BURMISTRZ
Gminy i Miasta
Wegliniec

Zarzadzenie nr 140/2016

Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 30.12.2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Wegliricu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 466) zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy i Miasta w Weglincu Regulamin Organizacyjny w brzmieniu jak
zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Sekretarza Gminy i Miasta do wdrozenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy i Miasta w Weglincu poprzez:

1. Dostosowanie struktury organizacyjnej Urzedu,
2. Dostosowanie wewnetrznych aktéw prawnych do wymogéw nowego regulaminu.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 64/2006 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 30.12.2006 .
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Wegliniec

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Stanistaw likotajczyk



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU
GMINY I MIASTA
W WEGLINCU



ROZDZIAL ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

Urzad Gminy i Miasta w Weglincu jest instytucjq, ktorej nadrzednym celem jest
pelnienie shuzby publicznej wobec paristwa i spolecznosei lokalnej, przy zachowaniu
nast¢pujacych zasad:

- zasada praworzadnosci,

- zasada bezstronnosci i bezinteresownosci, w tym apolityczno$¢ urzedu;
- zasada uczciwosci i rzetelnosci,

- zasada jawnosci, przejrzystosci,

- zasada odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

§1

Hekroé w regulaminie jest mowa o:
1. regulaminie - nalezy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i
Miasta w Weglincu,
gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine | Miasto Wegliniec,
radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Miejskg Weglinca,
urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Weglincu,
burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbmiku, - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec, Zastepce Burmistrza
Gminy i Miasta Wegliniec, Sekretarza Gminy i Miasta Wegliniec, Skarbnika Gminy i
Miasta Wegliniec,
6. Kierownikach wydzialow i referatow - nalezy przez to rozumiec kierownikow
wydzialéw i referatéw Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu.
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§2

Urzad jest jednostka budzetowg gminy.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

Siedziba urzedu znajduje sie w Weglinicu przy ul. Sikorskiego 3.

Urzad moze wykonywaé swoje zadania réwniez w innych obiektach uzytecznosci

publicznej zlokalizowanych na terenie gminy.

5. Urzad czynny jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku, a czas pracy przedstawia sie

nastepujaco:

5.1. w poniedziatek od godz. 7°° do godz. 16°°.

5.2. od wtorku do czwartku od godz. 7°° do godz. 15°°.

5.3. w piatek od godz. 7°° do 14°°,

5.4. wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy, z wyjatkiem oséb pracujacych wg
réwnowaznego systemu czasu pracy,

BN



5.5.Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele i Swieta w godzinach
uzgodnionych z Kierownikiem USC.
6. Pracownicy urzedu, za zgoda i wiedza burmistrza, mogq wykonywac prace w terenie.
7. Poza przypadkami okreslonymi w pkt. 6, pracownicy odnotowujg kazdorazowe
opuszczenie stanowiska pracy w ksiedze wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, prowadzone;j
przez sekretariat.

8. Na indywidualny wniosek pracownika, burmistrz moze wyrazi¢ zgode na inne niz
okreslone w pkt. 5 godziny pracy.
§3
1. Urzad Gminy i Miasta w Weglificu dziata na podstawie:

1.1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.z 2016 r.
poz. 446 z pdin. zm.),

1.2. Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz .U. z
2016 ., poz. 902),

1.3. Statutu Gminy i Miasta Wegliniec, przyjetego Uchwatg Nr 35 /V1/03 Rady Miejskiej
Weglinca z dnia 12.03.2003 r., z p6zn. zm,

1.4. Regulaminu pracy,

1.5. Niniejszego regulaminu.

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu okreéla:

2.1. zakres dziatania i zadania urzedu,

2.2. strukture organizacyjng urzedu,

2.3. zasady funkcjonowania urzedu,

2.4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegblnych wydziatéw, referatéw oraz
stanowisk pracy w Urzedzie.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIAEANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy burmistrza, rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:
a. zadan wiasnych,
b. zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wynikajgcych z ustaw
szczegOlnych,
¢. zadan z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez gmine na podstawie
porozumien z organami tej administracji,



1.

2.

d. zadaf z zakresu wlaSciwosci innych gmin, powiatu oraz wojewddztwa
wykonywanych przez gming na podstawie porozumien z tymi jednostkami
samorzadu terytoriainego.

§5

Do zadafi urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykenywaniu ich zadan i

kompetencji.

W szczegélnosci do zadan urzedu nalezy:

2.1. przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiedi i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2.2. wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznie
wchodzacych w zakres zadan gminy,

2.3. zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskdw,

2.4. przygotowywanie, uchwalenie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktow
organéw gminy,

2.5. realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw gminy,

2.6. zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady oraz posiedzen jej
komisji,

2.7. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu,

2.8. wykonywanie prac Kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegéinosci:

2.8.1. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
2.8.2. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

2.8.3. przechowywanie akt,

2.8.4. przekazywanie akt do archiwéw.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6

Praca urzedu kieruje burmistrz przy pomocy swojego zastepcy, sekretarza i skarbnika.
Burmistrz [B] kieruje urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy catego urzedu.

Burmistrza w czasie nieobecno$ci w pracy zastepuje zastepca burmistrza, a w razie
nieobecnosci Burmistrza i nie powotania zastepcy burmistrza, zastepstwo pelni sekretarz.
W czasie nieobecno$ci burmistrza, zastepcy oraz sekretarza, zastepstwo pelni skarbnik.



5. Wymienione w pkt. 3-4 osoby s3 upowaznione do wykonywania, w imieniu burmistrza i
wynikajacych z udzielonego pelnomocnictwa, wszystkich niezbednych czynnoéci,
ponoszgc za nie petng odpowiedzialno$é.

6. W wyjatkowych przypadkach burmistrz moze w odrebnym upowaznieniu, powierzy¢
zastepstwo kierownikowi wydziatu. Zakres zastepstwa rozciaga sie na sprawy okreslone
W upowaznieniu.

