieczne uzgadnianie dochodoéw podatkowych z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej;

6) prowadzenie i ewidencja zalegtosci i nadptat;
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7) kwartalne rozliczenie inkasentéw z poboru tgcznego zobowigzania pienieznego;
8) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych:
a) podejmowanie dziatan informacyjnych i ich ewidencjonowanie,
b) wystawianie i ewidencja upomnien,
c) sporzadzanie tytutéw wykonawczych i prowadzenie ewidenciji,
d) sporzadzanie dalszych tytutdw wykonawczych dla potrzeb hipoteki,
e) sporzadzanie do Sgdu wnioskéw o wpis w ksiedze wieczystej hipoteki przymusowej,

f) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi z zakresie realizacji i aktualizacji tytutébw wykonawczych
sporzgdzanych przez wierzyciela;

9) rozliczenie wptywow z podatku rolnego dla potrzeb Izby Rolniczej;
10) sporzadzanie analiz oraz informacji w sprawach z zakresu realizacji podatkow;

11) przygotowanie dokumentéw i sporzadzanie decyzji w sprawie odroczenia terminu ptatnosci
podatku lub roztozenia podatku na raty;

12) przygotowanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie umorzeh odsetek od zalegtosci
podatkowej;

13) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci;
14) przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych z zakresu ksiegowosci podatkowej Rb-27S,
Rb-N;

15) sporzadzanie sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcow z tytutu Swiadczen na
rzecz sektora finanséw publicznych, o udzielonej pomocy publicznej w zakresie odroczen lub
roztozenia na raty podatkéw;

16) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu czesci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej;

17) sporzadzenie sprawozdania o udzielonej pomocy w rolnictwie =z zakresu zwrotu podatku
akcyzowego;

18) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw w terminach iw sposéb przewidziany
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi;

19) monitorowanie przepisbw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska i uczestniczenie
w szkoleniach branzowych;

20) staty nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania uzywanych do pracy programéw
komputerowych;

21) analiza i rozwigzywanie problemoéw merytorycznych dotyczgcych zagadnieh objetych zakresem
obowigzkéw;

22) zamykanie spraw dotyczgcych prowadzonych dokumentéw w elektronicznym obiegu
dokumentéw — program Proton;

23) zastepstwo pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkédw podczas jego nieobecnosci
w zakresie wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie badZz nie posiadanie
gospodarstwa rolnego, wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego
i przyjmowanie informacji podatkowych oraz podan w sprawie udzielania ulg, umorzen i odwotan;

24) wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Waéjta Gminy dotyczgcych spraw referatu finansowego.

§ 34. Referat inwestycji, zamowien publicznych, geodezji, rolnictwa igospodarki komunalnej
uzywa skrétu RI.

1. Kierownik Referatu:

1) wykonuje zadania okreslone w § 24;

2) zatwierdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach;
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3) nadzér nad przygotowaniem zamowiehn publicznych w zakresie odbioru izagospodarowania
odpadoéw komunalnych;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania porzgdku i czystosci w gminie;
5) opracowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czystosci w gminie;

6) organizacja zamowien publicznych w zakresie inwestycji;

7) likwidacja dzikich wysypisk smieci;

8) wydawanie zezwoleh na umieszczanie urzgdzen w pasie drogowym;

9) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

10) wprowadzanie ograniczeh badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdu, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa zycia lub
mienia;

11) prowadzenie ewidenciji drég, mostow oraz chodnikow;

12) modernizacja i utrzymanie oswietlenia ulicznego;

13) nadzér i koordynacja nad realizacjg remontéw realizowanych ze srodkéw budzetu Gminy oraz
dotacji celowych;

14) rozliczanie zakonczonych remontow;
15) kierowanie pracami zwigzanymi z utrzymaniem w ruchu obiektéw i urzgdzen wodnych;
16) zimowe utrzymanie drog gminnych;

17) organizowanie prac oraz nadzor nad pracownikami fizycznymi zatrudnionymi w Urzedzie Gminy,
pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych iprac interwencyjnych oraz oséb
skierowanych przez sgd do nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

18) zapewnienie ochrony pomieszczen Urzedu oraz nadzoér nad wiasciwym gospodarowaniem
sprzetu stanowigcym wyposazenie Urzedu;

