ZARZADZENIE NR 13.2022
WOJTA GMINY MILORADZ

z dnia 28 lutego 2022 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miloradz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372 1 1834), Wojt Gminy Mitoradz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mitoradz, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 42.2015 Wojta Gminy Miloradz z dnia 28 lipca 2015r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mitoradz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r.

Wojt Gminy

Arkadiusz Skorek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13.2022
Wojta Gminy Miloradz
z dnia 28 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MIL.ORADZ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mitoradz, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:

. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Mitoradz, zwanego dalej ,,Urzedem”;

. strukture organizacyjna Urzedu;

. zasady funkcjonowania Urzedu;

. zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu.
. zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,

. zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

~N N D kA WD =

. zasady przyjmowania oraz rozpatrywania petycji,
8. organizacje¢ dziatalno$ci kontrolne;.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miloradz;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Miloradz;

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Mitoradz, Sekretarza
Gminy Mitoradz, Skarbnika Gminy Mitoradz;

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, lub jednoosobowe samodzielne stanowisko
pracy.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Mitoradz.
2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Mitoradz.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 4. 1. Urzad funkcjonuje w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek: od 8.00 do 18.00;
2) wtorek — czwartek: od 7.00 do 15.00;
3) piatek: od 7.00 do 13.00.

2. Woit, w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje w §rode, w godzinach:
od 8.00 do 13.00, po uprzednim telefonicznym umowieniu spotkania.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie oraz wolne od pracy.

Rozdzial 2.
Postanowienia ogdlne

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy, wynikajace z obowigzujacych norm prawnych;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzagdowej;

3) wynikajace z umow i porozumien zawartych pomigdzy Gming, a jednostkami samorzadu terytorialnego;
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4) pozostate, w tym okre$lone statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 6. 1. Zadaniem  Urzedu jest zapewnienie  pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.

2. Do zadan Urzedu, nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania czynnos$ci prawnych przez organy
Gminy;

2) wykonywanie, na podstawie odrgbnych upowaznien, czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg wnioskow
i petycji;

4) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do uchwalania i wykonywania budzetu Gminy;

5) realizowanie innych obowiazkow iuprawnien wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa oraz norm prawnych ustanowionych przez organy Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji i posiedzen komisji Rady;
7) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisOw prawa miejscowego;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentacji,
¢) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum;

9) realizacja obowigzkéw 1uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

3. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stluzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan iuprawnien oraz indywidualnej odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo Urzedu oraz
poszczegodlne stanowiska pracy;

7) wzajemnego wspotdziatania.

4. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi
i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

§ 7. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow dziataja na podstawie obowiagzujgcego prawa
i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace stanowiska oraz referaty:

. . . Liczba
Komorka organizacyjna Symbol etatéow
Stanowiska kierownicze
Wit | w | 1
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Sekretarz SG 1
Skarbnik RF-S 1
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC 1
Kierownik Referatu Rozwoju RR-K 1
Referat finansowy

ds. podatkéw, oplat i plac RFI

ds. budzetu i podatku VAT RFII

ds. wymiaru i kasy RFIII

Referat Organizacyjny

ds. obstugi sekretariatu OS

ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, bezpieczenstwa i obrony cywilnej RO

ds. obstugi Rady Gminy 1 o§wiaty RG

Referat Rozwoju

ds. ochrony danych osobowych i gospodarki komunalnej RR-N 1
ds. budownictwa i drogownictwa RR-B

ds. zamo6wien publicznych 1 dziatalno$ci gospodarczej RR-Z
Pomocnicze i obshugi:

sprzataczka | - | 1

2. W razie potrzeb liczba etatéw na poszczegdlnych stanowiskach moze zosta¢ zwigkszona bez
konieczno$ci zmiany niniejszego regulaminu.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10. Pracownicy zatrudnieni w Urzg¢dzie, wykonujac powierzone obowiazki izadania dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz zobligowani sg do jego Scistego przestrzegania.

§ 11. 1. Gospodarowanie $srodkami finansowymi irzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy,
oszczegdny, z uwzglednieniem zasad szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem Gminy.

2. Inwestycje oraz zakupy sa dokonywane po uprzednim wyborze najkorzystniejszej oferty,
z zachowaniem przepiséw dotyczacych zamowien publicznych, w tym rowniez uregulowan wewngtrznych.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo Urzgdu opiera si¢ na jednolitosci wydawanych polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych obowigzkow.

2. Urzedem kieruje Wojt, przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych stanowia bezposrednich przetozonych podleglych im
pracownikom i sprawuja nad nimi nadzor.

4. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych kierujg izarzadzaja pracownikami, w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje powierzonych zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

5.Zasady  obowigzujace  w zakresie =~ obiegu = dokumentow  oraz  podpisywania  pism
w Urzedzie, okresla zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 13. 1. Urzad funkcjonuje w oparciu o kontrol¢ zarzadcza, stanowiaca ogédt dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, ktorej celem dziatania jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolnych pracownikow.

§ 14. 1. Komoérki organizacyjne, w Urzedzie realizuja zadania wynikajace z obowigzujacych norm
prawnych i Regulaminu, w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
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2. Pracownicy sa zobligowani do wspotdziatania miedzy soba, w szczegodlno$ci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
Zadania i kompetencje Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§15. 1. Wojt  jako  kierownik  Urzgedu  wykonuje  uprawnienia  zwierzchnika  stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wéjt, na mocy ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego
i posiada uprawnienia do dokonywania wszelkich czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

3. Zakres zadan i kompetencji Wdjta obejmuje w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;
3) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta;

4) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

5) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;

6) udzielanie petnomocnictw procesowych;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

8) wykonywanie uchwat Rady Gminy i przedktadanie sprawozdan z ich wykonania;

9) realizacja czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, Regulaminem oraz uchwatami
Rady;

11) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow,
w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

12) emitowanie papierow warto$ciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez organ uchwatodawczy
Gminy,

13) dokonywanie wydatkéw budzetowych,
14) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,
15) oglaszanie przetargow;

16) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania, w trybie przewidzianym dla aktow prawa
miejscowego;

17) utrzymywanie wi¢zi ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych odrebnymi
normami prawnymi — zasi¢ganie opinii mieszkancoéw, organizacji i sSrodowisk lokalnych oraz informowanie
o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy.

4. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
1) Sekretarz;
2) Skarbnik;
3) Kierownik Referatu Rozwoju;
4) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
§ 16. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Pod nieobecnos$¢ Wojta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje -
Sekretarz.
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3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, wskazanych w ust. 1.

§17. 1. Do zakresu zadan ikompetencji Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow statutow, regulamindw, instrukcji, zarzadzen z zakresu organizacji dziatania
Urzedu;

2) ustalanie, w porozumieniu z Wojtem, zakresow dziatania komorek organizacyjnych;
3) planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu;

4) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli;

5) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

6) przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnosci okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej, aw
szczegolnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma;

7) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i1 przekazywaniem akt do archiwum panstwowego;
8) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania strategii rozwoju gminy;
9) wspoldziatanie z Radg Gminy i jej komisjami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej w Urzgdzie, w tym pelnienie funkcji
koordynatora kontroli zarzadcze;j;

11) organizowanie pracy ikoordynowanie zadan realizowanych przez pracownikow Referatu
Organizacyjnego;

12) sprawowanie nadzoru na realizacjg zadan zwigzanych z obshuga interesantéw i1 korespondenc;ji;
13) realizacja zadan zwigzanych z obstuga administracyjng i techniczng Urzedu;

14) nadzor nad realizacja zadan organizacyjnych 1ikancelaryjnych dotyczacych zabezpieczenia
1 przeprowadzania wyborow sottyséw i rad soleckich;

15) sprawowanie  kontroli ~ inadzoru  w zakresie  organizacji  przyjmowania,  rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

16) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;
17) organizacja i nadzor nad tre$ciami na tablicach urzgdowych i informacyjnych;

18) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady, zarzadzen, upowaznien oraz
polecen Wojta.

2. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio stanowiska ds.:
1) obstugi sekretariatu;
2) bezpieczenstwa i obrony cywilnej (czes¢ etatu);
3) ochrony danych osobowych (cz¢s¢ etatu);
4) obstugi Rady Gminy i o$wiaty;
5) stanowisko pomocnicze.
§ 18. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych.
2. Zakres zadan i1 kompetencji Skarbnika obejmuje w szczegolnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w przedmiocie rachunkowosci;
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budzetu;
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5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, majacych wplyw na powstanie zobowigzan finansowych
i udzielanie upowaznien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty;

6)nadzéor nad prawidlowoscig iterminowo$cia opracowania plandéw  finansowych jednostek
organizacyjnych i zaktadow budzetowych;

7) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podlegtych;

8) przyjmowanie JPK oraz deklaracji VAT 7 od jednostek scentralizowanych, sprawdzanie poprawnosci
zawartych w nich danych oraz sporzadzanie i wysytka zbiorczej dokumentacji do Urzedu Skarbowego;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowo$cia gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;
10) przygotowywanie projektow uregulowan wewnetrznych wydawanych przez Wojta, w zakresie finansow;
11) wspotdziatanie z Rada Gminy i jej komisjami;

12) realizowanie zadan wynikajagcych zustawy o finansach publicznych oraz innych aktéw prawnych,
obejmujacych swym zakresem finanse publiczne;

13) wykonywanie dodatkowych zadan, przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta.

3. Skarbnik Gminy pehi funkcje¢ kierownika referatu finansowego Urzedu i bezposrednio podlegaja mu
stanowiska:

1) ds. podatkow, optat i ptac;
2) ds. budzetu i podatku VAT;
3) ds. wymiaru i kasy;

Rozdzial 6.
Zadania i kompetencje poszczegdélnych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 19. Do zadan ogdlnych pracownika, w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, sprawozdan, analiz i innych materialdéw niezbednych do
wykonywania zadan przewidzianych prawem przez organy Gminy Mitoradz;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

4) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow Radnych Gminy Mitoradz;

5) udzielanie pomocy Radzie, jej komisjom i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

6) prowadzenie, zgodnie zzakresem powierzonych obowiazkéw i odpowiedzialnosci, postepowan
administracyjnych, przygotowywanie projektéw decyzji, umdéw i postanowien;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiso6w o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) prowadzenie, okreslonych przez obowigzujace przepisy prawne, ewidencji irejestrow, w zakresie
powierzonych obowigzkow;

9) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych iinformacyjnych, w zakresie okreslonym przez
obowigzujace normy prawne, dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

10) udziat w pracach komisji przetargowej powotywanej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego;

11) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow interesantow Urzgdu;

12) znajomo$¢ i stosowanie norm prawnych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan,
w szczegolnosci w zakresie zamdwien publicznych, ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji
publicznej;

13) prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

14) stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych obiegu dokumentacji w Urzedzie;
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15) podejmowanie dziatan zapewniajacych funkcjonowanie kontroli zarzadczej;

16) przygotowywanie i przekazywanie akt spraw do archiwum zakladowego;

17) terminowe rozliczanie faktur, dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;
18) uczestnictwo w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

19) przestrzegania przepisOw ogodlnie obowigzujacych, w szczego6lnosci w zakresie ochrony danych
osobowych oraz tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;

20) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych na stanowisku pracy;
21) wykonywanie zadan powierzonych do realizacji przez Wojta.

§ 20. 1. Zadania na stanowisku Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego obejmuja wykonywanie czynnos$ci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob;
2) aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
3) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica;

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego
dla kosciotow 1 zwigzkow wyznaniowych;

5) wydawanie decyzji woparciu oprawo o aktach stanu cywilnego ikodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

6) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;
7) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;

8) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz przyjmowanie innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

2. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 wykonuje si¢ réwniez zadania dotyczace ewidencji ludnosci,
W szczegolnosci obejmujace:

1) rejestracje podstawowych danych identyfikujacych tozsamos$¢ oraz status administracyjnoprawny osob
fizycznych;

2) prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy;
3) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji, dotyczacych obowigzku
meldunkowego;

5) wydawanie zaswiadczen oraz udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéws;

6) wspotprace Z organami Policji, Sztabami Wojskowymi, placowkami os$wiatowymi
w zakresie ewidencji ludnosci.

3.Na stanowisku wykonuje si¢ rdéwniez czynnoSci zwigzane =z wydawaniem, Wwymiang
i uniewaznianiem dowodow osobistych, w szczegolnosci obejmujace:

1) przyjmowanie wnioskow 1 sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych,
w tym obstuga systemu informatycznego;

2) prowadzenie kartotek osdb, ktérym wydano dowody osobiste;
3) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych w zakresie posiadanego dostepu;
4) wydawanie zaswiadczen z zakresu danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodoéw Osobistych.

