ZARZADZENIE NR 9/2018
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 29 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22017 r.
poz. 1875 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Wielkie Oczy zarzadza co nastepuje:

§ 1. Ustalic Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wielkie Oczy otresci jak Zatacznik do
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 87/2017 Wojta Gminy Wielkie Oczy zdnia 15 wrze$nia 2017 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania z moca od 15 lutego 2018 r.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2018
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 29 stycznia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wielkie Oczy

DZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktorej Wojt Gminy Wielkie Oczy jako
organ wykonawczy wykonuje swoja prace.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy jest obiekt przy ulicy Lesnej 2 w Wielkich Oczach.
§ 3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godz. od 7:15 do 15:15.

DZIAL 11.
Zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien iobowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem
zadan wilasnych, zleconych - z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych
z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.

§ 5. Zadania Urzgdu wykonujg referaty i rownorzedne komorki organizacyjne (samodzielne stanowiska
pracy) stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.

§ 6. Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

§ 7. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najszybsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej, ukierunkowanej na rozw6j Gminy. Dobro wspolnoty samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu
i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoScig dla Urzedu.

§ 8. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

§ 9. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi
w interesie mieszkancow.

§ 10. Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gming, dbaja o dobre imi¢ Urzgdu, jawno$¢ i otwartosé
dziatan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkancow.

DZIAL II1.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownik Referatu inwestycji, zamoéwien publicznych, geodezji, rolnictwa i gospodarki komunalne;.
§ 12. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansow, w ktorym funkcjonuja nastepujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy - kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
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e) kasjer,
f) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
g) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;.

2) Referat inwestycji, zamoéwien publicznych, geodezji, rolnictwa i gospodarki komunalnej, w ktorym
funkcjonuja nastepujace stanowiska:

a) kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. budownictwa, ochrony zabytkow, ochrony srodowiska i gospodarki przestrzenne;j,
¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
d) stanowisko ds. lokalowych,
e) stanowisko ds. lesnictwa, zarzadzania kryzysowego i obronnosci,
f) stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
g) stanowisko ds. rolnictwa, geodezji i gospodarki ziemig.

3) Samodzielne stanowiska:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
b) stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi rady gminy,
¢) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i informatyki,
d) radca prawny.
§ 13. Strukture stanowisk w Urzedzie okresla Zatacznik do Regulaminu.

DZIAL IV.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 14. Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§ 15. Wojt jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzegdu.

§ 17. Praca Referatu Finansow kieruje Skarbnik, ktory jest odpowiedzialny za sprawne izgodne
z prawem funkcjonowanie referatu.

§ 18. Pracg Referatu inwestycji, zamowien publicznych, geodezji, rolnictwa i gospodarki komunalne;j
kieruje kierownik, ktory jest odpowiedzialny za sprawne izgodne z prawem funkcjonowanie referatu.
W przypadku gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn zastepuje go w czasie nieobecnosci wyznaczony pracownik.

§ 19. Spory kompetencyjne miedzy kierownikiem referatu i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Woijt.
DZIAL V.
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu
§ 20. Do zakresu zadan W¢jta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych 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,
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6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdéw poszczegodlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporé6w pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w szczego6lnosci
dotyczacymi podzialu zadan,

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

11) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

13) ogolny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i regulamin oraz uchwaty
rady.

§ 21. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
2) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,
4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzegdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wjta,

6) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

9) nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat,

10) wspotpraca z Rada Gminy Wielkie Oczy,

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami - petnienie funkcji Urzednika
Wyborczego,

13) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz uaktualnianie go w miarg potrzeb,

14) wspotopracowywanie projektoéw Statutu Gminy, Statutow Solectw oraz innych wymaganych
regulaminéw rady i jednostek pomocniczych Gminy,

15) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

16) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

17) informowanie Wojta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych,

18) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

19) dbanie o wyglad budynku Urzgdu i jego otoczenie,

20) petnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

21) wspotpraca z sotectwami i zapewnianie udziatu przedstawiciela Urzgdu na zebraniach wiejskich,

22) wspotpraca z sasiednimi gminami,
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23) nadzorowanie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
24) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,
25) prowadzenie kancelarii tajne;j:

a) przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne,

b) prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow,
¢) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi,
26) sprawowanie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
27) bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Urzedu w zakresie:
a) dziatalnosci gospodarczej i informatyki,
b) sekretarsko-kancelaryjnych i obstugi rady gminy.
28) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad jednostkami:
a) Centrum Kultury,
b) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
¢) Gminnym Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot,
d) Gminng Biblioteka Publiczna,
29) wykonywanie obowiazkow w granicach udzielonego upowaznienia Wojta.
§ 22. Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Wykonywanie zadan iobowiazkéw wynikajacych z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Terminowe, rzetelne izgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
Urzedu Gminy jako jednostki iorganu oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w systemie
informatycznym SJO Besti@ i Besti@.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow i wydatkéw w ramach zadan zleconych.
4. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych (m.in. SG-01 ,,Srodki trwate™).

5. Kierowanie 1inadzorowanie caloksztatltu prac zzakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblne stanowiska referatu ksiggowosci.

6. Kontrolowanie gtéwnych ksiggowych w jednostkach podleglych pod katem nalezytego wykonywania
powierzonych im obowigzkdéw w zakresie ustawy o rachunkowosci.

7. Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentoéw finansowych.
8. Kontrolowanie wyciagéw bankowych.
9. Dekretowanie dowodow ksiegowych.

10. Wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego i systemu informatycznego Besti@ danych ze
sprawozdan jednostek budzetowych.

11. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstgpna kontrola)
i zatwierdzanie do wyplaty.
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12. Wprowadzanie danych dotyczacych zmian w budzecie Gminy pochodzacych z zarzadzen Wojta
Gminy i uchwat Rady Gminy do systemu finansowo-ksiegowego w podziale na dochody i wydatki organu
i urzedu.

13. Kontrola pod wzgledem formalnym irachunkowym sprawozdan budzetowych przekazywanych
przez jednostki budzetowe Gminy.

14. Przechowywanie umow z dostawcami, wykonawcami rob6t, ustug zleconych, itp.

15. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacej prowadzenia rachunkowosci i rozliczania inwentaryzacji.

16. Nadz6r nad inwentaryzacja skladnikow majatkowych metoda potwierdzenia sald imetoda
weryfikacji.

17. Koordynowanie inadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji $rodkow trwalych zgodnie
z instrukcja.

18. Opracowywanie projektu budzetu Gminy, nadzér nad jego prawidtowym wykonaniem.
19. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy.

20. Wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych, dyrektorem GZEAS i kierownikiem GOPS przy
opracowaniu projektéw planéw finansowych tych jednostek.

21. Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy i jej zmian.

22. Przekazanie informacji zuchwalonego budzetu kierownikom ipracownikom samodzielnych
stanowisk pracy.

23. Opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie.

24. Przygotowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy, potrocznej informacji
o przebiegu wykonania budzetu Gminy celem przedlozenia ich Radzie Gminy i wydania opinii przed RIO.