§7

1. Burmistrz kieruje biezacymi sprawami gminy i odpowiada za prawidtowa realizacje
kompetencji i zadan okreslonych przepisami prawa, a w szczegblnosci:

2. reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

3. wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4. opracowywanie projektéw i realizacje budzetu gminy,

5. inspirowanie, wspieranie spotecznych i gospodarczych inicjatyw lokalnych stuzgcych
zaspokajaniu potrzeb mieszkancéw,

6. wspotdziatanie z organizacjami gospodarczymi, spotecznymi, politycznymi, zawodowymi,
kulturalnymi w celu wykorzystania ich opinii, wnioskéw i inicjatyw,

7. zapewnianie warunkéw do podejmowania przez rézne podmioty dziatalno$ci
gospodarczej na terenie gminy,

8. stwarzanie warunkéw do rozwijania handlu, w tym organizowanie targowisk, wspieranie
rozwoju sieci ustug,

9. zapewnianie prawidtowego funkcjonowania i rozwoju sieci szkét, placéwek o$wiatowo-
wychowawczych i opiekuniczych,

10. petnienie funkcji organu prowadzacego placéwki oéwiatowe na terenie gminy,

11. utrzymanie i rozw6j bazy dla dziatalno$ci kulturalne;j,

12. podejmowanie dziatafi na rzecz poprawy stanu ochrony porzadku i bezpieczeristwa
publicznego, w tym na rzecz prewencji i zapobiegania przejawom patologii spoteczne;j,

13. podejmowanie dziatari na rzecz rozwoju kultury fizycznej i sportu, wspétpraca w tym
zakresie z  klubami  sportowymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

14. przedktadanie projektéw uchwat, materiatéw, analiz, sprawozdan i informacji pod obrady
rady,

15. przedktadanie uchwat rady Wojewodzie do legalizacji, a uchwat i zarzgdzen budzetowych
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

16. przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw,

17.rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych a
takze wnioski, postulaty i skargi wplywajace do urzedu na pi$mie od mieszkancéw,
organizacji spotecznych i politycznych,

18. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

19. wydawanie wiasciwym organom poleceri zmierzajacych do usuniecia bezposredniego
zagrozenia sanitarnego, epidemiologicznego, Srodowiska naturalnego i bezpieczeristwa,

20. kierownictwo zorganizowang akcjg spoteczng (kleski zywiotowe).



21. wprowadzanie obowiazku $wiadczert osobistych i rzeczowych na cele zorganizowanej
akcji spotecznej w celu zwalczania klesk zywiotowych.
22.nakladanie na przewoZnika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, jezeli jest to niezbedne ze wszgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenistwa paristwa bad? kleski zywictowe;.
23.rozw¢j i usprawnienie dziatalnodci osrodkéw i placowek pomocy spolecznej,
24.udzielanie mieszkaicom $wiadczen w ramach pomocy spolecznej i wilasciwe
funkcjonowanie osrodkéw i placdwek pomocy spoteczne;.
25.W ramach w/w zakresu kompetencji i obowigzkéw burmistrz okre§la zadania oraz
bezposrednio kieruje i nadzoruje ich realizacje przez:
25.1. Zastepce Burmistrza [ZB],
25.2. Sekretarza [S],
253 Skarbnika [SK],
25.4. Dyrektoréw i Kierownikéw:
25.4.1.Zakiadu Ustug Komunalnych,
25.4.2.Miejsko - Gminnego O$rodka Kultury,
25.4.3.Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej,
25.4.4.zespotow szkdl, szkét padstawowych, przedszkoli publicznych.

§8

1. Zastgpca burmistrza odpowiada za prawidlows realizacje przydzielonych zadan, a w
szczegbdlnosci za:

2. rozwoj gospodarki komunalnej i ustug komunalnych,

3. gospodarke lokalows i mieszkaniowa,

4. utrzymywanie i rozwijanie bazy dla dziatalno$ci sportowej i rekreacyjnej oraz stwarzanie
warunkéw dla prowadzenia takiej dziatalnosci,

5. utrzymanie obiektéw i urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz  obiekiéw
administracyjnych,

6. zapewnienie tadu przestrzennego w mieécie i gminie,

7. gospodarke gruntami, w tym zasobem gruntéw Skarbu Panstwa, ochrone i rekultywacje
gruntéw oraz tworzenie kemunalnego zasobu terendw budowlanych,

8. przyjmowanie mieszkaricow w sprawach skarg i wnioskéw,

9. racjonalng gospodarke w lasach niepanstwowych,

10. sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

11. gospodarke wodno-melioracyjng i przeciwpowodziows,

12, podejmowanie przedsigwzig na rzecz ochrony S$rodowiska, ochrony przyrody,
zagospodarowania surowcow wtérnych, zapewnienie nalezytej gospodarki zasobami
wodnymi, rozwdj zieleni miejskiej,

13.nadzér nad wilasciwym przygotowaniem 1 przebiegiem powierzonych proceséw
inwestycyjnych w ramach gospodarki komunainej i mieszkaniowej, w tym zapewnieniem
wtasciwego projektowania i wykonawstwa,

14, ochrone przeciwpozarowa,

15. budowe, modernizacje i utrzymanie drég gminnych,



16. W ramach w/w zakresu kompetencji i obowigzké6w zastepca burmistrza okreéla zadania

17.

oraz bezposrednio kieruje i nadzoruje ich realizacje poprzez:

16.1. Kierownika Wydziatu Infrastruktury Komunalnej, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Nieruchomo$ciami,

16.2. Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych.

W razie nie powotania zastepcy burmistrza, jego obowiazki wykonuje burmistrz.

§9

Sekretarz odpowiada za sprawng organizacje i funkcjonowanie urzedu w zakresie obstugi

burmistrza i rady miejskiej, a takze mieszkancéw gminy, za zapewnianie warunkéw

dziatania urzedu oraz nalezytg organizacje pracy biurowej, a w szczegélnosci za:

L.1. prowadzenie rejestru spraw burmistrza, prowadzenie ewidencji zarzadzen
burmistrza oraz przekazywanie ich do realizacji,

1.2. prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy i rejestru instytucji kultury,

1.3. sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej urzedu oraz sieci gminnych jednostek
organizacyjnych,

1.4. zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

1.5. nalezytg organizacje i ciggto$¢ pracy urzedu przy obstudze obywateli - inicjowanie i
wdrazanie usprawnien w tym zakresie,

1.6. zapewnianie prawidlowego funkcjonowania i rozwoju sieci szkét, placéwek
o$wiatowo-wychowawczych i opiekuniczych,

1.7. planowanie pracy i prowadzenie dzialalnoéci kontrolnej w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,

1.8. realizacjg zadar wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

1.9. terminowo$¢ wykonywania przez pracownikéw zadan, udzielania odpowiedzi na
skargi, wnioski i postulaty mieszkancéw,

1.10. jako$¢ i terminowos¢ przygotowywanych materiatéw na sesje rady, udzielanie
odpowiedzi radnym na ich zapytania i wnioski,

113, dyscypline pracy w urzedzie,

1.12. podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw we wszystkich
formach

: [ e ksztatcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego,

1.14. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paristwowej przez pracownikéw,

1.15. stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt na
wszystkich stanowiskach pracy w urzedzie,

1.16. zapewnianie materiatowo-technicznych warunkéw pracy w urzedzie oraz
inicjowanie wdrazania postepu w tym zakresie,

1.17. przyjmowanie ustnych os$wiadczeri ostatniej woli spadkowej, stwierdzanie
witasnoreczno$ci podpisu i zgodno$ci odpisu z oryginatem.