4. Pracownik petnieni funkcje koordynatora dziatan, w zakresie zapewnienia warunkow terminowej
i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych, w wyborach do Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku
Wojewodztwa, Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, wyborach Prezydenta RP, wyborach postow do
Parlamentu Europejskiego oraz Referendach, a takze prowadzi Rejestr Wyborcow.
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§ 21. Na stanowisku ds. ds. podatkéw, optat i ptac nalezy:
1. w zakresie ksiggowosci podatkowej i optat:

1) ksiggowanie wptat podatkéw: rolnego, nieruchomosci, lesnego, od §rodkéw transportowych oraz innych
opfat,

2) wystawianie upomnien zalegajacym podatnikom,
3) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutow wykonawczych dla zalegajacych podatnikoéw,
4) rozliczanie soltysow z zebranych rat podatku,
5) obliczanie i wyptata prowizji dla inkasentow,
2. w zakresie ksiegowosci dochodow Gminy:

1) sporzadzanie przypisow nalezno$ci budzetowych od o0so6b fizycznych iprawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

2) ksiggowanie podatkoéw i optat od 0s6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
3) ksiggowanie czynszow za dzierzawe mienia gminnego,

4) uzgadnianie kart analitycznych do dochodow budzetowych wedtug poszczegdlnych rodzajow i klasyfikacji
budzetowe;j,

3. w zakresie plac:
1) prowadzenie kart wynagrodzen,
2) sporzadzanie listy ptac pracownikow Urzedu, list prowizji i ryczattow,
3) prowadzenie rozliczen zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,
4) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,
5) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,
6) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikow,
8) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
9) wystawiane zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow,
10) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
4. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5. prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem uiszczania sktadek na PFRON,
6. biezaca analiza, weryfikacja, windykacja sald na prowadzonych kontach,
§ 22. Na stanowisku ds. ds. budzetu i podatku VAT nalezy w zakresie ksiggowosci wydatkéw Gminy:

1. przygotowywanie dokumentow do realizacji gotowkowej ibezgotowkowej, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

2. przekazywanie naleznosci gotowkowych i bezgotowkowych,
3. ksiggowanie wydatkow budzetowych,

4. sporzadzanie not obcigzeniowych, wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych
podatkiem VAT,

5. realizacja wydatkow oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych gminy,

6. sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

7. prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towardéw i ustug podlegajacych podatkowaniu VAT,
8

naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkow od realizacji rachunkéw,
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9. sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego o podatkach od rachunkéw,

10. prowadzenie ksiggi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

11. rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowe;j,

12. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w budowie,
13. sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy,

14. sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania
otrzymanych dotacji celowych,

15. uzgadnianie kart analitycznych do wydatkow ikosztow budzetowych poszczegdlnych rodzajow
klasyfikacji budzetowe;j,

16. prowadzenie ksiegowosci ZFSS.
17. wystawianie upomnien zalegajacym ptatnikom tzw. ,,optaty $mieciowej”

18. sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych dla zalegajacych platnikom tzw. ,optaty
Smieciowej”.

§ 23. Na stanowisku ds. ds. wymiaru i kasy nalezy:
1. w zakresie ksiggowosci podatkowej i optat:

a. prowadzenie kart podatkow od gospodarstw rolnych od nieruchomosci dla poszczegodlnych
podatnikow,

b.  wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego,

c. gromadzenie materiatow niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego tj. wysylanie
podatnikom drukéw informacji podatkowych,

d.  sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci,
e.  sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

f.  wysylanie decyzji platniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomos$ci dla podatnikow
zamieszkatych poza terenem Gminy,

g.  prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych,

h.  przygotowywanie decyzji w prawie umorzen podatku rolnego ipodatku od nieruchomosci i innych
podatkow,

i.  powadzenie aktualizacji materiatow do spisow rolnych,

j-  wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

k.  wpisywanie dowodow wptat dla podatnikéw ptacacych w kasie Urzedu,

l.  prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i ich rozliczanie,
2. w zakresie obshlugi kasowe;j:

a. przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikéw, solttyséw oraz z tytutu rozliczen z pracownikami
oraz innych wptat,

b.  odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,
podejmowanie gotoéwki w banku do biezacej wyplaty rachunkéw i wynagrodzen pracowniczych,

c
d. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

o

pobieranie optaty skarbowej do okreslonej sumy wekslowe;,

)

przyjmowanie do depozytu papierow wartosciowych, weksli, obligacji itp.

g.  wystawianie przelewow bankowych.
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3. prowadzenie ewidencji nalezno$ci z tytutu umoéw najmu, optat za uzytkowanie wieczyste, optat za
zajgcie pasa drogowego, renty planistycznej itp.,

4. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow

§ 24. Kierownik Referatu Rozwoju zapewnia sprawne funkcjonowanie Referatu i bezposrednio nim kieruje:
1. Dbierze udziat w sesjach rady Gminy i komisjach (w zaleznos$ci od potrzeb),

2. opracowuje materialy przez referat dla potrzeb Rady Gminy,

3. nadzoruje rzetelnos¢ 1 terminowos$¢ zatatwiania spraw przez pracownikow referatu,

4. zapewnia dzialanie referatu z obowigzujacymi przepisami prawa,

5. przedktada materialy dla Skarbnika w zakresie opracowywania budzetu ijego realizacji oraz
przedktada wnioski w zakresie zmian,

6. przygotowuje informacje o stanie mienia komunalnego
7. przedktada propozycje w zakresie szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw referatu,
8. przedktada Sekretarzowi Urzedu propozycje zakresu czynno$ci dla pracownikow referatu,

9. wspodldziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie inwestycji, remontow
i opracowywania oraz realizacji wnioskow ze §rodkow pozabudzetowych,

10. obstuguje projekty realizowane przy wspoétudziale srodkéw pozabudzetowych, wtym z Unii
Europejskiej i innych zrodet w zakresie;

a) przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie realizowanych przez Gming zadan ze zrodet zewnetrznych
(Unia Europejska, Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych, agencje rzadowe, itp.),

b) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja projektow oraz rozliczenia otrzymanego dofinansowania;

C) przygotowywania sprawozdan 1 odpowiednie dokumentowanie realizacji umow
o dofinansowanie zadan;

11. podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Woijta,
12. wykonuje inne czynno$ci powierzone przez Wojta.
13. Kierownikowi Referatu Rozwoju podlegaja bezposrednio stanowiska ds.:

1) budownictwa i drogownictwa;

2) ochrony srodowiska, rolnictwa (cze$¢ etatu);

3) gospodarki nieruchomosciami (czg$¢ etatu);

4) zamowien publicznych i dziatalnosci gospodarcze;.