25. Sporzadzanie i przekazanie informacji o wysokosci przypadajacych danemu sotectwu $rodkéw
i wysokos$ci kwoty bazowej w ramach funduszu soteckiego w terminie okre§lonym ustawa.

26. Nadzorowanie prawidtowosci wydatkowania $rodkow =z Funduszu Soleckiego, w przypadku
wyodrebnienia Funduszu w budzecie.

27. Przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw do zaciagania przez Gmine kredytow, pozyczek,
udzielenia porgczen, gwarancji bankowych, itp. I nadzor nad sptata powyzszych zobowigzan.

28. Lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych.

29. Przeprowadzenie doraznych, niezapowiedzianych kontroli kasy, aw przypadku stwierdzenia
ewentualnych niedoboréw lub nadwyzek, postgpowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi w tym zakresie.

30. Wspdtdziatanie inadzor w sporzadzaniu wnioskoOw o pozyskiwanie Srodkoéw pozabudzetowych,
w tym roéwniez $rodkow unijnych, pod wzgledem finansowym, w dalszej czesci prowadzenie kontroli
merytoryczno-finansowej, az do ostatecznego rozliczenia.

31. Przestrzeganie terminowego regulowania zobowigzan na rzecz dostawcow wykonawcow robét, ustug
zleconych, itp.

32. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym pracownikom do dokonywania kontrasygnaty.

33. Wspdtpracowanie z Regionalng I1zbg Obrachunkows.

34. Biezace rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organé6w Gminy o przebiegu jego
realizacji.

35. Przedstawienie Komisjom Rady Gminy i na posiedzeniu Rady Gminy projektow przygotowywanych
zmian w budzecie Gminy.
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36. Podejmowanie dziatan zabezpieczajacych zachowanie rownowagi budzetowej i niedopuszczenie do
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

37. Udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujagcych si¢ w posiadaniu Referatu, jesli prawo tego nie zabrania.

38. Analizowanie budzetu pod katem wykorzystania $rodkow pozabudzetowych iinnych, begdacych
w dyspozycji gminy oraz zapewnienie prawidtowego dysponowania tymi $srodkami.

39. Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy.

40. Sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpretacje, zapytania radnych, wystapienia komisji rady
oraz wystgpien pokontrolnych w zakresie swojego stanowiska pracy.

41. Rozpatrywanie skarg i wnioskow interesantdw dotyczacych podlegtego referatu oraz przygotowania
propozycji ich zatatwienia.

42. Realizacja obowiazkéw nalozonych na Gming w zakresie dostgpu do informacji publicznej,
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji w zakresie dziatania Referatu.

43. Nadzor nad zamieszczaniem na stronie internetowej Urzgdu informacji dotyczacej dziatalnosci
Gminy w zakresie kompetencji Referatu.

44. Dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie zwymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

45. Nadzor nad osobami odbywajacymi: staz, przygotowanie zawodowe lub praktyki w podlegtym
Referacie.

46. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych znaborem pracownikoéw na stanowiska
urzednicze do podleglego Referatu oraz udziat w pracy komisji rekrutacyjne;.

47. Prowadzenie polityki personalnej Referatu, w tym:
1) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnos$ci pracownikow,
2) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp oraz p.poz.;

3) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
zachowan etycznych.

48. Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej, podczas jego nieobecnosci,
w zakresie prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostki i organu w systemie finansowo-ksiggowym.

49. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Wojta.
§ 23. Kierownik referatu odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan ipracg podporzadkowanych
pracownikow, a w szczegolnosci:
1) nadzoruje wypetianie obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikdéw,
2) wnioskuje o dokonywanie zmian personalnych na podlegltych stanowiskach pracowniczych,
3) przygotowuje projekty dokumentow i odpowiada za ich poprawno$¢ merytoryczng i prawna,
4) zapewnia prawidtowa obstuge interesantow przez podlegtych pracownikow,
5) nadzoruje terminy zatatwianych spraw,
6) zapewnia system zastepstw w komorce w przypadku choroby lub urlopu pracownika,

7) wspotdziata z sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegltej komorki organizacyjnej i opracowuja
zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

8) organizuje i prowadzi biezacg kontrol¢ wewnetrzng na podleglych stanowiskach,

9) wspotpracuje  z kierownikami innych referatow oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze
wspolnych zadan,
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10) realizuje zadania okreslone w budzecie Gminy po stronie dochodéw i wydatkow w czgSciach budzetu
ich dotyczacych m.in. przez ewidencjonowanie umow, faktur, protokolow i dokumentow
towarzyszacych,

11) uczestniczy w obradach sesji i komisji Rady,
12) realizuje zadania wynikajace z upowaznien i polecen Wojta.
§ 24. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, w przedmiocie ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komodrek organizacyjnych i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk pracy,

4) pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu,

5) kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez Wojta.

§ 25. Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu
muszg by¢ parafowane przez radcg prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie prawne, na
zadanie podpisujacego pismo.

§ 26. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dzialania referatu oraz sposobu realizacji
zadan, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynno$ci pracownikow.

§ 27. Kierownik wykonuje zadania referatow przy pomocy podlegltych pracownikéw i obowigzany jest
systematycznie rozlicza¢ pracownikéw z realizacji zadan i sposobu ich wykonywania.

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

DZIAL VI.
Podzial zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy

§29. Do wspolnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatlow oraz
podejmowanie czynnosci zapewniajacych prawidlowe dziatanie organéw Gminy, w tym:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej i przygotowywanie materiatow oraz projektow aktow administracyjnych, a takze prowadzenie
spraw wynikajacych z przepis6w o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z budzetu, uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa,

3) wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

4) wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw prowadzonych przez
Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne,

5) opracowywanie projektéw strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacja,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

9) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z przepisami prawa,
10) prowadzenie rejestrow dokumentow udostepnianych,

11) udzielanie informacji publicznej w trybie i zakresie okre§lonymi przepisami prawa oraz zarzadzeniem
wojta,

Id: 629AED19-6CBC-4E3B-87BB-21D5B3FF59FB. Podpisany Strona 7



12) realizacja zadan wynikajacych zprograméw pracy przyjetych przez organy gminy w zakresie
merytorycznym komorki,

13) wspotudziat w realizacji zadan obronnych,
14) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub Skarbnika w zakresie przypisanych im
kompetencii,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja funduszy soteckich w zakresie okreslonym wilasciwoscia
komorek.