1.18. organizacje, funkcjonowanie i koordynowanie obstugi prawnej urzedu, organéw

gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
1.19. wojskowo$¢ i obrone cywilng,
1.20. rejestracje stanu cywilnego, ewidencje ludnoéci i wydawanie dowodéw

osobistych
7



1.21. prowadzenie ewidencji dzialaino$ci gospodarczej na terenie gminy,
1.22. kaordynowanie pracy zespoldéw powolanych do realizacji okreslonych zadan, o
ile w akcie powolujacym zespét nie wyznaczono innej osoby do kierowania pracy
zespotu.
. Realizowanie zadan zwigzanych z :
2.1. funkcjami reprezentacyjnymi burmistrza, a zwlaszcza organizowanie Kkontaktéw
burmistrza z organizacjami politycznymi, spolecznymi, zwigzkami zawodowymi,
mieszkafncami, zatogami zakladéw pracy, itp.,
2.2. kontrolg terminowego przygotowania przez kierownikéw wydzialéw materiatléw na
sesje rady 1 posiedzenia komisji.
2.3. W ramach w/w zakresu kompetencji i obowigzkéw sekretarz okre$la zadania oraz
bezposrednio kieruje i nadzoruje prace wydzialu spoteczno-administracyjnego oraz
wydziatu ustug wspdlnych i rozwoju.
2.4. Koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy. '
2.5. Wspétdziatanie z Paristwowa Strazg Pozarng oraz Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:
2.5.1, Wspblpraca z PSP zakresie sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia
ochotniczych strazy pozarnych.

2.5.2. Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujacych w
miescie | gminie.

2.5.3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoécia komendanta miejsko-
gminnego ochotniczych strazy pozarnych.

§10

. Skarbnik, bedgc gldwnym ksiegowym budzetu gminy, odpowiada za prawidiows

realizacje przydzielonych zadan, a w szczeg6lnoéci za:

1.1. prowadzenie jawnej gospodarki budzetowo-finansowej gminy,

1.2. przygotowywanie projektéw budzetu,

1.3. wykonywanie budzety, finansowanie biezgcej dzialalnoéci gminy z uwzglednieniem
zasad dyscypliny budzetowej,

1.4. opracowywanie projektéw sprawozdarn z wykonania budzetu,

1.5. opracowywanie projektéw planéw finansowych panstwowych zadas zleconych,

1.6. nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

1.7. wspotprace z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie sprawowania przez nig
nadzoru nad budzetem gminy,

1.8. wspotprace z bankiem w zakresie obstugi budzetu,

1.9. finansowanie inwestycji i remontéw oraz dokonywanie odpowiednich rozliczen,

. W ramach w/w zakresu dziatania Skarbnik peini funkcje Kierownika Wydziatu

Finansowego.



ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACY]NA URZEDU

§11

Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2.
W skiad Urzedu wchodza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne zwane dalej
wydziatami, referatami oraz samodzielne stanowiska pracy:

gl o

§12

[y

Komérki organizacyjne Urzedu:
. Wydzial Spoteczno-Administracyjny [SA] , w ramach ktérego funkcjonuja:
2.1. Referat ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, [DOE]
2.1.1. stanowisko pracy - dowoddéw osobistych, spraw wojskowych
2.1.2. stanowisko pracy - ewidencja ludnosci, akcja kurierska,
2.2. Urzad Stanu Cywilnego, [USC]
2.3. Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej, [EDG]
2.4. Sekretariat [SEK]
2.4.1. stanowisko pracy ds. kadr
2.4.2. stanowisko pracy ds. obstugi interesanta [OI]
2.5. Biuro Rady Miejskiej [BRM];
2.6. Stanowisko pracy ds. polityki informacyjnej i promocji, [INF]
2.7. Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej [0C],
2.8. Techniczna Obstuga Urzedu [OT] w sktad, ktérego wchodzi;
2.8.1. Stanowisko pracy ds. Informatycznych
2.8.2. Stanowisko pracy - goniec, kierowca,
2.8.3. Stanowisko pracy - sprzatacz,
2.8.4. Stanowiska pracy -konserwator, pracownik gospodarczy,

a

3. Wydzial Finansowy [FN], w ramach ktérego funkcjonuja:
3.1. Referat Gospodarki Budzetowej, [KB]
3.1.1. stanowisko pracy - ksiegowos$¢ budzetowa,
3.1.2. stanowisko pracy - ksiegowos¢ ptacowa, rozliczenia z ZUS,
3.1.3. stanowisko pracy - fakturowanie i podatek VAT - rozliczanie i ewidencja
3.2. Referat Podatkéw i Optat, [KP]
3.2.1. stanowisko pracy - ewidencja budzetu gminy,
3.2.2. stanowisko pracy - ksiegowos¢ podatkowa,
3.2.3. stanowisko pracy - wymiar podatkéw i optat,
3.3. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej [KW]

4. Wydziat Ustug Wspélnych i Rozwoju [UR] w ramach ktérego funkcjonuja:

4.1, Stanowisko pracy ds. kreowania i finansowania rozwoju, [FR]
4.2. Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i przetargéw, [ZP]
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4.3. Stanowisko pracy ds. o$wiaty i pozyskiwania érodkéw finansowych zewnetrznych,
[08]
4.4, Gkéwny Ksiegowy Jednostek Obstugiwanych [GK]
4.4.1. stanowisko pracy - ksiegowo$¢ budzetowa jednostek obstugiwanych,
4.4.2. stanowisko pracy - ksiegowo$¢ ptacowa jednostek obstugiwanych,

5. Wydzial Infrastruktury Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Nieruchomosgciami [IK], w ramach, ktérego funkcjonuja:

5.1. Stanowisko pracy ds. gospodarki lokalami mieszkalnymi i innymi nieruchomo$ciami
komunalnymi [GL},

5.2. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego [PP],

5.3. Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony érodowiska, zieleni, oczyszczania [ROS],

5.4. Stanowisko pracy ds. infrastruktury komunalnej, inwestycji i remontéw[IR],

5.5. Stanowisko pracy ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

[GO).

§13

W Urzedzie, w zalezncici od potrzeb, Burmistrz moze powolywaé zespoty robocze do
zalatwiania okreslonych spraw, wskazujgc w decyzji 0 powolaniu:

w

1. skiad osobowy,

2. kierownika zespotu,
3.
4
5

zakres kompetencji zespotu,

. okres, na jaki powolano zesp6t
. tryb rozwigzania.