§ 25. Na stanowisku ds. budownictwa i drogownictwa naleza sprawy zagospodarowania przestrzennego
oraz nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z drogami na
terenic gminy, infrastrukturg techniczng 1mieszkalnictwem. Zadania okreslone ponizej obejmuja
w szczegdlnoscei:

1. w zakresie inwestycji gminnych:

1) wspotdziatanie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego dla zadan realizowanych
ze $rodkow publicznych, udzielanych przez samorzad Gminy i Srodkdéw pozabudzetowych,

2) pozyskiwanie §rodkow na realizacj¢ zadan inwestycyjnych iremontowych ujetych w budzecie Gminy,
wspolpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne, terminowosci ich
wydatkowania oraz spetnienia kryteriow wynikajacych z zasad przyznawania pomocy finansowej,

3) opracowywanie we wspotpracy z Referatem Finansow strategii rozwoju gminy, wieloletnich planéw
inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz rozwojowych,
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4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji wlasnych samorzadu finansowanych
zbudzetu gminy oraz ze $rodkéw pochodzacych ze zrédel pozabudzetowych, aw szczegdlnosci:
uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen idecyzji, przygotowanie dokumentacji projektowo -
kosztorysowej, realizacja procesu inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowg, rozliczenie
zadaniowe inwestycji, wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

2. z zakresu planowania przestrzennego:

1) postepowanie zgodnie ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania terenu oraz miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie odpiséw z planu zagospodarowania przestrzennego i innych akt prawa miejscowego,
3) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
4) opiniowanie projektow badan geologicznych dla inwestycji,

5) okreslanie i pobieranie jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku ze zmiana
planu oraz odszkodowan z tytutu utraty wartosci dzialki,

6) analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
7) prowadzenie spraw dotyczacych podzialow i rozgraniczen nieruchomosci,
8) zatwierdzanie projektow podzialu nieruchomosci,

3. prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic, placéw oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci, zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci oraz prowadzenie rejestrow,

4. administrowanie lokalnymi targowiskami, w tym wspotdzialanie w ustalaniu lokalizacji targowisk,
wyznaczanie inkasentdw, ustalanie wysokosci optat targowych, regulamindéw targowisk,

5. prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacja ustawy prawo energetyczne, opracowywanie planow
zaopatrzenia w energie elektryczna, ciepto i paliwa gazowe

6. z zakresu geodezji i kartografii:
1) prowadzeniem spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem,
2) wyrazaniem opinii w sprawie podziatu nieruchomosci,
3) prowadzeniem spraw zwiazanych z wydzielaniem dziatek pod drogi,
7. w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami:

1) budowa imodernizacja iremonty drog imostow, wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,
naliczanie opfat, oznakowanie inumeracja drég, zapewnienie bezpieczenstwa na drogach, prowadzenie
ewidencji drég,

2) ustalanie miejsc postojowych,
3) ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie rozktadow jazdy.
8. gospodarka wodna i melioracja, w tym wspotpraca ze spotkami wodno—melioracyjnymi,
9. realizacja programu ,,Czyste Powietrze”.
§ 26. Na stanowisku ds. ochrony danych osobowych i gospodarki komunalnej nalezy:
1. w zakresie inspektora ochrony danych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow UE lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania tych przepiséw oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkoéw, dziatania zwigkszajace §wiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;
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4) wspolpraca z organem nadzorczym,;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych  w tym
z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach.

2. w zakresie koordynatora do spraw dostepnosci nalezy w szczegodlnosci:
1) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Urzad;

2) przygotowanie ikoordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegodlnymi potrzebami przez Urzad, zgodnie z wymogami okreslonymi w art.6 ustawy z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

3) monitorowanie dziatalno$ci Urzedu w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

4) przedstawianie Wojtowi Gminy biezacych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan;

5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci ze
szczegdlnymi potrzebami.

3. w zakresie zakresu gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomos$ciami gminnymi, mi¢dzy innymi w zakresie:
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, oddawania w trwaly zarzad, przeksztalcania
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

2) prowadzenie spraw dotyczacych podziatow i rozgraniczen nieruchomosci,
3) przejmowanie nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Gminy,
4) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci przystugujacego Gminie,

5) przygotowywanie nieruchomos$ci komunalnych do zbycia lub dzierzawy w drodze przetargowej lub
bezprzetargowe;:

a) zlecanie wyceny nieruchomosci,

b) prowadzenie procedury przeznaczenia nieruchomosci do zbycia lub dzierzawy i podawanie ich do
publicznej wiadomosci,

¢) przygotowywanie ogloszen Woijta o przetargach i przyjmowanie ofert,

d) obsluga komisji przeprowadzajacej przetarg isporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych
przetargow,

e) obstuga zawierania umoéw notarialnych — transakcje zbycia i nabycia oraz umow cywilnych —dzierzawy,
f) naliczanie oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci,

7) przygotowywanie informacji koniecznych do podjecia dziatan marketingowych zmierzajacych do
najkorzystniejszego obrotu nieruchomosciami,

8) zlecanie wyceny i inwentaryzacji nieruchomosci,
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntow gminnych,

10) sporzadzanie wykazow, ogloszen, umow, rejestrow, gospodarowanie nieruchomosciami wchodzacymi
w sktad mienia komunalnego, w tym m.in. realizacja polityki mieszkaniowej gminy, sprzedaz lokali,
gruntéw, sprawy nabywania nieruchomosci, sprawy przeksztalcen wlasnosciowych, sprawy dzierzawy
i najmu nieruchomosci, regulacja standw prawnych nieruchomosci, prowadzenie rejestru nieruchomosci
gminnych,

11) naliczanie optaty adiacenckiej w tym wydawanie decyzji administracyjnych.