DZIAL VII.
Wspolne zadania i obowiazki wszystkich pracownikéw Urzedu

§ 30. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan
publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

§ 31. Do zadan i obowigzkow wszystkich pracownikow Urzgdu nalezy:

1) posiadanie, znajomos$¢ i przestrzeganie przepisOw prawa w szczegolnosci, w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepisow,

2) systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych przepisOw, w tym
orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sadu Najwyzszego,
w zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez Gmine,

3) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawna,

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan, biezaca
znajomos$¢ przepisoOw i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztalcenia,

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych ustalonych
przez Wojta, a takze zarzadzen wewngtrznych,

6) stosowanie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjne;j.
7) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

8) zapewnianie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji niejawnych, w tym przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji,

9) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostepem osob
nieupowaznionych,

10) realizacja przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym przegotowywanie informacji objetych
zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych przez
referaty 1 samodzielne stanowiska,

11) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

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

13) realizacja przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

15) opracowywanie projektow uchwat i w wykonywania uchwat Rady, zarzadzen Wojta,

16) analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zglaszania wnioskdw, co do mozliwych oszczednosci lub zrodet dochodow,

17) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi lub
bezposredniemu przelozonemu,

Id: 629AED19-6CBC-4E3B-87BB-21D5B3FF59FB. Podpisany Strona 8



18) informowanie Wodjta o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowaé naruszeniem réwnowagi
budzetowe;j,

19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy prawnemu
wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie
W sprawie,

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

a) sprawdzaja kontrahentow w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji), przed nawigzaniem
umowy,

b) zapewniaja sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarta umowa, m. in.
na podstawie wypisOw z rejestru, wypisoéw i innych dokumentow,

¢) monitoruja i kontroluja wykonywanie umow, przygotowuja negocjacje,

d) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowien umow
zawartych w imieniu Gminy,

21) przestrzeganie przepisow dotyczacych przebywania na terenie urzgdu po godzinach pracy i przepisow
bhp,

22) dbanie o przyjazng atmosfer¢ w pracy i jak najlepsza obstuge klientow,

23) przestrzeganie zasad etycznego postgpowania,

24) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

25) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie. Oceny na pisSmie sporzadza bezposredni przetozony pracownika
nie rzadziej niz raz na 2 lata inie czg¢$ciej niz 6 miesigcy. Regulamin oceny pracownika okresla Wojt
w zarzadzeniu wewnetrznym.

26) pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

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

2) we wlasciwym czasie i formie informowanie klientow o spetnieniu obowigzku wobec Gminy- takiego
zachowania si¢ pracownika jak iklienta moze spowodowac straty Gminy a klienta narazi¢ na wigksze
koszty,

3) jezeli sprawa prowadzona jest przez pracownika wymaga uzupehienia jej dodatkowymi dokumentami,
obowigzkiem pracownika jest wskazanie jakie to maja by¢ dokumenty, kto je wyda ijakie sa optaty
z tytutu uzyskania dokumentow,

4) jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie konieczno$¢ konsultacji sprawy z inng
osobg lub przedstawicielem innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub telefoniczna musi by¢
uprzejma, krotka i rzeczowa, i nie moze porusza¢ zadnych spraw prywatnych,

5) kazdorazowo przed rozpoczeciem zasadnicze] rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ si¢ imieniem i nazwiskiem, a takze poda¢ nazwe zajmowanego stanowiska,

6) dbanie o wyglad zewngtrzny,
7) zachowanie si¢ godnie w pracy i poza nia,

8) przestrzeganie Kodeksu etycznego pracownikoéw samorzadowych Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Id:

629AED19-6CBC-4E3B-87BB-21D5B3FF59FB. Podpisany Strona 9



DZIAL VIII.
Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania

§ 33. Referat Finansow uzywa skréotu RF.

1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;:

1) sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

2) sporzadzanie wydrukow wyciagow bankowych wszystkich rachunkow nalezacych do Urzgdu Gminy
z systemu bankowosci elektroniczne;j,

3) prowadzenie rejestru dokumentow ksiggowych (faktur, rachunkow, not ksiggowych, innych
dokumentoéw),

4) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkoéw trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych (wyposazenia)
oraz wartosci niematerialnych i prawnych w systemie informatycznym ,,Ewidencja §rodkow trwatych”,
naliczanie umorzen,

5) rozliczanie inwentaryzacji sporzadzonej metodg spisu z natury (w tym wycena srodkow trwatych),

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej) w systemie finansowo-ksiegowym dla
organu i jednostki (urzgdu),

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow w ramach funduszu soteckiego,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, terminowe
naliczanie i przekazywanie na rachunek bankowy ZFSS kwoty naleznego odpisu,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunkow wydzielonych (m.in. sum depozytowych),
10) sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiegi gldwnej i kont ksiag pomocniczych,
11) pomoc w rozliczaniu delegacji stuzbowych,

12) zastgpstwo za pracownika na stanowisku kasjera, podczas jego nieobecnosci, w zakresie okre§lonym na
tym stanowisku,

13) wykonanie innych, nie obj¢tych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika lub W¢jta Gminy.

2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;:

1) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw na potrzeby rozliczenia naliczonego inaleznego podatku
VAT (w tym odwrotnego obcigzenia),

2) sporzadzanie deklaracji VAT-7 ,,czastkowej” dla Gminy,

3) sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy na podstawie deklaracji czastkowych jednostek
budzetowych i kontrola nad terminowym przekazywaniem tych dokumentéw do Urzgdu Skarbowego,

4) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w systemie finansowo-ksieggowym 1ikontrola nad
terminowym przekazywaniem tego dokumentu do Urzedu Skarbowego,

5) comiesigczne rozliczanie podatku VAT wraz zprowadzeniem ewidencji ksiggowe] w systemie
finansowo-ksiggowym,

6) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

7) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw ksiegowych, teczek prowadzonych spraw
w ksiggowosci w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogdlnymi i wewngtrznymi,

8) wystawianie not ksiggowych, faktur dotyczacych rozliczen miedzy jednostkami,
9) rozliczanie materiatow,

10) nadzor nad terminowym przekazywaniem otrzymanych dotacji celowych dla poszczegolnych jednostek
budzetowych, w ktorych realizowane sg zadania zlecone i dofinansowane,

11) nadzér nad terminowym przekazywaniem na rachunek Wojewody pobranych dochodéw budzetowych
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych Gminie
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odrebnymi ustawami, pomniejszone o dochody budzetowe przystugujace z tytutu wykonywania tych
zadan zgodnie z art. 255 uofp oraz wewngtrznymi przepisami w tym zakresie,

12) kontrola nad prawidlowa ewidencja sprzedazy prowadzong za pomocg kasy fiskalne;j
13) zastepstwo Skarbnika Gminy, podczas jego nieobecnosci, w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

14) zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej, podczas jego nieobecnosci,
w zakresie sporzadzania list ptac pracownikoéw zatrudnionych na umowg o pracg, umowe zlecenie,
umowe o dzieto,

15) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika lub W¢jta Gminy.

3. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;:

1) sporzadzanie list ptac w systemie ptacowym pracownikdéw zatrudnionych na umowe o prace, umowe
zlecenie, umowe o dzieto,

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

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen 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 wyplaty wynagrodzen pracownikom zgodnie
z obowigzujgcymi wewnetrznymi przepisami,

8) naliczanie i sporzadzanie listy wyplaty diet Radnych Rady Gminy i sottysow,

9) naliczanie sktadek od wynagrodzen z tytulu ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, Funduszu Pracy
i Funduszu Emerytur Pomostowych, sporzadzanie w okresach miesi¢ecznych deklaracji ZUS DRA,
raportow RCA, RZA 1 RSA i przekazywanie ich do ZUS za pomocg programu Platnik,

10) kontrola nad terminowym przekazywaniem do ZUS sktadek spotecznych, zdrowotnych, Funduszu
Pracy i Funduszu Emerytur Pomostowych naliczonych od wynagrodzen,

11) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych od wynagrodzen ikontrola nad
terminowym przekazywaniem comiesiecznej zaliczki do Urzedu Skarbowego,

12) przygotowanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej dotyczacych wynagrodzen, sktadek
ZUS, podatku dochodowego od 0sob fizycznych i pozostatych obcigzen (np. pozyczki mieszkaniowe,
sktadka PZU),

13) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego zatrudnionych w Urzedzie Gminy
pracownikow i cztonkow ich rodzin oraz wyrejestrowywanie po ustaniu tytulu do ubezpieczenia

14) sporzadzanie deklaracji PIT-11 dla pracownikow,
15) sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (PIT-4R, PIT-8AR)
16) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie deklaracji PIT R dotyczacych wyptat diet radnych i sottysow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych znaliczaniem sktadek na PFRON, sporzadzanie deklaracji
miesigcznych oraz rocznych w programie e-PFRON oraz kontrola nad terminowym przekazywaniem
wplaty
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18) prowadzenie rozliczen =z Powiatowym Urzgdem Pracy dotyczacych refundacji wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy ramach prac interwencyjnych i publicznych

19) sporzadzanie listy wyptat naleznosci z tytulu ryczattéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych

20) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Glownego Urzedu Statystycznego z zakresu wynagrodzen,
22) sporzadzanie i terminowe sktadanie deklaracji ZUS IWA w zakresie ubezpieczenia wypadkowego

23) sporzadzanie zgtoszenia ZUS ZSWA,

24) wypetnianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 do ustalenia kapitatu poczatkowego lub
emerytury , renty dla obecnie zatrudnionych i bytych pracownikéw Urzedu na podstawie archiwalnej
dokumentacji kadrowo-ptacowej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym na zycie dla pracownikoéw Urzedu,
26) sporzadzanie raportow ZUS RMUA dla ubezpieczonych pracownikow,

27) prowadzenie ewidencji splat pozyczek mieszkaniowych z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

28) wspotpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie sporzadzania
kalkulacji wynagrodzen,

29) staty nadzoér nad prawidtowoscia pracy programow: System ptacowy, Platnik, e-PRFON i aktualizacja
wersji,
30) naliczanie zobowigzania z tytutu podatku od §rodkoéw transportowych,

31) dokonywanie zmian w wymiarze podatku od srodkow transportowych na podstawie wykazu pojazdoéw
zarejestrowanych i wyrejestrowanych otrzymanych ze Starostwa Powiatowego,

32) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od srodkéw transportowych w systemie informatycznym,
33) prowadzenie egzekucji zaleglosci podatkowych z tytutu podatku od srodkow transportowych,
34) opracowywanie projektu uchwaty o stawkach podatku od srodkow transportowych,

35) rozliczanie $rodkéw wydatkowanych w ramach funduszu soleckiego, przyjmowanie okresowych
sprawozdan od sottysow z realizacji przedsiewzigc,

36) dokonywanie wstepnej kontroli wnioskéw sktadanych przez soltysow w ramach realizacji
przedsiewzig¢ z funduszu soteckiego,

37) zastepstwo za pracownika na stanowisku kasjera, podczas jego niecobecno$ci, w zakresie okres§lonym na
tym stanowisku,

38) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika lub Wojta Gminy.
4. Kasjer:

1) obstuga kasowa Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wielkich
Oczach, Publicznej Szkoty Podstawowej w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty Podstawowe;j
w Lukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach, Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielkich Oczach,

2) przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym , formalnym irachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty dokumenty (dowody)
ksiegowe,

3) przyjmowanie wptat naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (podatki, optaty, inne wplaty),
4) odprowadzenie przyje¢tej gotowki do banku,

5) podejmowanie gotowki z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw przestrzegajac obowigzujacych
przepisow w zakresie ochrony wartosci pieni¢znych,
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6) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcjg kasowa oddzielnie dla dochodow, oddzielnie dla
wydatkéw budzetowych dla poszczegolnych obstugiwanych jednostek budzetowych i instytucji kultury
wedhug poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

7) przekazywanie do ksiggowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportow kasowych,

8) prowadzenie ewidencji przychodow irozchodéw drukow $cistego zarachowania oraz ich zamawianie,
wydawanie oraz rozliczanie oséb pobierajacych,

9) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia wadium oraz
zabezpieczen nalezytego wykonania umow (w szczegodlnosci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych,
poreczen bankowych),

10) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow i uslug za pomoca kasy fiskalnej zgodnie z obowigzujacymi
wtym zakresie przepisami, sporzadzanie miesi¢cznych irocznych raportdéw oraz uzgadnianie ich
z pracownikiem referatu ksiggowosci,

11) terminowe dokonywanie przegladéw kasy fiskalnej,

12) przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow w terminach iw sposob
przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi,

13) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika lub W¢jta Gminy.

5. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw:

1) sporzadzanie projektow uchwal podatkowych oraz proponowanie wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,

2) opracowywanie projektow i zalozen dotyczacych podatkéw w celu opracowania budzetu gminy,
3) opracowywanie informacji dla osob fizycznych dotyczaca podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

4) opracowywanie wzorow deklaracji podatkowych dla oséb prawnych tj. na podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci,

5) dokonywanie wymiaru tacznych zobowigzan pieni¢znych,

6) dokonywanie zmian w wymiarze podatkéw na podstawie otrzymanych ze Starostwa Powiatowego
zawiadomien z mianach w danych ewidencji gruntdw ibudynkow oraz na podstawie informacji
sktadanych przez podatnikow,

7) gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych Wojtowi,

8) wykonywanie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci wymiaru i poboru podatkow,

9) zakladanie iprowadzenie ksiag gospodarczych dla wymiaru ipoboru naleznosci pieni¢znych od
gospodarstw rolnych,

10) opracowywanie propozycji stawek oplat od posiadania pséw, termindw ptatnosci i sposobu poboru
optaty,