§14

Do kierowania pracg wydzialéw i referatéw tworzy sie nastepujace stanowiska
kierownikow wydziatéw/referatow:
1.1. Kierownik Wydziatu Spoteczno - Administracyjnego;
1.2. Kierownik Wydziatu Ustug Wspélnych i Rozwoju;
1.3, Kierownik Wydziatu Infrastruktury Komunainej, Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Nieruchomosciami;
1.4. Kierownik Referatu Gospodarki Budzetowej - Gtéwny Ksiggowy Urzedu;
1.5. Kierownik Referatu Podatkéw i Optat;
1.6. Gtdwna Ksiegowa Jednostek Obstugiwanych;
Nie przewiduje sie tworzenia statych zastgpcéw na stanowiskach wymienionych w pkt.1.
Na czas swojej nieobecnosci kierownicy wydziatéw wskazuja osoby je zastgpujgce,
Kierownicy sa bezpoérednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg
nadzor nad nimi.
Nadzér merytoryczny nad praca Biura Rady Miejskiej sprawuje Przewodniczgca/-y Rady
Miejskie;.
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§ 15

. Do zadan kierownikdw wszystkich komérek organizacyjnych urzedu nalezy:

1.1. kierowanie pracg podieglych im komérek organizacyjnych,

1.2. nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezgcych do
komérek organizacyjnych,

1.3. kontrolowanie jako$ci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw,
dokonywanie oceny pracownikdw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawach
(nagrody, kary, awanse),

1.4. koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

1.5, nadzorowania przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panistwowej i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

1.6. dbalo$¢ o powierzone mienie urzedu,

1.7. przygotowanie projektéw uchwat rady,

1.8. opracowywania projektéw budzetu w czes$ci dotyczacej zakresu dziatania komérek,

1.9. odpowiedzialno$¢ za tre$é merytoryczna informacji przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz przekazywanych na podstawie ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j;

1.10. wspoidziatanie przy postgpowaniach zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
pomocowych na realizacje zadan gminy, jak réwniez wspéipraca podczas realizacji,
razliczenia i monitoringu projektéw wspéHinansowanych z funduszy pomocowych i
innych srodkdéw spoza budzetu gminy.

. Do zadan Kierownika Wydzialu Spoleczno-Administracyjnego, poza zadaniami

wymienionymi w ust. 1, nalezy wykonywanie obowigzkéw powierzonych na stanowisku, o

ktéorym mowa w § 12 pkt.1l.a.1),

. Do zadan Kierownika Wydzialu Uslug Wspélnych i Rozwoju, poza zadaniami

wymienionymi w ust. 1, nalezy:

3.1. wykonywanie obowigzkéw powierzonych stanowisku, o ktérym mowa w § 12 pkt.3.a,,

3.2. prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem placéwek oswiatowych,

instytucji kulturalnych i O§rodka Pomocy Spolecznej,

3.3. nadzorowanie i kontrolowanie wszystkich jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie przepisdw prawa dotyczacych zamdéwien publicznych.

. Do zadan Kierownika Wydzialu Infrastruktury Komunainej, Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Nieruchomosciami, poza zadaniami wymienionymi w ust. 1, nalezy:

4.1. wykonywanie obowigzkéw powierzonych na stanowisku, o ktérym mowa w § 12
pkt.4.a,

4.2. nadzorowanie dzialalnoéci Zaktadu Ustug Komunalnych,

4.3. nadzorowanie prawidlowo$ci gospodarowania mieniem komunalnym przez
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, jak i innych podmiotéw.

. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Budzetowej, poza zadaniami

wymienionymi w ust, 1, nalezy:

5.1. wykonywanie obowigzkéw powierzonych na stanowisku, o ktérym mowa w § 12 pkt
2.a.1),

5.2. peinienie funkcji Gtéwnego Ksiegowego Urzedu,

5.3. petnienie funkcji zastepcy skarbnika, podczas jego nieobecnosci.
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6. Do zadai Kierownika Referatu Podatkow i Oplat poza zadaniami wymienionymi w ust.
1, nalezy wykonywanie obowigzkdw powierzonych stanowisku o ktérym mowa w § 12
pkt. 2.b.1).

7. Do zadan Gléwnego Ksiegowego Jednostek Obslugiwanych poza zadaniami
wymienionymi w ust. 1, nalezy wykonywanie obowigzkéw powierzonych na stanowisku, o
ktérym mowa w § 12 pkt. 3.d.1).

ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 16

1. Do wspélnych zadan wydzialéw, referatéw, biur i stanowisk pracy nalezg
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnoéci organizacyjnych na potrzeby
organdw gminy, a w szczegdblnosci:

1.1. opracowywanie projektéw programéw gospodarczych, budzetu gminy, prognoz i
programdw rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki gminy;

1.2. realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy i Miasta Wegliniec oraz
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego;

1.3. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewniania
wiasciwej i terminowej realizacji zadar okre§lonych w programach gospodarczych i
budzecie gminy;

1.4. inspirowanie przedsiewzieé spotecznych i gospodarczych, wykorzystywanie inicjatyw
lokalnych;

1.5. przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady rady oraz zarzadzef,
postanowiett, decyzji burmistrza;

1.6. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektow
rozstrzygnieé w sprawach indywidualnych nalezacych do kompetencji burmistrza
oraz stosowanie przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

1.7. rozpatrywanie wnioskéw i zapytan radnych, wnioskéw komisji rady i postulatéw
ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwiania;

1.8. wspoldziatanie ze sobg oraz jednostkami panfnstwowymi, spéldzielczymi,
organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi, organizacjami pozytku publicznego,
stowarzyszeniami, sotectwami i osiedlami w realizacji powierzonych im zadan;

1.9. przygotowywanie dla potrzeb burmistrza projektéw sprawozdan, ocen, analiz i
biezacych informacji o realizacji powierzonych im zadar;

1.10. prowadzenie w zakresie ustalonym przez burmistrza kontroli gminnych
jednostek organizacyjnych;
1.11. udzielanie pomocy organizacyjnej, prawnej i materialnej organom osiedli i

solectw w realizacji ich statutowych zadann i kompetencji oraz prowadzenia
dziatalno$ci na rzecz zaspokajania wspélnych potrzeb mieszkaficow;
1.12. organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony

informacji niejawnych;
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1.13. prowadzenie, rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskéw, petycji,
postulatéw i inicjatyw obywateli kierowanych do rady i burmistrza, badanie
zasadno$ci tych skarg oraz analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania;

1.14. wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i organizacjami spotecznymi w
zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzagdku w gminie;

1.15. wspoétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-
politycznymi dziatajgcymi na terenie gminy;

1.16. wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy;

1.17. wspétdziatanie ze stanowiskiem d/s kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia

zawodowego pracownikéw,
1.18. przechowywanie akt,

1:19. stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

1.20. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, w tym obiegu
elektronicznego,

1.21. realizowanie zadan obrony cywilnej oraz obronno$ci w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

1.22, dbato$¢ o mienie komunalne oraz gospodarno$¢ w dysponowaniu powierzonym
majatkiem;