4. w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:
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5. nadzér nad $wiadczeniem uslug odbioru odpadéow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
realizowanych na podstawie uméw zawieranych z gmina,

6. mnadzoér nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomos$ci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci
i porzadku,

7. stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

8. sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dzialania stanowiska,
9. wspoluczestniczenie w organizowaniu przetargdw na odbior i zagospodarowanie odpadow,
10. organizowanie punktéw selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,

11. prowadzenie ewidencji naliczen, w tym weryfikacja zlozonych deklaracji, ewidencji wptat oraz
windykacji naleznosci,

12. ustalanie obowiazku uiszczenia optat za odbieranie odpadow,
13. przeprowadzanie stosowych kontroli zwigzanych z gospodarkg odpadami,
14. prowadzenie spraw z zakresu nielegalnego sktadowania odpadow,

15. dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu aktualizacji
i weryfikacji rynku gospodarki odpadami oraz mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy,

16. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.
§ 27. Na stanowisku ds. zamowien publicznych i dzialalno$ci gospodarczej nalezy:
1. W zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowywanie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

2) przygotowywanie petnej dokumentacji przetargowej,

3) prowadzenie rejestru,

4) Sporzadzanie umoéw na wykonanie robot , ustug, dostaw,

5) koordynowanie realizacji ustawy o zamowieniach publicznych na poszczegolnych  stanowiskach pracy
w Urzegdzie Gminy oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

6) coroczne przygotowanie i wykonanie sprawozdania z Planu Zamowien Publicznych,
7) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z Ustawy — Prawo zamowien publicznych,

8) przygotowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych postgpowan przy realizacji projektow
wspotinansowanych srodkami zewnetrznymi,

2. w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:
1) Prowadzenie spraw w zakresie transportu lokalnego.

2) Przygotowywanie zezwolen placowkom handlowym i gastronomicznym na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

3) Nadzor nad dokonywaniem rocznych optat od zezwolen.

4) Przygotowywanie decyzji o cofnigciu zezwolenia w przypadkach, o ktéorych mowa ustawie o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

5) Koordynowanie spraw w zakresie profilaktyki przeciwalkoholowe;j.

6) Wykonywanie zadan zzakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w centralnej ewidencji
i informacji o dziatalnos$ci gospodarcze;j :

a) zatozenia dzialalnosci gospodarczej,
b) zmianie dziatalno$ci gospodarczej,

¢) zawieszenia dziatalnosci gospodarcze;j,
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d) wznowienia dziatalno$ci gospodarczej,
e) zakonczenia dziatalnos$ci gospodarcze;j.
3. W zakresie spraw obywatelskich:
1) Prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na organizowanie i prowadzenie zbiorek publicznych.
2) Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen zgodnie z ustawa Prawo o zgromadzeniach.
3) Wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez masowych.
4) Wspotdziatanie z Policja w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa publicznego.
4. W zakresie prac spotecznie uzytecznych:

1) Administrowanie wykonania prac spotecznie uzytecznych wykonywanych przez bezrobotnych w ramach
porozumien ze starosta,

2) Prowadzenie akt ispraw osobowych pracownikéw robot publicznych, prac interwencyjnych oraz
zatrudnionych w ramach innych form aktywnego zwalczania bezrobocia, w tym rowniez stazystow,

3) Wspobldziatanie z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwos$ci w zakresie administrowania wykonania
kary grzywny zamienionej na prace spotecznie uzyteczng.

§ 28. Na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1. zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu,

2. prowadzenie kancelarii ogdlnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,
3. obsluga przyjec interesantow,

4. informowanie o zapotrzebowaniu na materiaty biurowe, itp.,

5. obstuga korespondencji wychodzacej iprzychodzacej, wysylanie iprzyjmowanie korespondencji,
regulowanie optat w tym zakresie,

6. obshlugiwanie elektronicznej skrzynki podawczej,

7. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

8. prowadzenie rejestru zarzadzen,

9. prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych,

10. prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych, wyjs¢ w godzinach stuzbowych ,
11. prowadzenie rejestru delegacji, list obecnosci w pracy,

12. prowadzenie rejestru umow,

13. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

14. prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow,

15. prowadzenie spraw dot. udzielania informacji publicznej, prowadzenie ewidencji dot. informacji
publicznej 1 informowanie Sekretarza Gminy o zblizajacym si¢ terminie uplywu odpowiedzi,

16. opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

17. planowanie realizacji wydatkow zwigzanych z funkcjonowanie Urzgdu, analiza kosztow
funkcjonowania, zaopatrywanie w niezbedny sprzet, materiaty biurowe i kancelaryjne, prowadzenie gospodarki
drukami 1 formularzami,

18. prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
19. dozor, ochrona przeciwpozarowa, przeciw wlamaniowa obiektu,
20. obstuga funkcji reprezentacyjnych wykonywanych przez Wojta,

21. prowadzenie archiwum i przekazywanie akt do archiwum panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami praw,
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22. prowadzenie spraw zwigzanych zuczestnictwem Gminy w Zwigzku Gmin Wiejskich RP 1iinnych
zwiazkach i stowarzyszeniach,

23. Nadzér nad przechowywanie i wydawaniem kluczy Urzedu,

24. Prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe zgodnie
ze wskazdwkami przelozonych.

§ 29. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, o$wiaty nalezy:
1. z zakresu obstugi rady gminy:

1) koordynowanie przygotowywanych, przez pracownikow Urzedu ijednostki podlegte, materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych dokumentéw niezbednych do wykonywania
zadan,

2) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z obshuga posiedzen Rady i jej komisji,

3) dostarczanie wnioskow komisji do zainteresowanych jednostek, prowadzenie ich rejestrow i czuwanie na
terminow3 realizacja,

4) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen komisji i prowadzenie ich zbioru,
5) obstugiwanie komisji niestatych powolywanych doraznie przez Rade,

6) terminowe przekazywanie Wojtowi odpisow wnioskow komisji oraz wyciggdéw z protokoldw posiedzen
Rady,

7) niezwloczne przekazywanie Wojtowi tresci zgloszonych interpelacji i zapytan radnych zgtoszonych na
komisjach,

8) niezwloczne przekazywanie zainteresowanym radnym odpowiedzi udzielonych na zadane zapytania
i interpelacje,