11) przygotowywanie dokumentow do podjecia decyzji o:
- udzieleniu ulg,
- umorzeniu zalegtosci,
- zwolnieniach w podatku od nieruchomosci dla przedsigbiorcow tworzacych nowe miejsca pracy,
- uldze inwestycyjne;j,
- zwolnieniach w podatku rolnym,
12) przygotowanie danych do sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow,
13) miesieczne uzgadnianie kwot przypisow i odpisow podatkow z ksiggowos$cia

podatkowa,
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14) sporzadzanie sprawozdania o udzielonej badz nieudzielonej pomocy publicznej de minimis
w rolnictwie lub rybolowstwie,

15) wspotdziatanie w zakresie spraw podatkowych zregionalna Izbg Obrachunkowa, Urzgdem
Skarbowym, ZUS, KRUS i innymi instytucjami,

16) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym i dochodach w rolnictwie oraz optacaniu sktadki na
FUSR,

17) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wymiaru podatku,

18) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

19) wydawanie kart wymiaru i poboru sktadki podatku na Fundusz Emerytalny Rolnikéw,
20) organizowanie i prowadzenie kontroli podatkowej wg upowaznien i wskazan Woijta,
21) zalatwienie interpelacji i wnioskow Radnych Rady Gminy i jej Komisji,

22) przygotowanie postgpowania administracyjnego i rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji panstwowej zleconych organom gminy.

6. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;:

1) miesigczne uzgadnianie kwot przypisow i odpisow podatkow z wymiarem podatkow,

2) kwartalne przygotowanie kontokwitariuszy dla poboru tacznego zobowigzania pienieznego przez
inkasentow,

3) kwartalne rozliczenie inkasentéw z poboru tacznego zobowiazania pieni¢znego,

4) ksiggowanie wplat z tytutu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci od 0sob fizycznych i od oséb
prawnych,

5) miesieczne uzgadnianie dochodéw z ksiggowoscia budzetowa,
6) prowadzenie i ewidencja zaleglosci i nadpfat,
7) wystawianie i ewidencja upomnien,

8) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegloSci podatkowych oraz wspodlpraca w tym zakresie
w Urzgdami Skarbowymi,

9) prowadzenie ewidencji aktualizacji tytutéw wykonawczych,

10) przygotowanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosci podatku lub
roztozenia podatku na raty,

11) przygotowanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie umorzen odsetek od zaleglosci podatkowej,
12) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci,
13) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu ksiegowosci podatkowe;j,

14) sporzadzanie sprawozdan o zaleglych nalezno$ciach przedsigbiorcow z tytulu $wiadczen na rzecz
sektora finanséw publicznych , o udzielonej pomocy publicznej w zakresie odroczen lub roztozenia na
raty podatkow,

15) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu czgsci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

16) prowadzenie archiwum zakladowego,

17) prowadzenie spraw iwydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu czgsci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

§ 34. Referat inwestycji, zamdowien publicznych, geodezji, rolnictwa i gospodarki komunalnej uzywa

skrotu RI.

1. Kierownik Referatu:

1) wykonuje zadania okreslone w § 23 - 28,
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2) nadzor nad przygotowaniem zamowien publicznych w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania porzadku i czystosci w gminie,
4) opracowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czysto§ci w gminie,

5) organizacja zaméwien publicznych w zakresie inwestycji,

6) likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

7) wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen w pasie drogowym,

8) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

9) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég idrogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdu, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa zycia lub mienia,

10) prowadzenie ewidencji drog, mostéw oraz chodnikow,
11) modernizacja i utrzymanie o$wietlenia ulicznego,

12) nadzor i koordynacja nad realizacja remontéw realizowanych ze srodkéw budzetu Gminy oraz dotacji
celowych,

13) rozliczanie zakonczonych remontow,
14) zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drog gminnych i wewnetrznych,

15) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, atakze planow finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drog oraz obiektoéw mostowych,

16) kierowanie pracami zwigzanymi z utrzymaniem w ruchu obiektoéw i urzadzen wodnych,
17) zimowe utrzymanie drég gminnych,

18) organizowanie prac oraz nadzor nad pracownikami fizycznymi zatrudnionymi w Urzgdzie Gminy,
pracownikami zatrudnionymi w ramach rob6t publicznych iprac interwencyjnych oraz osob
skierowanych przez sad do nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne,

19) zapewnienie ochrony pomieszczen Urzedu oraz nadzér nad wilasciwym gospodarowaniem sprzetu
stanowigcym wyposazenie Urzedu,

20) wspotpraca z placowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami i organizacjami
w zakresie upowszechniania kultury fizycznej na terenie gminy,

21) wspotorganizowanie gminnych lub szkolnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem imprez,

22) realizacja zadan wynikajacych z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie oraz w zakresie ogélnych przepiséw bhp dotyczacych zaktadu
pracy, w tym zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i §rodkéw czystosci,

23) nadzorowanie prac prowadzonych w ramach funduszu soleckiego.

2. Stanowisko ds. budownictwa, ochrony zabytkow, ochrony srodowiska i gospodarki przestrzennej:

1) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy i ich zmian,

2) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z obowigzujacym Planem Zagospodarowania
Przestrzennego Gminy,

3) wydawanie wypisow 1 wyrysow z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,

4) prowadzenie i koordynacja zagadnien wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian,

5) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy i ich zmian,
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6) wspotdzialanie oraz koordynacja przy sporzadzaniu plandw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sgsiednich, planow wykraczajacych poza obszar gminy oraz opracowan
wynikajacych z realizacji polityki przestrzennej panstwa i ich zmian,

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

8) nadzor i koordynacja nad realizacja inwestycji i remontow realizowanych ze $rodkéw budzetu Gminy
oraz dotacji celowych, rozliczanie zakonczonych inwestycji,

9) zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drog gminnych i wewnetrznych,

10) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, atakze plandw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drog oraz obiektow mostowych,

11) wydawanie decyzji srodowiskowych, po wczesniejszym uzgodnieniu z odpowiednimi organami oraz
prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie,

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskéw 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) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony konserwatorskiej
obiektow i zagospodarowania terenow,

17) prowadzenie dziennikoéw budowy obiektow.

3. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie ewidencji optat za odbiér odpadéw komunalnych na terenie gminy, w tym egzekucji od
nieuiszczanych nalezno$ci,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zbiorki odpadéw komunalnych,
3) analiza kosztow zbiorki odpadéw komunalnych

4) rozliczanie ikontrola kosztow za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody, z obiektow podlegtych
Gminie,

5) prowadzenie rozliczen poboru wody od odbiorcéw indywidualnych, w tym egzekucji od nieuiszczanych
naleznosci,

6) okresowa kalkulacja kosztow zwigzanych z dostawa wody od odbiorcéw,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem samochodéw dowozacych dzieci, wydawanie kart
drogowych i rozliczanie paliwa,

8) nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotacji udzielonej podmiotom zbudzetu gminy na
podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, ustawie o sporcie kwalifikowanym
oraz uchwal rady gminy w tym zakresie,

9) przygotowywanie dokumentacji w zakresie podmiotow dziatajgcych na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, ustawy o sporcie kwalifikowanym oraz uchwat rady gminy w tym
zaKkresie.