19) wspotpraca  z placowkami  oswiatowymi, instytucjami  kultury oraz stowarzyszeniami
i organizacjami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej na terenie gminy;

20) wspétorganizowanie gminnych lub szkolnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem imprez;

21) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Rl oraz w zakresie ogélnych przepiséw bhp dotyczgcych zaktadu

pracy;
22) nadzorowanie prac prowadzonych w ramach funduszu soteckiego;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem pracownikéw w sorty BHP, odziez ochronng
i Srodki czystosci;

24) uzgadnianie budowy ogrodzen przy drogach gminnych oraz placach;
25) zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drog gminnych i wewnetrznych;

26) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, a takze planéw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych;

27) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

2. Stanowisko ds. budownictwa, ochrony zabytkéw, ochrony $rodowiska i gospodarki
przestrzennej:

1) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian;

2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z obowigzujgcym Planem
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy;

3) wydawanie wypiséw i wyrysow z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy;
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4) prowadzenie ikoordynacja zagadnien wynikajgcych ze sporzgadzenia studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian;

5) prowadzenie cafosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian;

6) wspétdziatanie oraz koordynacja przy sporzadzaniu plandw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich, planéw wykraczajgcych poza obszar gminy oraz opracowan
wynikajgcych z realizacji polityki przestrzennej panstwa i ich zmian;

7) prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych (budownictwo drogowe);

8) koordynacja nad realizacjg inwestycji i remontéw realizowanych ze srodkéw budzetu Gminy oraz
dotacji celowych, rozliczanie zakonczonych inwestyc;j;

9) zaliczanie drogi do okres$lonej kategorii drég gminnych i wewnetrznych;

10) opracowanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej, a takze plandéw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych;

11) wydawanie decyzji sSrodowiskowych, po wczesniejszym uzgodnieniu z odpowiednimi organami
oraz prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o Srodowisku i jego ochronie;

12) wspotdziatanie w stwarzaniu warunkéw oraz podejmowaniu inicjatyw zmierzajgcych do ochrony
srodowiska przed skazeniem powietrza, wod i ziemi;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow oraz koncesji w sprawie poszukiwania
i rozpoznawania zt6z wszystkich kopalin;

14) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy;

15) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji celu publicznego;

16) sporzadzanie projektdow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
17) sporzadzanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

18) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw w zakresie ochrony konserwatorskiej
obiektéw i zagospodarowania terendw;

19) prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych, infrastruktury technicznej sieci
kanalizacyjnych, wodociggowych, energetycznych i telekomunikacyjnych;

20) organizowanie odbiorow koncowych oraz przekazywanie obiektéw uzytkownikom;
21) sktadanie deklaracji podatkowej za nieruchomosci gminne (budowle);

22) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

3. Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw najmu lokali;
2) wykonywanie obowigzkéw wynajmujgcego oraz wyrazanie zgody na podnajem lokalu;

)

)
3) usuwanie przy pomocy policji oséb , ktére zajety lokal bez tytutu prawnego;
4) przygotowywanie projektu stawek czynszu za lokale mieszkalne i za lokale uzytkowe;
)

5) ustalanie przydziatu lokali w domach nie stanowigcych wiasnosci samorzgdu gminnego w razie
klesk zywiotowych;

6) sprzedaz wolnych budynkéw i lokali bedgcych wtasnoscig Gminy w drodze przetargu;

7) naliczanie i ewidencjonowanie czynszéw za najem mieszkan i budynkéw gminnych, sporzadzanie
sprawozdan;

8) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;
9) prowadzenie dodatkow mieszkaniowych;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania dodatku energetycznego;
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11) sporzadzanie uméw na wynajem Swietlic wiejskich;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajgcych azbest;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem placéwki wparcia dziennego;
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

)

15) planowanie iorganizacja publicznego transportu zbiorowego, opiniowanie rozktadéw jazdy
przewoznikow, wydawanie zezwolen, opisywanie faktur za dowo6z dzieci do szkdt;

16) utrzymanie i modernizacja przystankow;
17) sprawy dotyczgce miejsc pamieci na terenie Gminy;
18) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi;

19) okreslanie wymagan wobec oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa
w miejscach publicznych;