9) prowadzenie spraw osobowych radnych,

10) organizowanie szkolen Radnych,

11) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami organow sotectw oraz wyborami fawnikow.
2. z zakresu obstugi oswiaty nalezy:

1) przygotowywanie materialow i spraw dla organu prowadzacego gminne jednostki o§wiatowe,

2) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek os§wiatowych,

3) utrzymywania i biezacej dziatalnos$ci tych jednostek,

4) ksztattowania sieci przedszkoli i szkot podstawowych,

5) analizy arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek o§wiatowych,

6) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

7) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

8) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych,

9) powolywania i organizowania pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela mianowanego,

10) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkola,

11) sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powierzania stanowisk kierowniczych w os$wiacie
gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

12) kontrola spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

13) przygotowywanie projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli ijego uzgadnianie ze zwigzkami
zawodowymi nauczycieli,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,
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15) obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;j,
16) przygotowywanie decyzji z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,
17) wspotpraca z dyrektorami szkot,

18) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny dziatalnosci szkoét oraz
realizacji zalecen,

19) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi placowek os$wiatowych w zakresie okreSlonym przez
obowigzujgce normy prawne,

20) edukacji wezesnoszkolnej oraz w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3,
21) realizacja zadan wynikajacych z dofinansowywania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.
3. z zakresu obshugi organizacji pozarzadowych nalezy:

1) realizacja zadan zwiazanych zkultura isportem na terenie gminy (nie objetych zakresem dziatania
GOKIiS), w tym wspotpraca w tym zakresie ze szkotami, stowarzyszeniami, radami soteckimi itp.,

2) prowadzenie spraw w zakresie wspierania rozwoju sportu (dotacje dla stowarzyszen, klubé6w sportowych),
3) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie programow wspoélpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innych aktoéw prawnych
1 dokumentoéw zwigzanych z tg problematyka,

b) obstuga otwartych konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych na wsparcie i powierzenie realizacji
zadan publicznych,

c) sporzadzanie corocznego sprawozdania zrealizacji programu  wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

d) prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych na terenie gminy.
4. z zakresu obstugi Ochotniczych Strazy Pozarnych nalezy:

1) prowadzenie dziatan w zakresie nabycia i utrzymania w sprawnosci sprzg¢tu urzadzen przeciwpozarowych,
srodkow gasniczych, urzadzen sygnalizacyjno-alarmowych iinnych urzadzen oraz instalacji ochrony
przeciwpozarowej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla jednostek  Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

3) nadzor nad terminowoscig i cyklicznoscia wykonywania badan lekarskich przez cztonkow OSP,
4) rozliczanie kart pracy samochodéw strazackich i sprzetu silnikowego,

5) pomoc przy opracowywaniu wnioskow do budzetu gminy w zakresie potrzeb dotyczacych kosztow
utrzymania, wyposazenia i zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, ubezpieczenia
w instytucji ubezpieczeniowe cztonkow ochotniczych strazy pozarnych 1imlodziezowych druzyn
pozarniczych,

6) realizacja zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,
7) wspotpraca z Komendantem Powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan KSRG,

8) biezaca wspotpraca z Komenda Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej, Zarzadem Powiatowym ZOSP
RP oraz innymi instytucjami zajmujgcymi si¢ sprawami ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

9) udziat w inspekcjach gotowosci operacyjno-bojowej jednostki OSP, prowadzonych przez organy
inspekcyjne PSP,

10) koordynacja i nadzor nad imprezami, uroczystosciami organizowanymi przez jednostki OSP.
§ 30. Na stanowisku ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, bezpieczenstwa i obrony cywilnej nalezy:
1. z zakresu ochrony srodowiska, rolnictwa, nalezy:

1) nadzér nad produkcja roslinng i zwierzgca,
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2) prowadzenie spraw dotyczacych nasiennictwa,

3) nadzér nad zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzgcych,

4) nadzér nad ochrong zwierzat i lowiectwa,

5) opiniowanie rocznych planow towieckich,

6) zlecanie wytapywania zwierzat bezdomnych oraz zapewnienie im opieki,

7) zbieranie 1iudzielanie informacji zzakresu gospodarki rolnej, wtym wspotpraca z instytucjami
obstugujacymi sektor rolny,

8) prowadzenie dokumentacji stanu przyrody,
9) utrzymanie czystosci, prawidtowego stanu sanitarnego gminy, dostarczanie wody oraz oczyszczanie
Sciekow,
10) ochrona 1 ksztaltowanie srodowiska, w tym:
a) zezwoleniami na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczeniami dotyczacymi maszyn i urzadzen technicznych,
¢) ochrong $rodowiska przed odpadami,
11) nadzér nad gminnym wysypiskiem $mieci,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka komunalng, w tym nadzér nad utrzymaniem
czystoSci iporzadku na terenie Gminy, nadzoér nad odpadami cieklymi, utrzymaniem zieleni,
opracowywaniem zasad utrzymania czysto$ci na terenie Gminy, wydawanie zezwolen na prowadzenie
dzialalno$ci w zakresie odbioru nieczystosci stalych,

13) prowadzenie postepowan o wydanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowan zgody na realizacje
przedsigwzigc,

14) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;j,

15) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielenia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

16) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni §ciekow,

17) prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie gospodarowania odpadami
i ochrony $rodowiska wérod mieszkancow,

18) organizowanie na terenie gminy akcji "sprzatanie Swiata",

19) dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wptyw na srodowisko naturalne,
2. z zakresu pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) nadz6r nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci,

2) nadzor nad udostegpnianiem informacji niejawnych wylacznie osobom uprawnionym,

3) kontakt z wlasciwa delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

4) wspotdziatanie ze stuzbami i instytucjami kontrolujacymi stan zabezpieczenia informacji niejawnych
w jednostce organizacyjnej,

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego,
6) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje niejawne,

7) co najmniej raz na trzy lata kontrola ochrony informacji niejawnych oraz okresowa kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentéw — sporzadzenie protokotéw kontroli,

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie kierownika jednostki oraz
kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

9) opracowanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,
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10) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to,

11) przekazywanie ABW do ewidencji, o ktorych mowa wart. 73 ust. I, danych, o ktéorych mowa
w art. 73 ust. 2, 0sob uprawnionych do dost¢pu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w art. 15 ust. 1 pkt. 8 ustawy,

12) w przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepisOw o ochronie informacji
niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej i podejmowanie niezwlocznych
dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutkow,

13) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poutne”
lub wyzszej, zawiadomienie niezwlocznie o tym fakcie ABW,

14) przygotowywanie upowaznien uprawniajacych do dostepu informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,Zastrzezone”,

15) prawidtowe i rzetelne dokumentowanie prowadzonych postepowan sprawdzajacych zwyktych,

16) przeprowadzanie kolejnych postepowan sprawdzajacych co najmniej na 6 miesigcy przed terminem
uplywu waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa,

17) prowadzenie weryfikacji osob nowozatrudnionych w jednostce pod katem posiadanych poswiadczen
bezpieczenstwa,

18) ewidencja udostepnianych akt postgpowan sprawdzajacych lub kontrolnych postgpowan sprawdzajacych
uprawnionym stuzbom i instytucjom.