4. Stanowisko ds. lokalowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow najmu lokali,
2) wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego oraz wyrazanie zgody na podnajem lokalu,
3) usuwanie przy pomocy policji 0sob , ktore zajety lokal bez tytutu prawnego,

4) przygotowywanie projektu stawek czynszu za lokale mieszkalne i za lokale uzytkowe,
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5) ustalanie przydziatu lokali w domach nie stanowigcych wilasnosci samorzadu gminnego w razie klesk
zywiotowych,

6) sprzedaz wolnych budynkow i lokali bedacych wlasnoscia Gminy w drodze przetargu,
7) naliczanie i ewidencjonowanie czynszow za najem mieszkan i budynkow gminnych,
8) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

9) prowadzenie dodatkéw mieszkaniowych,

10) sporzadzanie uméw na wynajem $wietlic wiejskich,

11) opiniowanie rozktadoéw jazdy przewoznikow,

12) utrzymanie i modernizacja przystankow,

13) nadzoér nad miejscami pamigci,

14) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

15) okreslanie wymagan wobec osOb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa
w miejscach publicznych,

16) prowadzenie rejestru pséw rasowych uznanych za szczegdlnie agresywne,

17) rozliczanie zuzycia paliwa i materiatow eksploatacyjnych przez samochody bgdace wlasnoscia Gminy,
inne niz samochody stuzace do dowozu dzieci szkolnych i ochrony przeciwpozarowe;.

5. Stanowisko ds. leSnictwa, zarzadzania kryzysowego i obronnosci:

1) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

2) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzania gminnego planu reagowania kryzysowego,
3) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
4) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

5) organizowanie calodobowego dyzuru w sytuacji kryzysowej w celu zapewnienia przeplywu informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

6) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;j,

7) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

8) wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

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

11) opracowywanie i biezaca aktualizacja Gminnego Planu Ochrony przed Powodzia,

12) organizowanie i wspotudzial w prowadzeniu monitoringu stanu wod w rzekach na terenie Gminy
podczas zagrozenia powodziowego,

13) uczestniczenie w przegladach watdéw przeciwpowodziowych i koryt rzek,
14) uzgadnianie prac zwigzanych z budowa i remontami urzadzen ochrony przed powodzia,

15) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowa Straza Pozarna,
Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zagadnienia
ochrony przed powodzia,

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

17) przekazywanie informacji dla Wdjta o wszelkiego rodzaju zagrozeniach powodziowych wystepujacych
na terenie Gminy,
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18) kompletowanie materialow 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) udzial w posiedzeniach Zespotu, a w razie nieobecnosci Szefa Zespotu, przewodniczenie posiedzeniu,
23) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed powodzig i innymi klgskami zywiotlowymi,

24) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

25) sporzadzanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

26) opracowywanie i aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych,
27) sporzadzanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,

28) przyjmowanie i realizacja wnioskow o natozenie obowigzku §wiadczen na rzecz obrony, prowadzenie
postepowan administracyjnych z zakresu §wiadczen na rzecz obrony,

29) opracowywanie planéw $wiadczen na rzecz obrony,
30) prowadzenie rejestréw wykonywanych §wiadczen na rzecz obrony,
31) sporzadzanie zbiorczych zestawien $wiadczen na rzecz obrony,

32) przygotowanie organu Gminy i Urzedu do funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym,

33) organizacyjne przygotowanie Glownego Stanowiska Kierowania, opracowanie regulaminu
organizacyjnego GSK,

34) zorganizowanie stuzby statego dyzuru w Urzedzie,
35) opracowanie planow i programdw szkolenia obronnego, programoéw realizacji szkolenia obronnego,

36) opracowywanie planow kontroli problemowych realizacji zadan obronnych i przeprowadzenie tych
kontroli,

37) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obronno$ci,

38) realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem 0s6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

39) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z teren6w nieruchomosci,
40) naliczanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesng w lasach gminnych,

42) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przyrody.

6. Stanowisko ds. zamowien publicznych 1 pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

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

2) przygotowywanie iskladanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie gminnych projektow
z funduszy europejskich i innych zroédet pozabudzetowych,

3) monitorowanie projektow oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, ktore uzyskaly
dofinansowanie z zagranicznych lub krajowych funduszy pomocowych,

4) prowadzenie rejestru projektow o ktérych mowa w pkt 3,

5) prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych, infrastruktury technicznej: sieci
kanalizacyjnych, wodociggowych, energetycznych, telekomunikacyjnych,
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6) nadzor i koordynacja nad realizacja inwestycji i remontéw realizowanych ze $rodkéw budzetu Gminy
oraz dotacji celowych lub srodkéw zewnetrznych,

7) organizowanie odbiorow koncowych oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom,
8) rozliczanie zakonczonych inwestycji,
9) przygotowanie i nadzor nad realizacjg uzbrojenia gruntow komunalnych,

10) reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem
i pozwoleniem na budowe,

11) obstuga prowadzonych postepowan z zakresu zamoéwien publicznych,
12) ustalanie formy zamowienia publicznego,

13) kompletowanie i weryfikowanie materialow zZrodtowych komoérek organizacyjnych stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych,

14) kompleksowe przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami przetargowymi,
15) udzielanie wyjasnien komorkom organizacyjnym przy opracowywaniu materialow zrédtowych,

16) udzielanie pomocy w zakresic stosowania przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych
w jednostkach organizacyjnych Gminy,

17) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu oraz odwotan i protestow,
18) rozpatrywanie protestow kierowanych do zamawiajacego,
19) rozpatrywanie odwotan w imieniu Urzedu wystgpowanie do Urzedu Zamdwien Publicznych,

20) przygotowywanie projektow uchwal Rady, w sprawach zwigzanych zudzielaniem zamdwien
publicznych,

21) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania tematow i dokumentéw celem prawidtowego przeprowadzenia o zamdwienia
publiczne,

22) wykonywanie wszystkich ustawowych zapiséw dotyczacych zaméwien publicznych oraz uchwat Rady
Gminy i Zarzadzen Wojta,

23) merytoryczny nadzér nad wydawaniem gminnych $rodkéw finansowych przeznaczonych na ochrone
przeciwpozarows i utrzymanie jednostek OSP na terenie gminy Wielkie Oczy,

24) przygotowywanie umoéw z Komendantem Gminnym OSP oraz obstuga jednostek OSP,

25) kompletowanie dokumentacji dotyczacej dzialalno$ci jednostek OSP na terenie Gminy,

26) prowadzenie ksiegi inwentarzowej jednostek OSP,

27) wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie realizacji ich statutowych zadan,
28) organizowanie gminnych zawodow sportowo-pozarniczych OSP,

29) rozliczanie godzin pozarowych i szkoleniowych cztonkow OSP bioracych udziat w akcji gasniczej czy
szkoleniu,

30) rozliczanie kart drogowych kierowcow OSP,
31) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi i zgromadzeniami.