20) prowadzenie rejestru psow rasowych uznanych za szczegdlnie agresywne oraz wydawanie
zezwolenia na utrzymanie psow rasy agresywnej;

21) rozliczanie zuzycia paliwa i materiatéw eksploatacyjnych przez samochody bedgce witasnoscig
Gminy, inne niz samochody ochrony przeciwpozarowej;

22) prowadzenie spraw zwigzanych =z dowozem dzieci imiodziezy do szkot oraz  dzieci
niepetnosprawnych do osrodkéw;

23) rozliczanie i kontrola kosztéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody z obiektéw podlegtych
Gminie;

24) sktadanie deklaracji podatkowej za nieruchomosci gminne (budynki z wykluczeniem obiektéw
OSP);

25) sktadanie deklaracji podatkowej od srodkow transportowych nalezacych do Gminy;

26) opracowywanie projektow zarzgdzenh oraz uchwat;

27) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

4. Stanowisko ds. gospodarki odpadami i wodno-$ciekowe;j:

1) prowadzenie w programie analitycznej ewidencji ksiegowej optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (m.in.: dokonywanie przypiséw, odpiséw, ksiegowanie wptat i zwrotéw);

2) obstuga programu informatycznego obstugujgcego system ewidencji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz staty nadzér nad prawidtowoscig pracy programu (aktualizacje);

3) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

4) opracowywanie projektéw zarzadzen, uchwat oraz akidéw prawa miejscowego wymaganych
ustawg z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach;

5) wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

6) dokonywanie finansowej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikac;ji
bilansowania sie systemu;

7) rozliczanie inkasentow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) przygotowanie oraz przedkiadanie prawem przewidzianych sprawozdan i informacji dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej ws$réd mieszkancow Gminy dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) opracowywanie informacji do zamieszczania na stronach internetowych Gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

11) wydawanie decyzji zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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12) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie zalegtosci ztytulu opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) przygotowanie dokumentéw w sprawach o roziozenie na raty, umorzenie ztytutu zalegania
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

15) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

16) kontrolowanie  realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy;

17) wydawanie zezwolen dla firm na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych z terenu Gminy;
18) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni;
19) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

)
)
20) obstuga odbiorcéw ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodeg;
21) zawieranie umow z odbiorcami na dostarczanie wody;

)

22) prowadzenie w systemie analitycznej ewidencji ksiegowej optat z tytutu sprzedazy wody (m.in.:
dokonywanie przypiséw, odpiséw, ksiegowanie wpfat);

23) obstuga programu informatycznego obstugujgcego system ewidencji optaty za wode
(aktualizacje);

24) nadzorowanie pracy inkasentdow w zakresie terminowosci i prawidtowosci dokonywania
odczytow;

25) terminowe rozliczanie inkasentéw z tytutu wystawionych faktur z optat za sprzedaz wody;
26) przekazywanie do ksiegowosci rejestru wystawionych faktur (JPK);

27) przygotowanie urzadzen PSION do odczytéw licznikow wody dla inkasentow;

28) wystawianie upomnien i naliczanie odsetek za nieterminowe wpfaty naleznosci;

29) prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie zalegto$ci optat za wode;

30) prowadzenie postepowan w zakresie odciecia dostaw wody;

31) przygotowanie oraz przedktadanie prawem przewidzianych sprawozdan wynikajgcych z ustawy
z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne, ustawy z dnia 7 czerwca 2001 o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode izbiorowym odprowadzeniu $ciekow, sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb-N,
sprawozdan statystycznych;

32) wspbtpraca zorganizacjami  m.in. z Powiatowg Stacjg = Sanitarno-Epidemiologiczna,
Panstwowych Gospodarstwem Wodne Wody Polskie;

33) prowadzenie okresowych analiz dotyczgcych sprzedazy wody;

34) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur zakupowych w zakresie zajmowanego
stanowiska;

35) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw w terminach iw sposob przewidziany
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi;

36) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnieh objetych zakresem
obowigzkéw, prowadzenie izamykanie spraw dotyczgcych dokumentéw prowadzonych
w elektronicznym obiegu dokumentéw — program Proton;

37) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

5. Stanowisko ds. lesnictwa, zarzgdzania kryzysowego i obronnosci:

1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie Gminy;
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2) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzania gminnego planu reagowania
kryzysowego;

3) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;
4) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

5) organizowanie catodobowego dyzuru w sytuacji kryzysowej w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;

6) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej;

7) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

8) wspodtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

9) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
10) uruchamianie statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;

11) opracowywanie i biezgca aktualizacja Gminnego Planu Ochrony przed Powodzig;

12) organizowanie i wspotudziat w prowadzeniu monitoringu stanu woéd w rzekach na terenie Gminy
podczas zagrozenia powodziowego;

13) uczestniczenie w przeglgdach koryt rzek;
14) uzgadnianie prac zwigzanych z budowg i remontami urzadzen ochrony przed powodzig;

15) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Panstwowg Strazg Pozarng,
Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zagadnienia
ochrony przed powodzig;

16) organizacja wraz z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz Powiatowym Centrum Zarzadzania
Kryzysowego akcji przeciwpowodziowej na terenie Gminy;

17) przekazywanie informacji dla Wodjta o wszelkiego rodzaju zagrozeniach powodziowych
wystepujgcych na terenie Gminy;

18) kompletowanie materiatdw  dokumentujgcych przygotowanie i prowadzenie akcji
przeciwpowodziowych na terenie Gminy;

19) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
20) ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Zespotu;
21) inicjowanie i organizacja prac Zespotu;

22) udziat w posiedzeniach Zespotu, aw razie nieobecnosci Szefa Zespotu, przewodniczenie
posiedzeniu;

23) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed powodzig i innymi kleskami zywiotowymi;
24) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

25) sporzadzanie iaktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

26) opracowywanie i aktualizacja kart realizacji zadar operacyjnych;
27) sporzadzanie i aktualizacja planu akgciji kurierskiej;

28) przyjmowanie irealizacja wnioskow o0 natozenie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony,
prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu $wiadczen na rzecz obrony;

29) opracowywanie planéw swiadczen na rzecz obrony;
30) prowadzenie rejestrow wykonywanych swiadczen na rzecz obrony;
31) sporzgdzanie zbiorczych zestawien swiadczen na rzecz obrony;

32) przygotowanie organu Gminy iUrzedu do funkcjonowania w systemie kierowania
bezpieczenstwem narodowym;
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33) organizacyjne przygotowanie Gtoéwnego Stanowiska Kierowania, opracowanie regulaminu
organizacyjnego GSK;

34) zorganizowanie stuzby statego dyzuru w Urzedzie;

35) opracowanie planéw iprogramow szkolenia obronnego, programéw realizacji szkolenia
obronnego;

36) organizowanie szkolen i éwiczen z zakresu obronnosci;

37) realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny;

38) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci;
39) naliczanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
40) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach gminnych;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;

)
)
)
42) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej;
43) opracowywanie planéw obrony cywilnej;

44) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

45) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej;

46) przygotowywanie izapewnianie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

47) przygotowywanie iorganizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia izdrowia, zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych,
pomocy medycznej dla ewakuac;ji ludnosci;

48) planowanie i zapewnianie ochrony ptodéw rolnych izwierzgt gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz oraz uje¢ wody na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

49) zapewnianie wody pitnej dla ludnosci;

50) zaopatrzenie organow i formacji obrony cywilne w sprzet, srodki techniczne, umundurowanie,
a takze zapewnianie odpowiednich warunkdéw ich przechowywania i konserwacji;

51) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, wtym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkdéw
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

52) wspoétpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

53) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

6. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych:

1) przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwych do pozyskania $rodkach z funduszy
europejskich i innych zrédet pozabudzetowych;

2) przygotowywanie i skladanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie gminnych projektéw
z funduszy europejskich i innych zrédet pozabudzetowych;

3) monitorowanie projektow oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, ktére uzyskaty
dofinansowanie z zagranicznych lub krajowych funduszy pomocowych;

4) prowadzenie rejestru projektéw o ktérych mowa w pkt 3;

5) nadzor i koordynacja nad realizacjg inwestycji i remontéw realizowanych ze Srodkéw budzetu
Gminy oraz dotacji celowych lub srodkéw zewnetrznych;

6) rozliczanie zakonczonych inwestycj;

7) przygotowanie i nadzér nad realizacjg uzbrojenia gruntéw komunalnych;
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8) reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem i pozwoleniem na budowe;