§17

I. ZADANIA WYDZIAEU SPOLECZNO-ADMINISTRACYJNEGO

1. Do wspdlnych zadan Wydzialu Spoleczno-Administracyjnego naleza w
szczegolnosci:
1.1. Realizowanie zadan zwigzanych z przekazywaniem do realizacji i bezpos$rednim
nadzorowaniem realizacji polecen burmistrza,
1.2. Realizowanie wyznaczonych przez sekretarza zadan zwigzanych z organizacjg i
funkcjonowaniem urzedu, a w szczeg6lno$ci w zakresie:
1.2.1. opracowywania projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz kontroli
przestrzegania postanowient w nim zawartych,
1.2.2. organizacji obstugi obywateli w urzedzie oraz usprawnienia trybu i sposobu
zatatwiania ich spraw,
1.2.3. stosowania przez pracownikéw urzedu przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej,
1.3. Wykonywanie zleconych przez sekretarza zadan zwiazanych z planowaniem pracy
oraz dziatalno$cig kontrolng w urzedzie.
1.4. Obstuga organizacyjno-techniczna narad i odpraw stuzbowych organizowanych
przez burmistrza, prowadzenie dokumentacji z tych narad oraz kontrola
terminowej realizacji podejmowanych na naradach i odprawach ustalen, wnioskéw

oraz polecen stuzbowych.
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1.5. Wykonywanie zadan dotyczacych organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i
wnioskéw obywateli, w tym:
1.6. prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do urzedu,
1.7. przekazywanie ich zgodnie z dyspozycja burmistrza lub sekretarza kierownikom
wydzialdéw i referatéw do zatatwienia w/g whasciwosci,
1.8. kontrolowanie terminowego ich zatatwiania oraz opracowywania zbiorczych analiz
i sprawozdai w tym zakresie,
1.9. Wspolpraca z sekretarzem w  wykonywaniu zadahi 2wigzanych 2z
przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw i referendow.
1,10, Wsp6ldziatanie z organami sotectw i osiedli:
1.10.1.nadawanie biegu wnioskom organéw osiedli i sotectw oraz czuwanie nad ich
realizacja,
1.10.2.wspdtdziatanie i organizowanie wyboréw do organdéw sotectw i osiedli.
1.10.3.udzielanie organom solectw i osiedli innej pomocy w realizacji ich zadan.
1.11.  Gospodarka zasobem archiwalnym - prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Do zadaii referatu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy w

szczegdlnosci:

2.1. Prowadzenie rejestru mieszkancow.

2.2. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

2.3. Wydawanie po§wiadczen meldunkowych.

2.4. Prowadzenie rejestru wyborcoéw.

2.5. Sporzadzanie spisu wyborcéw.

2.6. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych ze zbioréw osobowych.

2.7. Wydawanie dowoddw osobistych.

2.8. Przygotowanie ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadani w ramach powszechnego obowigzku obrony
okreslonych w ustawach.

2.9. Organizowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan w
ramach powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegblowych
oraz trybu ich realizacji.

2.10. Uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony
Cywilnej, przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra
Obrony Narodowej lub argany Obrony Cywilnej.

2.11. Czynnoéci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspdéltdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

2.12.  Przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

2.13. Udzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jego przeprowadzeniu.

2.14. Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zoinierzy oraz osoby spelniajace
zastepczo obowigzek stuzby wojskowej, bezpodredniej opieki nad czionkiem
rodziny oraz o uznaniu ich za majacych na utrzymaniu czlonkéw rodziny.
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2.15.  Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw dziennych cztonkom rodzin Zzoinierzy
rezerwy powotanych na c¢wiczenia wojskowe oraz Zotnierzom zwolnionym z
czynnej stuzby wojskowe;j.

2.16.  Pokrywanie nalezno$ci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych
zotnierzom i osobom spetniajgcym zastepczo obowigzek stuzby wojskowej
uznanym za jedynych zywicieli rodzin oraz zotnierzom samotnym.

2.17.  Prowadzenie dokumentacji korespondencji zastrzezonej urzedu.

2.18.  Opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji
kurierskiej na potrzeby natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrojnych.

2.19.  Prowadzenie treningéw, szkolen i obrad osobowych wyznaczonych do petnienia
dyzuréw oraz biorgcych udziat w akcji kurierskiej.

2.20.  Opracowanie planéw $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych
i obrony cywilnej w oparciu o wptywajgce wnioski.

2.21.  Prowadzenie rejestru §wiadczen osobistych i rzeczowych, naktadanie
obowigzku poprzez opracowanie decyzji a nastepnie wezwan.

2.22.  Zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

2.23.  Kierowanie kontrolg ochrony informacji niejawnych.

2.24.  Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.

2.25.  Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2.26. Wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzy
ochrony panstwa, informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspétpracy.

2.27. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2.28. Powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

2.29. Opracowanie szczegétowych wymagann w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzurg ,zastrzezone” w komérkach organizacyjnych.
2.30. Przeprowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajgcego, wydanie lub

odmowa wydania po$wiadczenia bezpieczeristwa.

2.31. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, z ktérymi wigze sie dostep do
informacji niejawnych.

2.32. Nadz6r nad dziatalno$cig kancelarii tajne;j.

2.33.  Zastosowanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych.

2.34. Wydawanie upowaznient do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen
stuzgcych do przetwarzania.

2.35. Zapewnienie kontroli nad tym jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do
zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane.

2.36. Prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.

2.37.  Petnienie obowigzkéw administratora danych osobowych.

2.38. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zbiérkach publicznych.

2.39. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i realizowanie
ustawy - prawo o zgromadzeniach.
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2.40. Nakladanie na osoby fizyczne obowigzku pelnienia stuzby w strazy pozarnej (w
przypadku powotlania obowiazkowej strazy pozarnej).
2.41. Wydawanie decyzji w sprawach zezwoleni na organizowanie imprez masowych.

. Do zadah Urzedu Stanu Cywilnego i stanowiska pracy ds. Ewidencji Dzialalnosci

Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

3.1. Przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski.

3.2, Przyjmowanie ofwiadczen o braku okolicznodci  wylaczajgcych  zawarcie
malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie matlzeristwa przed uplywem
miesiecznego terminu.

3.3. Przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska jakie bedq nosi¢ matzonkowie i
dzieci zrodzone z malzenistwa.

3.4. Przyjmowanie o$wiadczenn o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa.

3.5. Przyjmowanie oéwiadczett 0 uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwiska meza
matki.

3.6. Przyjmowanie o$wiadczeni rodzicéw o zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu
w terminie 6 miesigcy.

3.7. Sporzadzanie aktéw urodzen, malzeristw i zgonow.

3.8. Wydawanie z ksiag stanu cywilnego odpiséw zupelinych i skréconych aktdw stanu
cywilnego.

3.9. Wydawanie decyzji o uzupeinieniu tresci aktu stanu cywilnego.

3.10. Wydawanie za$wiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach
lub o ich braku, zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi.

3.11. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okelicznosci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa.

3.12. Wydawanie zaswiadczen o zdolnodci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granica.

3.13. Wpisanie treéci stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do ksigg stanu
cywilnego.

3.14. Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w akcie
stanu cywilnego.