7. Stanowisko ds. rolnictwa, geodezji 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 organizacja i rozwojem hodowli zwierzat i uprawy roslin,
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6) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotno$ci zwierzat gospodarskich,
7) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o zachorowaniu na chorobe zakazna,

8) sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczanych do sprzedazy w drodze przetargu,

9) przeprowadzenie sprzedazy nieruchomosci w drodze przetargu,

10) prowadzenie rejestru biezgcej numeracji budynkow inieruchomos$ci oraz nadawanie numerow
budynkom i nieruchomosciom,

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem gminy stosownie do przepisOw ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

12) zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
13) nadzo6r nad utrzymaniem rowdéw melioracyjnych,
14) sporzadzanie zeznan $wiadkow dla potrzeb emerytalno-rentowych.
§ 35. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych:
1) sporzadzanie aktu urodzenia,
2) sporzadzanie aktu malzenstwa,
3) sporzadzanie aktu zgonu,
4) przyjecie oswiadczenia o uznaniu dziecka,
5) poswiadczenie w sprawach sporzadzenia aktu urodzenia,
6) zawarcie matzenstwa przed Kierownikiem USC,
7) ztozenie zapewnien o braku przeszkdd wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

8) wydanie zaswiadczenia o zdolno$ci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia zwigzku matzenskiego
za granica,

9) odtworzenie, uzupelienie, sprostowanie aktu stanu cywilnego,
10) wpisywanie (transkrypcja) zagranicznych aktéw do polskich ksigg stanu cywilnego,

11) wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca od dnia, w ktorym
strony zlozyly zapewnienia,

12) wydawanie decyzji w zakresie zmian imion i nazwisk,

13) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

14) przekazywanie comiesi¢cznych sprawozdan do Urzgdu Statystycznego,

15) organizowanie jubileuszy 50- lecia pozycia matzenskiego,

16) wspotpraca z jednostkami samorzgdowymi, administracyjnymi, sadami prokuraturg i policja,
17) wydawanie zaswiadczen o dokonanych wpisach lub ich braku,

18) przyjmowanie wnioskow o wydawanie dokumentow tozsamosci,

19) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

20) przyjmowanie zgloszen o utracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentoéw tozsamosci,

21) sprawowanie nadzoru nad drukami $cistego zarachowania z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

22) prowadzenie archiwum kopert osobowych,

23) prowadzenie  korespondencji zwigzanej z wydawaniem dokumentéw tozsamos$ci osobom
przebywajacym w zaktadach karnych i zameldowanych czasowo poza terenem Gminy,

24) wspotpraca z innymi urzedami w sprawie wydawania dowodow osobistych,
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25) przekazywanie do urzedu skarbowego zgloszen aktualizacyjnych NIP-3 osob fizycznych, ktorym
wydano nowy dowod osobisty,

26) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich na pobyt staty i na pobyt czasowy,
27) dokonywanie zameldowan i wymeldowan cudzoziemcow,

28) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie meldunkowym,

29) biezace przekazywanie danych o urodzeniach- wnioskéw o nadanie PESEL,
30) aktualizacja rejestru statych mieszkancow,

31) realizacja zadan wynikajgcych z wojskowego obowigzku meldunkowego,
32) przekazywanie informacji do CBD,TBD i WKU o zmianach danych,

33) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen zameldowan i wymeldowan,

34) udzielanie informacji adresowych,

35) aktualizacja kartoteki przej$ciowe;,

36) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci,

37) przesytanie wlasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie zameldowania dzieci
i mtodziezy,

38) przekazywanie informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego,
39) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej i rejestracji przedpoborowej.
§ 36. Samodzielne stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi rady gminy:

1) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi Gminy w zakresie
prowadzonych przez nich spraw,

2) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez Wojta , Sekretarza
1 Skarbnika,

3) podejmowanie czynno$ci zwigzanych ze stwierdzeniem wlasnorgcznosci podpisu oraz zgodno$ci
kserokopii z oryginatem przez Wojta lub Sekretarza,

4) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta,
5) prowadzenie nastepujacych centralnych rejestrow:

a) zarzadzen Wojta,

b) skarg i wnioskow,

¢) upowaznien i pelnomocnictw,

d) informacji publicznej,

6) powadzenie spraw zwigzanych z zakupem publikacji specjalistycznych, ksigzek oraz prenumeratg prasy
1 innych publikacji oraz dbanie o stale uzupelnianie zbioréw aktow prawnych dla potrzeb Urzgdu,

7) sporzadzanie wnioskdéw oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania bezrobotnych,

8) prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu wraz z obstugg elektroniczne;j
skrzynki podawczej wg wskazan Wojta oraz przygotowywanie korespondencji do wystania,

9) obstuga centrali telefonicznej, faksu i ksera,
10) biezaca aktualizacja informacji umieszczanych na tablicach informacyjnych w budynku Urzedu,
11) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komorek Urzedu,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy i innej dokumentacji pracowniczej zwigzanej
ze stosunkiem pracy,

13) prowadzenie akt osobowych oraz spraw zwigzanych z powotaniem dyrektorow instytucji kultury
i biblioteki,
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14) ustalanie praw do §wiadczen przystugujacych pracownikom w okresie zatrudnienia oraz w zwigzku
z rozwigzaniem stosunku pracy, a mianowicie: ustalanie wymiaru urlopéw wypoczynkowych, wysokosci
odpraw pieni¢znych, dodatkéw stazowych, nabycia prawa do nagrod jubileuszowych, itp.,

15) terminowe wydawanie Swiadectw pracy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich wstepnych, okresowych
i profilaktycznych pracownikow,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw Urzedu,
18) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdoéw stuzbowych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow uzywania samochoddéw osobowych nie bedacych
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych,

20) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
21) sporzadzanie dokumentacji w zakresie organizowanych praktyk studentow i uczniow,
22) prowadzenie ewidencji pieczeci w Urzgdzie,

23) przygotowywanie iprowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
kierownikow i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

24) przygotowywanie projektéw zarzadzen dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze, wynagradzania,
shuzby przygotowawczej, okresowej oceny pracowniczej pracownikow urzedu,

25) niezwloczne zglaszanie Sekretarzowi Gminy zdarzen mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowigzku
ztozenia oswiadczen majatkowych osob zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych gminy,

26) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi
materialow dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy 1ijej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organow,

27) kompletowanie i przygotowywanie materiatéw pod obrady sesji i komisji,
28) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy,
29) prowadzenie i przekazywanie korespondencji do i od Rady i jej komisji oraz poszczegélnych radnych,

30) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem i protokotowaniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady,

31) prowadzenie ewidencji zzakresie skladanych o$wiadczen majatkowych, innych wymaganych
o$wiadczen i informacji przez radnych,