3. z zakresu spraw obronnych nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych, akcja kurierska,

2) prowadzenie spraw reklamacyjnych zwigzanych ze zwolnieniem od spetnienia obowigzku czynnej shuzby
wojskowej wrazie ogloszenia mobilizacji dla zolnierzy rezerwy  zatrudnionych w administracji
samorzadowej,

3) przygotowywanie decyzji o naktadaniu obowiazku §wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony
kraju; prowadzenie ewidencji $wiadczen,

4) prowadzenie i aktualizacja zestawdw zadan obronnych,

5) utrzymanie stalego dyzuru w pelnej gotowosci do dziatania; prowadzenie szkolen w tym zakresie,

6) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urze¢du na czas wojny,

7) okreslanie jednostek organizacyjnych, ktére beda realizowaly zadania obronne, okreslanie dla nich zadan,

8) wystepowanie o dopuszczenie osob uprawnionych do wiadomosci stanowigcych tajemnice panstwowa oraz
prowadzenie rejestru tych osob,

9) uznawanie poborowego (zolnierza) za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

10) uznawanie o konieczno$ci sprawowania przez poborowego (zonierza) bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

11) przygotowywanie decyzji o ustaleniu i wyptata §wiadczen rekompensujacych.
4. z zakresu obrony cywilnej nalezy:

1) opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej,

2) planowanie i organizacja systemu kierowania obrong cywilna,

3) zorganizowanie i przygotowanie do dzialania sit obrony cywilnej,

4) aktualizacja planéw dzialania formacji obrony cywilnej,
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5) planowanie i utrzymanie w gotowosci do dziatania sit is$rodkow OC do likwidacji skutkow klegsk
zywiotowych, awarii i katastrof,

6) prowadzenie spraw  zzakresu  ochrony  przeciwpowodziowej i prowadzenie = magazynu
przeciwpowodziowego,

7) wspoldziatanie z Zaktadami Lecznictwa Otwartego w zakresie pomocy ludno$ci poszkodowanej,

8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

9) wspoldzialanie z zakladami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
obrony cywilne;j,

10) organizowanie ¢wiczen i koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilnej na terenie gminy,
11) planowanie i organizacja dziatalno$ci szkoleniowo-popularyzacyjnej,
12) prowadzenie magazynu obrony cywilne;j,

13) udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach organizowanych przez organy powiatowe, wojewodzkie i ¢wiczeniach
krajowych,

14) prowadzenie pozostatych spraw gminy zwigzanych z obrong cywilna.
5.z zakresu zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) zapewnienie realizacji ustawowych zadan zwigzanych zzapewnieniem koordynacji i wspotdziatania
wszystkich jednostek organizacyjnych gminy oraz organizacji pozarzadowych w zakresie reagowania
w sytuacjach kryzysowych,

2) pozyskiwanie, opracowywanie i przekazywanie informacji w tym komunikatow i ostrzezen o zagrozeniach
oraz ich rozpowszechnianie,

3) zapewnienie warunkow do ciaglego funkcjonowania systemu tacznosci (przewodowej i bezprzewodowe;j),
4) organizacja shuzby Stalego Dyzuru Urzgdu Gminy,

5) zapewnienie funkcjonowania zespolu reagowania kryzysowego, obstuga kancelaryjno — biurowa,

6) koordynowanie prowadzonych akcji ratowniczych,

7) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym, wspotdziatanie
w tym zakresie z Policjg.

§ 31. Do zakresu zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci utrzymywanie porzadku, czystosci
1 estetycznego wygladu pomieszczen Urzedu.

Rozdzial 7.
Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 32. 1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu, w kazda $rode¢ w godzinach od 8.00
do 13.00.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest dniem
wolnym od pracy, zainteresowani przyjmowani s3 w nast¢pnym dniu roboczym.

§ 33. Sekretarz oraz pozostali pracownicy Urzedu obowigzani sa przyjmowaé w sprawach skarg
i wnioskdéw codziennie, w dniach i godzinach pracy Urzedu.

§ 34. 1. Skargi iwnioski wpltywajace do Urzedu rejestrowane sg wrejestrze korespondencyjnym
znajdujacym si¢ w Sekretariacie Urzedu, a nastgpnie przekazywane na stanowisko ds. obstugi rady gminy
1 o$wiaty, ktory prowadzi centralny ,,Rejestr skarg 1 wnioskow”.

2. W przypadku, gdy skarga, lub wniosek dotyczy dzialalnosci Wojta lub kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, po uprzednim zarejestrowaniu w wyzej wymienionych rejestrach tres¢ skargi
przekazuje si¢ Przewodniczacemu Rady.

3. Rozpatrywanie skarg na Sekretarza i Skarbnika nalezy do Wéjta.
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4. Rozpatrywanie skarg na pozostatych pracownikéw Urzgdu nalezy do Sekretarza.

5. Rozpatrywanie innych skarg i wnioskéw nalezacych do wlasciwosci Wojta nalezy do pracownikéw
Urzedu, zgodnie zzakresem prowadzonych spraw. W kazdym przypadku postgpowanie takie jest
koordynowane przez Sekretarza.

§ 35. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz.

2. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek obowigzani sa zawiadomi¢ Sekretarza o sposobie
zatatwienia sprawy przekazujac tres¢ odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu wraz z aktami sprawy.
Sekretarz dokonuje stosownej adnotacji o udzielonej odpowiedzi w ,,Rejestrze skarg i wnioskow”.