315. Odtwarzanie treéci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia
catoéci lub czeéci ksiegi stanu cywilnego

3.16. Prowadzenie rejestru ostatniej woli spadkowej .

3.17. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

3.18. Organizacja jubileuszy pozycia matzeriskiego.;

3.19. Prowadzenie centralnej ewidencji i informacji o dziatalnoéci gospodarczej,

3.20. Wspbtdziatanie z organizacjami spolecznymi, zawodowymi, gospodarczymi i
innymi w zakresie funkcjonowania rynku wewngtrznego i ustug dla ludnosci,

3.21. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

322. Cofanie zezwolet na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz orzekanie oich
wygasnieciu.
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3.23.  Wszczynanie postgpowania w trybie ustawy o przeciwdziataniu praktykom
monopolistycznym.

3.24. Koordynacja i biezace nadzorowanie realizacji dziatan MGOPS wynikajacych z
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

- Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

4.1. Zakup, gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, w tym drukami, formularzami -
prowadzenie magazynu materiatléw biurowych.

4.2. Zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

4.3. Prenumerata czasopism.

4.4. Zabezpieczenie warunkow technicznych dla przeprowadzenia posiedzen, spotkar,
narad, zebran organizowanych przez burmistrza.

4.5. Prowadzenie biblioteki urzedowe;.

4.6. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

4.7. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem odziezy ochronnej dla
zaopatrzenia pracownikoéw w przystugujgce ekwiwalenty.

4.8. Gospodarka zasobem archiwalnym - prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi interesanta

5.1. Obstuga sekretariatu burmistrza i zastepcy burmistrza, kancelarii ogélnej.

5.2. Kierowanie obiegiem dokumentéw i pism w urzedzie.

5.3. Obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki oraz zabezpieczenie i

konserwacja wyzej wymienionych urzadzen.

. Do zadan stanowiska pracy ds. kadr nalezy w szczegélnosci:
6.1.1. Prowadzenie spraw osobowych oraz aktualizacja akt osobowych:
6.1.2. pracownikéw urzedu,
6.1.3. kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6.2. Gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen.
6.3. Ustalanie ogélnych projektéw zakreséw czynnosci.
6.4. Opracowywanie decyzji w sprawach powotywania kierownikéw i dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych,
6.5. Prowadzenie ewidencji:
6.5.1. pracownikéw zatrudnionych oraz zwolnionych z pracy, tacznie z kartami
ewidencyjnymi,
6.5.2. urlopéw udzielanych pracownikom (wypoczynkowych, na zgdanie, szkolnych,
wychowawczych, bezptatnych, okoliczno$ciowych),
6.5.3. wojskowej pracownikéw,
6.5.4. w zakresie dyscypliny pracy - list obecnosci, rocznych kart obecnosci, czasu
pracy przepracowanego poza ustalonym dla pracownika godzinami,
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6.5.5. zezwolen na indywiduainy czas pracy,
6.5.6. zwolnien w sprawach osobistych i odpracowat,
6.5.7. pracy w godzinach nadliczbowych,

6.6. Organizowanie na polecenie burmistrza prac zwiazanych z dokonywaniem
okresowych przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

6.7. Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i uczniewskich odbywanych
w urzedzie.

6.8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw (kursy, seminaria i inne).

6.9. Kontrolowanie wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikdw, zgodnie
ze wskazéwkami lekarskimi oraz sporzadzanie w tym zakresie okresowych analiz.

6.10. Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzeniu o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badant $rodowiska
pracy.

6.11. Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
dotyczacych bezpieczernistwa i higieny pracy.

6.12. Wspotdziatanie ze shuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikéw, a w szczegdlno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

6.13. W razie zaistnienia wypadku w pracy podjecie wszystkich niezbednych
czynnoéci wynikajacych z odrebnych przepisow.

6.14. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowafi na choroby zawodowe,

6.15. Ustalanie stanowisk pracy, na ktérych przystuguje dodatek za warunki pracy
szkodliwe dla zdrowia.

6.16. Organizowanie szkolen z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepiséw p/pozarowych dla pracownikow Urzedu

6.17. Opracowywanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
wykorzystania funduszu ptac, struktur osobowych, ksztaicenia, ruchu kadr i innych.

6.18.  Przyjmowanie i sporzadzanie zeznan $wiadkéw na okolicznos¢ zaliczenia stazu
pracy.

6.19. Prowadzenie rejestru uméw i zlecen.

6.20. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazow abs olwenckich,

. Do zadari stanowiska pracy ds. obslugi Biura Rady Miejskiej nalezy w
szczeg6Inosci:
7.1. Podejmowanie dziatan zapewniajgcych sprawne kierowanie pracami Rady.
7.2. Czuwanie nad realizacjg ustalen podjetych na sesjach i posiedzeniach Komisji.
7.3. Opracowywanie analiz i informacji dotyczacych funkcjonowania Rady.
7.4. Zatatwianie na zlecenie Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady zadan
zwigzanych z realizacja postanowiefi Regulaminu Rady.
7.5. Opracowywanie projektéw planéw pracy Rady.
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7.6. Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z
dziatalnoscia sesyjng tj:
7.6.1. Podawanie informacji o terminie i miejscu sesji do publicznej wiadomosci.
7.6.2. Powiadamianie o sesji osob wskazanych przez Przewodniczacego Rady po
wcze$niejszym ustaleniu listy gosci z Burmistrzem.

7.7. Zabezpieczanie whasciwych warunkéw odbywania ses;ji.

7.8. Opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Rady.

7.9. Sporzadzanie protokotéw z sesji i przyjmowanie do protokotéw wystapieni lub
oSwiadczeri nie wygtoszonych bezpo$rednio w trakcie obrad oraz wyktadanie
protokotéw do wgladu w Biurze Rady.

7.10.  Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

7.11.  Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnianie go do powszechnego
wgladu w Biurze Rady.

7.12.  Ogtaszanie przepiséw gminnych w spos6b zwyczajowo przyjety.

7.13.  Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady w terminie nie dtuzszym, niz 7
dni od daty podjecia.

7.14.  Prowadzenie niezbednych dokumentéw stosownie do zalecen Rady.

7.15. Wykonywanie, w oparciu o upowaznienia przewodniczgcych Komisji
niezbednych czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem i zwotywaniem posiedzen
Komisji.

7.16.  Sporzadzanie protokotéw z posiedzenn Komisji i przekazywanie wnioskéw
Komisji zainteresowanym kierownikom referatéw oraz dyrektorom jednostek
podporzadkowanych.

7.17.  Wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwigzanych z przygotowywaniem przez
Komisje opinii na sesje.

7.18.  Dostarczanie radnym materialéw zgodnie ze Statutem Gminy i Miasta
Wegliniec.

7.19.  Prowadzenie rejestru wnioskéw i zapytan radnych.

7.20.  Organizowanie szkolenia Radnych i cztonkéw Komisji.

7.21.  Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych.

7.22.  Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady.

7.23.  Aktualizacja strony internetowej BIP i WWW Urzedu w zakresie zwigzanym z

funkcjonowaniem Rady.