9) obstuga prowadzonych postepowan z zakresu zamoéwien publicznych;
10) ustalanie formy zamdwienia publicznego;

11) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédtowych komérek organizacyjnych stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych;

12) kompleksowe przygotowanie iprowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami
przetargowymi;

13) udzielanie wyjasnieh komérkom organizacyjnym przy opracowywaniu materiatéw zrédtowych;

14) udzielanie pomocy w zakresie stosowania przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych
w jednostkach organizacyjnych Gminy;

15) prowadzenie rejestru zaméwieh publicznych Urzedu oraz odwotanh i protestow;
16) rozpatrywanie protestéw kierowanych do zamawiajgcego;
17) rozpatrywanie odwotan w imieniu Urzedu wystepowanie do Urzedu Zaméwien Publicznych;

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady, w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych;

19) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania tematow idokumentéw celem prawidtowego przeprowadzenia
postepowania o zamdwienia publiczne;

20) wykonywanie wszystkich ustawowych zapiséw dotyczacych zaméwien publicznych oraz uchwat
Rady Gminy i Zarzadzen Wojta;

21) merytoryczny nadzér nad wydawaniem gminnych $rodkéw finansowych przeznaczonych na
ochrone przeciwpozarowg i utrzymanie jednostek OSP na terenie gminy Wielkie Oczy;

22) przygotowywanie uméw z Komendantem Gminnym OSP oraz obstuga jednostek OSP;
23) kompletowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek OSP na terenie Gminy;
24
25

26) rozliczanie godzin pozarowych i szkoleniowych cztonkéw OSP biorgcych udziat w akcji gasniczej
czy szkoleniu;

)
) wspétpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie realizaciji ich statutowych zadan;
) organizowanie gminnych zawodow sportowo-pozarniczych OSP;

)

27) rozliczanie kart drogowych kierowcow OSP;

28) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

7. Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki ziemig:

1) wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych;
2) organizacja zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin, nawozeniem i wapnowaniem gleb;

4) realizacja ustawy o ochronie roslin przed szkodnikami, chorobami i chwastami;

)
)
)
)
5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i rozwojem hodowli zwierzat i uprawy roslin;
6) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat gospodarskich;
7) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o zachorowaniu na chorobe zakazng;
)

8) prowadzenie rejestru biezgcej numeracji budynkdw i nieruchomos$ci oraz nadawanie numeréw
budynkom i nieruchomosciom;

9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem gminy stosownie do przepiséw ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami;
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10) nadzér nad utrzymaniem rowdéw melioracyjnych, wspoétpraca z Rejonowg Spotkg Wodnag;
11) sporzadzanie zeznanh swiadkow dla potrzeb emerytalno-rentowych;

12) prowadzenie postepowan w sprawie naliczania optat adiacenckich zwigzanych z infrastrukturg
techniczng i podziatami nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych wnioskéw z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci w oparciu
o art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

14) prowadzenie spraw zwigzanych zkomunalizacjg mienia gminnego, wtym przygotowanie
wnioskéw o komunalizacje nieruchomosci na rzecz Gminy Wielkie Oczy oraz zakfadanie ksigg
wieczystych;

15) uczestnictwo w okazywaniu granic w terenie;

16) zlecenie wykonywania opracowan geodezyjno - kartograficznych, w tym geodezyjnych podziatéw
nieruchomosci;

17) wydawanie decyzji zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci;

18) skladanie deklaracji podatkowej za nieruchomosci gminne (grunty pod budynkami
z wykluczeniem terenéw pod budynkami OSP);

19) administrowanie towiectwem;
20) ewidencja dziatalnosci hotelarskiej;
21) wydawanie postanowien dotyczgcych wstepnych projekiéw podziatdéw nieruchomosci;

22) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

23) organizowanie i przeprowadzanie szkoleh wstepnych i okresowych pracownikow;
24) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie protokotéw powypadkowych;
25) opracowywanie i opiniowanie instrukcji BHP obowigzujgcych w danym miejscu pracy;

26) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 35. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidenc;ji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;
2) przyjmowanie oswiadczen woli o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) uznaniu ojcostwa,

c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

d) nadaniu nazwiska meza dziecku matki,

e) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

f) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z maizenstwa;
3) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

b) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

4) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel
i zamieszczanie jego w rejestrze;