32) prowadzenie ewidencji o$wiadczen lustracyjnych i informacji o ztozeniu przedmiotowych o$wiadczen
sktadanych Radzie Gminy,

33) organizowanie szkolen radnych,
34) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu dzialalno$ci Rady Gminy i jej organow,

35) prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i jej komisji oraz wymaganych rejestrow, w tym rejestrow
przepisow gminnych,

36) przekazywanie uchwat Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz przesytanie uchwat do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego,

37) wspotpraca z organami sotectwa oraz udzielanie im pomocy przy organizowaniu spotkan i zebran
wiejskich,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przygotowan i przeprowadzaniem wyboréw sottysa i rad
soteckich,

39) prowadzenie rejestru i podstawowej dokumentacji w zakresie przynaleznosci Gminy do zwigzkoéw
migdzygminnych, stowarzyszen i fundacji,

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ustroju sadow powszechnych w zakresie wyboru
tawnikow do Sadu Rejonowego w Jarostawiu,
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41) prowadzenie spraw dot. funduszu socjalnego pracownikow,
42) zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe,
43) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
§ 37. Samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i informatyki:
1) wykonywanie drobnych napraw sprzg¢tu komputerowego bgdacego na wyposazeniu urzedu,

2) prowadzenie biezacych szkolen 1iinstruktazu w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla pracownikoéw urzedu,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidlowego utrzymania sieci komputerowej oraz opieka nad
systemem oprogramowania urzgdu gminy,

4) archiwizacja baz danych zgodnie z przepisami prawa,

5) aktualizacja parametrow oprogramowania uzytkowego,

6) prowadzenie ewidencji akcesoriow komputerowych w Urzedzie Gminy,

7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania znajdujacego si¢ w urzedzie,

8) nadawanie uprawnien do systemow informatycznych, a w szczegolnosci zawierajacych dane osobowe
wedtug wskazan Administratora Danych Osobowych (ADO), w tym:

a) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw urzedu
i przedktadanie ich do akceptacji ADO,

b) wnioskowanie do ADO o nadanie lub odebranie uprawnien do pracy w systemach informatycznych,
c¢) nadawanie i odbieranie uprawnien zgodnie z zaakceptowanymi przez ADO wnioskami,
d) prowadzenie ewidencji uprawnien do pracy w systemie informatycznym,
e) zabezpieczanie systemow informatycznych przed niepowotanym dostgpem,
9) nadawanie uprawnien do poczty elektronicznej oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

10) dokonywanie kontroli legalno$ci oprogramowania oraz wykorzystywania sprzetu wylacznie co
czynnosci okreslonych przedmiotem zadan stuzbowych,

11) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow dotyczacych wszelkich
spraw zwigzanych z zakupem, serwisem itp. w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Podkarpackim Systemem e-Administracji Publicznej,

13) realizowanie powierzonych zadan okreslonych ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne,

14) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej urzedu, administrowanie iprowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu oraz koordynacja realizacji zadan wykonywanych w tym zakresie,

15) opracowywanie 1 aktualizacja w uzgodnieniu z ADO polityki bezpieczenstwa informacji zgodnie
z obowiazujacymi przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzen wykonawczych
i innych przepisow w zakresie bezpieczenstwa informatycznego,

16) obstuga i utrzymanie urzadzen technicznych — telefax, kserokopiarki,

17) prowadzenie dokumentacji maszyn, urzadzen technicznych znajdujacych si¢ w urzedzie,

18) udzielanie informacji nt. mozliwo$ci uzyskania zezwolen na sprzedaz alkoholu,

19) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

20) wydawanie decyzji o wygaszaniu zezwolen,

21) kontrola terminowosci dokonywania optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

22) informowanie przedsigbiorcoOw o koniecznosci skladania oswiadczen oraz uplywajacym terminie
waznoS$ci zezwolen,
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23) obliczanie wysokosci optat na podstawie sktadanych oswiadczen,
24) przygotowywanie przedsigbiorcom informacji o terminach oraz wysokos$ciach rat,
25) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty,
26) obstuga wnioskow CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci gospodarcze;j:
- wniosek o wpis do CEIDG przedsigbiorcy,
- wniosek o zmian¢ wpisu do CEIDG oraz innych danych,
- wniosek o zawieszenie wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j,
- wniosek o wznowienia wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j,
- wniosek o wykreslenie przedsiebiorcy z CEIDG.
27) udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢ dotyczaca zarejestrowanych przedsigbiorcow,

28) udzielanie informacji nt. zakladania iprowadzenia dziatalnoSci gospodarczej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

29) udzielanie przedsigbiorcom informacji nt. mozliwosci pozyskania §rodkow finansowych pochodzacych
z programow europejskich,

30) wspotpraca w zakresie CEIDG z ZUS, KRUS, GUS i US.
§ 38. Radca prawny:
1) stata obstuga prawna, w szczegdlnosci:
- udzielanie porad i konsultacji prawnych,
- sporzadzanie opinii prawnych,
- opiniowanie projektdéw umow i wewnetrznych aktow prawnych,

- wystgpowanie przed sadami i organami orzekajacymi w ramach zastgpstwa prawnego i procesowego.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy

WOJIT GMINY

URZAD STANU CYWILNEGO
STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI |
DOWODOW OSOBISTYCH

SEKRETARZ SKARBNIK

KIEROWNIK REFERATU

REFERAT INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
GEODEZJI, ROLNICTWA | GOSPODARKI
KOMUNALNEJ

REFERAT FINANSOW:

— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
— KASJER

— STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW

— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

STANOWISKO DS.:

— BUDOWNICTWA, OCHRONY
ZABYTKOW, OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

— GOSPODARKI KOMUNALNEJ

— LOKALOWYCH

— LESNICTWA, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
I OBRONNOSCI

— ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | POZYSKIWANIA
SRODKOW ZEWNETRZNYCH

— ROLNICTWA, GEODEZJI | GOSPODARKI ZIEMIA

— SPRZATACZKA

— KONSERWATOR, PALACZ

— ROBOTNIK GOSPODARCZY

— KIEROWCA AUTOBUSU

— KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO

— KIEROWCA SAMOCHODU POZARNICZEGO

— GONIEC

— OPIEKUN DZIECI I MLODZIEZY

SAMODZIELNE STANOWISKA:

— DS. SEKRETARSKO-KANCELARYJNYCH
| OBSLUGI RADY GMINY

— DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
I INFORMATYKI

CENTRUM KULTURY:
— DYREKTOR

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ:
— KIEROWNIK OSRODKA

GMINNY ZESPOL EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNY SZKOL:
- DYREKTOR

PuBLICZNA SzZKOLA PODSTAWOWA W WIELKICH
OCZACH:
— DYREKTOR

GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA:
— DYREKTOR

PuBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA W LUKAWCU:
— DYREKTOR
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