. Do zadan stanowiska pracy ds. polityki informacyjnej i promocji nalezy w
szczegollnosci:
8.1. Prowadzenie i aktualizacja stron internetowych Gminy i Biuletynu Informacji
Publicznej.
8.2. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy:
8.2.1. opracowanie i realizacja programéw promocji gminy,
8.2.2. wspétpraca ze srodkami masowego przekazu,
8.2.3. wspdtpraca z przedsigbiorcami w zakresie promowania dziatalnosci
inwestycyjnej,
8.2.4. opracowywanie ofert,
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8.2.5. prowadzenie bazy informacji o gminie (oferty inwestycyjne, promocja imprez
itp.),
8.2.6. udzial w przedsiewzieciach promujgcych gmine (targi, konferencje itp.),
8.2.7. realizacja innych zadan, ktérych celem jest ksztaltowanie tozsamosci i
utrwalanie wizerunku gminy.
8.3. Prowadzenie kroniki gminy.
8.4. Prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie wnioskéw w sprawie odznaczen i nagrod
pracownikéw.

. Do zadafi stanowiska pracy ds. obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

9.1. Prowadzenie ewidencji majatku gminnego.

9.2. Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci .

9.3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpowodziows .

9.4. prowadzenie postepowait i przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych
nakiadania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnoéci kraju, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie,

9.5. prowadzenie i aktualizowanie ,Planu $wiadczen rzeczowych” w zakresie OC

9.6. opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentéw statego dyzuru oraz
organizowanie szkolefl w tym zakresie,

9.7. planowanie i aktualizacja dokumentacji osiggania wyiszych stanéw gotowosci
ohronnej,

9.8. opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Wegliniec,

9.9, wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy oraz Kart Realizacji Zadan Obronnych,

9.10. opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i realizowanie zadan w
nim zawartych,

9.11. opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i realizowanie
zadan w nim zawartych,

9.12. organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczefi obrony
cywilnej,

9.13. organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

9.14. tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych (formacje)
obrony cywilnej,

9.15. opracowanie informacji dotyczacych realizowania zadan w zakresie obrony
cywilnej,

9.16. wykonywanie innych zadan okreslenych w ustawie o powszechnym obowiazku
obrony RP i aktach pochodnych, nakladanych na Burmistrza i Gmine,

9.17. planowanie i organizowanie szkoleri obronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenie,

9.18. wspdipraca w opracowywaniu i aktualizowaniu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy na czas wojny,

9.19. przygotowywanie dokumentacji oraz sit i Srodkéw do ochrony Urz¢du Miasta i
Gminy na czas zagrozenia i wojny,
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9.20. organizowanie Zapasowego Miejsca na wypadek wojny oraz dokumentéw
stanowiska kierownika (SK) i przemieszczania sie na zapasowe miejsce pracy
Burmistrza,

9.21. wspodidziatanie z Wojskowa Komendy Uzupeiniehd w Bolestawcu w zakresie
spraw obronnych i gbrony cywiinej,

9.22.  koordynowanie prac Gminnege Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

9.23. kierowanie dzialaniami zwigzanymi 2z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

9.24. przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnoéci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia,

9.25. biezgce nadzorowanie dzialania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO0),

9.26. udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klesk
zywiolowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowej,

9.27. zalatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenéw z niewypalow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

9.28. proponowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia szefowi OC gminy zadan w
zakresie obrony cywilnej zlecanych instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym dzialajgcym na terenie gminy,

9.29. dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewziec zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

9.30. planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej,

9.31. gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, nadzorowanie i kontrola stanu
budowli echronnych i urzadzen specjalistycznych obrony cywilnej,

9.32. podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej,

9.33. wykonywanie innych zadari wynikajacych z poleceii i wytycznych Burmistrza,
jako Szefa Obrony Cywilnej oraz zalecert Wydzialu Bezpieczefistwa i Zarzadzania
Kryzysowego Wojewody Dolno$laskiego oraz Starosty Zgorzeleckiego,

9.34. prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej w magazynie
Urzedu Miasta i Gminy,

9.35. popularyzacja problematyki obronnej, ochrony ludnosci,

9.36. odpowiedzialno§¢ materialna za wyposazenie gminnego magazynu
przeciwpowodziowego i magazynu OC przy Urzedzie Miasta i Gminy

9.37. realizowanie zadan z zakresu obrony Rzeczypospolitej Polskiej wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na wypadek zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa paristwa, konfliktu militarnego i wojny,

10.Do zadan stanowiska pracy goniec-kierowca nalezy w szczegé6inosci:
10.1.  Obstuga samochoddw stuzbowych.
10.2. Dbato$¢ o nalezyty stan techniczny i sprawno$¢ samochodéw stuzbowych,

zabezpieczenie napraw i konserwaciji.
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10.3.  Utrzymanie czystosci samochodow.

10.4. Miesieczne rozliczanie paliwa na podstawie kart drogowych i rachunkéw do 10-
go po uplywie miesigca, zakup paliwa.

10.5. Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym budynek u urzedu. Zarzadzenie
dokumentacja techniczng budynku urzedu i urzadzen towarzyszacych.

11.Do zadan stanowiska pracy ds. informatycznych nalezy w szczegélnosci:

11.1.  Obstuga informatyczna Urzedu.

11.2. Administrowanie siecig komputerowsg i systemami informatycznymi.

11.3. Biezaca obsluga programow pocztowych, skrzynek pocztowych e mail,
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, elektronicznej skrzynki
podawczej,

11.4. Biezaca obstuga sieci telefoniczne;.

11.5. Biezgca aktualizacja serwisu internetowego Gminy i Biuletynu Informacji
Publicznej wg informacji przekazywanych z poszczegolnych wydziatow urzedu.

11.6. Powadzenie ewidencji programow komputerowych

11.7. Obstuga Jednolitego Pliku Kontrolnego

11.8. Wdrazanie, upowszechnianie programéw  komputerowych, udzielanie
instruktazu w zakresie nowo wprowadzanego oprogramowania.

11.9. Aktualizacja i biezgcy nadzér nad sprawnym dziataniem wszystKich
zainstalowanych programéw komputerowych wykorzystywanych do celow Urzedu.

11.10. Kontrola komputeréw pracowniczych w zakresie legalnoéci oprogramowania

11.11. Archiwizacja posiadanych baz danych.

11.12. Pelnienie obowiazkéw Administrator Systemu Informatycznego w Urzedzie
Gminy i Miasta w Weglificu w tym.

11.12.1. Zapewnienie warunkéw ochrony danych osobowych.
11.12.2. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

11.12.3. Opracowywanie szczegbtowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej
systemow 1 sieci wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw
niejawnych.

11.12.4. Nadz6r nad bezpieczefistwem systeméw i sieci teleinformatycznych w
zakresie przetwarzania informacji niejawnych oraz danych osobowych, poprzez
zapewnienie efektywnego oraz bezpiecznege zarzadzania  systemem
informatycznym.

11.12.5. Wspélpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w
sakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych. Nadzér nad
bezpieczeristwem systeméw i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne.

11.12.6. Wspdbipraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych i
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie szkolenia, kontroli i
ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych.