3. O sposobie zalatwiania skarg i wnioskow podlegajacych rozpatrzeniu przez Rad¢ decyduje kazdorazowo
Rada.

4. Pracownicy Urzgdu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sa do wspotdziatania
z Rada w przeprowadzaniu postepowania wyjasniajacego oraz udostgpniania materiatéw dotyczacych skargi
lub wniosku, ktére sg w ich posiadaniu.

5.Po przeprowadzonym postegpowaniu wyjasniajacym i zebraniu materialtdbw w sprawie Sekretarz
przygotowuje projekt uchwaty Rady w sprawie zawiadomienia skarzacego lub wnioskodawcy o sposobie
zatatwienia sprawy.

§ 36. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub poczta elektroniczng, a takze
ustnie do protokotu.

2. O tym, czy pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje tre$¢, a nie jego forma zewnetrzna.

3. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane przez zainteresowanych w Sekretariacie Urzedu lub w kazdej innej
komorce organizacyjnej Urzedu.

4. W przypadku zlozenia skargi lub wniosku w innej komorce organizacyjnej, niz Sekretariat, pracownik
przyjmujacy skarge lub wniosek obowigzany jest przekazac ja do Sekretariatu.

5. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie do protokotu, przyjmujacy sporzadza protokoét
i przekazuje jego tres¢ do Sekretariatu Urzedu.

§ 37. 1. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno w sposéb wyczerpujacy
odnosi¢ si¢ do przedmiotu skargi lub wniosku oraz zawiera¢ elementy okreslone w stosownych przepisach
Kpa.

2. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
1 prawne.

3. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku przesyla si¢ zainteresowanemu pismem za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Akta zatatwionych skarg przechowywane sg na stanowisku ds obstugi rady gminy i o$wiaty.

Rozdzial 8.
Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania petycji.

§ 38. 1. Zasady rozpatrywania oraz sposob postepowania z petycjami w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami ustawy o petycjach.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rzetelnego iterminowego rozpatrywania zgloszonych petycji
zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

3. O sposobie zalatwienia petycji zawiadamia si¢ wnoszacego petycje.

4. Rozpatrywanie petycji koordynuje inadzoruje pracownik ds. obstugi rady gminy ios$wiaty, ktory
prowadzi takze rejestr petycji.

§ 39. 1. Petycje rejestrowane sa w rejestrze korespondencyjnym znajdujacym si¢ w Sekretariacie Urzedu,
a nastepnie przekazywane pracownikowi ds. obstugi rady gminy i o§wiaty, ktory prowadzi centralny ,,Rejestr

petycji”.
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2. Pracownik ds. obstugi rady gminy i o$wiaty niezwlocznie po otrzymaniu tresci petycji umieszcza na
stronie internetowej Urzedu skan petycji, date jej zlozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie
danych osobowych - imi¢ i nazwisko albo nazw¢ podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie
ktorego petycja jest sktadana, anastepnie przekazuje ja do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub
Gminy w celu jej rozpatrzenia.

3. Pracownicy, ktérym przekazano petycje obowigzani sg do aktualizowania informacji zamieszczonej na
stronie internetowej Urzedu o dane dotyczace przebiegu postgpowania w sprawie wniesionej petycji,
w szczegdlnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.

4. O sposobie zalatwiania petycji podlegajacych rozpatrzeniu przez Rade, decyduje kazdorazowo Rada.

5. Pracownicy Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do wspotdziatania
zRada w przeprowadzaniu postgpowania wyjasniajagcego oraz udostgpniania materiatow dotyczacych
przedmiotu petycji, ktore sg w ich posiadaniu.

Rozdzial 9.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 40. Wojt wdrodze odrgbnego zarzadzenia okresla organizacj¢ isposob prowadzenia dzialalno$ci
kontrolnej w Urzedzie Gminy Mitoradz.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 41. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Wojta.
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. 1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt.

2. Wojt moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania dokumentow, wtym wydawania decyzji
administracyjnych.

3. Sekretarz i Skarbnik, podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu
Woéjta oraz inne w zakresie udzielonych upowaznien.

4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, podpisuje pisma obejmujace zakres ich kompetencji.

§.2. 1. Dokumenty pozostawione do podpisu powinny zosta¢ uprzednio opatrzone
na egzemplarzach (wysylanym wnioskodawcy oraz pozostajacym w aktach sprawy) parafa lub czytelnym
podpisem, co stanowi potwierdzenie przygotowania dokumentu.

2. Dodatkowo dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ informacje, ktory urzednik (z imienia
i nazwiska) prowadzi sprawe oraz kontaktowy numer telefonu do niego.

2. Opinii prawnej, w szczegdlno$ci wymagajg nastepujace dokumenty:
1) akty prawne o charakterze ogdlnym,;
2) wydane w sprawach indywidualnych, skomplikowane pod wzgledem prawnym,;
3) ugody lub umowy w sprawach majatkowych;
4) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
5) dotyczace umorzenia wierzytelnosci.
§ . 3. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) obstuga korespondencji przychodzacej do Urzgdu realizowana jest na stanowisku ds. obstugi sekretariatu
obejmuje w szczegdlnoscei:
b) przygotowanie celem dokonania przez Wojta lub upowazniong przez niego osobg, dekretacji na referaty,
zespoty, samodzielnych pracownikow,
¢) rozdziat korespondencji zgodnie z dokonang dekretacja;
2) obstluga  korespondencji  wychodzacej realizowana  jest na  stanowisku  wskazanym
w pkt 1 i uwzglednia nizej wymienione czynnosci:

a) korespondencja przeznaczona do wysytki przekazywana jest na stanowisko ds. obstugi sekretariatu przez
pracownikow wiasciwych rzeczowo, w kompletnych, zaadresowanych kopertach; zwrotne potwierdzenia
odbioru, zwane dalej ,,zpo”, winny by¢ opisane w sposoéb umozliwiajacy identyfikacje stanowiska
wlasciwego rzeczowo,

b) prawidlowos¢ dokonanej rejestracji wysytki weryfikowana jest przez pracownika ds. obstugi
sekretariatu, po czym przekazywana jest do nadania wysylek u operatora pocztowego,

c) przekazane przez operatora ,,zpo”, odbierane sa przez pracownikdw wiasciwych rzeczowo (celem
wpiecia w aktach spraw).
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