5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywilnego przed rejestracja zdarzenia czy nie zostatlo ono
uprzednio zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego;

6) poswiadczenie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;
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7) przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do
archiwum panstwowego po uptywie termindw ich przechowywania;

8) przyjmowanie od biegtego lub ttumacza oswiadczen o sumiennym i bezstronnym wykonywaniu
powierzonego zadania, z dochowaniem tajemnicy prawnie chronionej oraz kierowaniu sie w swoim
postepowaniu uczciwoscig i etyka;

9) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu iinnych dokumentéw
majgcych wptyw na stan cywilny;

10) uzupetnianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majgcych wptyw na
stan cywilny;

11) wnioskowanie do sadu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotgczonej do niego wzmianki
dodatkowej;

12) uniewaznienie wzmianki dodatkowej dotgczonej do niewtasciwego aktu w formie czynnosci
materialno-technicznej;

13) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupeinych i skréconych,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym;
14) przyjmowanie karty urodzenia;

15) rejestracja oswiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa lub odmowy jego przyjecia
w rejestrze uznan;

16) przyjmowanie zapewnien od 0sOb zamierzajgcych wstgpi¢ w zwigzek matzenski o braku
okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa;

17) przyjmowanie zezwolenh na zawarcie matzenstwa jezeli wymagajg tego przepisy kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

18) przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;
20) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;

21) udzielanie informacji zawartych  w kopertach dowodowych  uprawnionym  osobom
zainteresowanym oraz organom administracji panstwowej i samorzgdowej;

22) wydawanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie matzenstwa osobom
zamierzajgcym wstgpi¢ w zwigzek matzenski;

23) wydawanie zaswiadczen o braku ksigg lub nie figurowaniu aktu;

24) sporzadzanie sprawozdan z ruchu naturalnego ludnosci dla potrzeb GUS;
25) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

26) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali "Za Dtugoletnie
Pozycie Matzenskie" oraz organizowanie spotkan Wodjta zosobami  obchodzgcymi
piecdziesieciolecie matzenstwa oraz stulecie urodzin.

28) przekazywanie comiesiecznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego;

29) wspoétpraca z jednostkami samorzgdowymi, administracyjnymi, sadami prokuraturg i policjg;

)
)
30) przyjmowanie wnioskow o wydawanie dokumentéw tozsamosci;
31) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc;

)

32) przyjmowanie zgtoszen o utracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentéw tozsamosci;
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33) sprawowanie nadzoru nad drukami S$cistego zarachowania z zakresu ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych;

34) prowadzenie archiwum kopert osobowych;

35) prowadzenie korespondencji zwigzanej zwydawaniem dokumentéw tozsamosci osobom
przebywajgcym w zaktadach karnych i zameldowanych czasowo poza terenem Gminy;

36) wspotpraca z innymi urzedami w sprawie wydawania dowodoéw osobistych;

37) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich na pobyt staly i na pobyt czasowy;
38) dokonywanie zameldowan i wymeldowan cudzoziemcow;

39) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkowym;

40) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel
i zamieszczanie jego w rejestrze;

41) aktualizacja rejestru statych mieszkancow;
42) realizacja zadan wynikajacych z wojskowego obowigzku meldunkowego;

43) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen zameldowan i wymeldowan;

)
)
)
44) udzielanie informacji adresowych;
45) aktualizacja kartoteki przejsciowej;
46) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci;
)

47) przesytanie witasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie zameldowania dzieci
i mtodziezy;

48) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej i rejestracji przedpoborowej;
49) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

50) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 36. Samodzielne stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi rady gminy:
1) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej sekretariatu Urzedu Gminy;

2) przygotowywanie pomieszczeh iobstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez Wojta
Gminy i Sekretarza Gminy;

3) realizowanie zadanh zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Woajta;
4) prowadzenie nastepujacych centralnych rejestrow:
a) zarzadzenh Wojta,
b) skarg i wnioskow,
c) upowaznien i petnomocnictw,
d) informaciji publiczne;j,
e) petycji;
5) sporzgdzanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania bezrobotnych;

6) prowadzenie centralne