11.12.7. Wprowadzanie i prawidtowe pod wzgledem czestotliwosci dokonywanie
zmian indywidualnych haset dostgpu dla uzytkownikow systemu.

22



11.12.8. Peinienie obowigzkéw Lokalnego Administratora Sieci w zakresie

obstugi aplikacji ZRODLO

11.13. Obstuga Uroczysto$ci Panstwowych i Samorzagdowych w zakresie
wideofilmowania i obstugi fotograficzne;j.

11.14. Obstuga Sesji Rady Miejskiej Weglinca w zakresie obstugi urzadzen
audiowizualnych, w tym nagtosnienia, nagrywania audio, wideofilmowania,
projekcji .

11.15. Kontrola i konserwacja sprzetu komputerowego.

11.16. Wykonywanie napraw réznego rodzaju sprzetu biurowego w urzedzie;

11.17. Konserwacja i utrzymanie sprawno$ci technicznej sprzetu elektronicznego
tutejszego urzedu.

11.18. Dbato$¢ o gotowo$¢ do uzycia sprzetu zasilanego bateryjnie lub z
akumulatoréw.

11.19. Wspolpraca z przedstawicielami firm dostarczajacych sprzet komputerowy i
programy, dokonywanie wstepnej oceny przydatnosci oferowanych programéw
komputerowych.

11.20. Opracowywanie specyfikacji do przetargéw na zakup sprzetu komputerowego i
oprogramowania.

11.21. Zakup sprzetu komputerowego po weczeSniejszym uzgodnieniu i akceptacji
zwierzchnika.

11.22. Pomoc w organizacji obstugi i wyposazenia z wylgczeniem napraw i
konserwacji sprzetu informatycznego jednostek samorzadowych w tym placéwek
o$wiatowych, MGOPS i MGOK.

12.Do zadan stanowisk pracy sprzatacz oraz palacz, konserwator, pracownik
gospodarczy:
12.1. Zapewnienie czystosci i porzadku w budynkach Urzedu oraz w ich najblizszych

otoczeniu,
12.2. Prowadzenie adaptacji, remontéw, napraw i konserwacji budynkéw Urzedu,

pomieszczen i inwentarza biurowego, obstuga kottowni budynku urzedu i innych
budynkéw komunalnych.

II. ZADANIA WYDZIALU FINANSOWEGO

1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Budzetowej Gléwnego Ksiegowego
Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1.1. Wykonywanie funkcji kierowniczej w ramach referatu gospodarki budzetowe;j
zakresie organizacji pracy, nadzoru merytorycznego i kontroli.

1.2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Urzedu Gminy i Miasta

1.3. Dokonywania wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

1.4. Dekretacja dowodéw ksiegowych.
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1.5. Kontrola prawidfowo$ci wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Gminy, nadzér
nad terminowym ich przekazywaniem, rozliczaniem 1 windykacjg kwot
nierozliczonych badz nienaleznie pobranych

1.6. Kontrola prawidtowosci wykonywania obstugi bankowej budzetu Gminy.

1.7. Nadzér nad réwnowaga budzetowg w poszczegéinych okresach roku budzetowego,
oddzialywanie w celu zapewnienia wiaéciwej relacji miedzy realizacja dochodow
budzetowych a realizacja wydatkow.

1.8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych zbiorczych i
tacznych, kontrola rachunkowa i merytoryczna sprawozdan jednostkowych.

1.9. Kontrola i nadzér nad ustalonymi podatkami i optatami lokalnymi.

1.10. Nadzo6r nad finansowaniem biezacej i inwestycyjnej dziatalnosci Urzedu Gminy i
Miasta oraz jednostek organizacyjnych.
1.11. Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza w

sprawie zmian w budzecie.

2. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

2.1. Przygotowanie danych Zrédlowych do projektu budzetu Gminy na kolejny rok budzetowy
w zakresie dochodéw i wydatkéw nie ujetych w planach finansowych innych jednostek
budzetowych Gminy.

2.2. Wykonywanie zadan zwigzanych 2 realizacja uchwalonego budzetu, wykonywanie
dyspozycji érodkami pienigznymi w ramach kwot okreélonych w budzecie i planowanego
ich przeznaczenia.

2.3. Dokonywanie okresowej analizy prawnego zaangazowania §rodkow budzetowych oraz
jego ewidencja na kontach pozabilansowych Urzedu Gminy | Miasta

2.4. Wykonywanie budzetu w ramach zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej.

2.5. Wykonywanie budzetu w ramach projektow realizowanych przez Urzad Gminy i Miasta,
w tym projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw okreélonych w art. 5 ust. 21 3
ustawy o finansach publicznych.

2.6. Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa, budzetéw innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz érodkéw otrzymanych na finansowanie projektdow, w tym
dokonywanie zwrotéw dotacji niewykarzystanych w danym roku bu dzetowym.

2.7 Prowadzenie rachunkowoéci Urzedu Gminy i Miasta zgodnie z przepisami ustawy 0
rachunkowoéci oraz szczegbinymi zasadami dla rachunkowosci budzetowej.

2.8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych Urzedu Gminy i
Miasta.

2.9. Przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania o przebiegu
wykonania budzetu za 1 péirocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.

210. Prowadzenie ewidencji planu finansowego dochodéw i wydatkéw, jego biezaca
aktualizacja na podstawie uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza, analiza jego
wykonania, inicjatywa w zakresie zmian planu finansowego.

2.11. Przekazywanie $rodkéw finansowych shuzacych realizacji budzetu Gminy innym
jednostkom organizacyjnym Gminy, organizacjom, stowarzyszeniom i innym podmiotom,
wykonujgcym zadania wilasne Gminy.
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2.12. Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem, przeksztatlcaniem i likwidacja
gminnych zakiaddéw, jednostek budzetowych oraz wydzielonych rachunkéw dochodéw
jednostek o$wiatowych.

2.13. Prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetyczny i analitycznych dotyczacych wydatkow
i dochodéw budzetowych

2.14. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

2.15. Naliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych.

2.16. Przekazywanie dotacji dla zaktadéw budzetowych oraz podmiotéw spoza sektora

2.17. finanséw publicznych.

2.18. Prowadzenie urzadzen ksiegowych analitycznie:

2.18.1.1. ewidencja srodkéw trwatych
2.18.1.2. ewidencja wptat wadium oséb fizycznych- rozliczenie
2.18.1.3. ewidencja wptat wadium i zabezpieczen gwarancyjnych - rozliczenie

2.19. Sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéow

2.20. zatrudnionych w urzedzie.

2.21. Realizacja wyptat uméw zlecen i o dzieto obcych wykonawcéw.

2.22. Sporzadzanie wyptat diet radnym.

2.23. Naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniach OSP.

2.24. Rozliczenia zgtaszanie i wyrejestrowywanie oraz przekazywanie sktadek ZUS.

2.25. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

2.26. Sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac.

2.27. Prowadzenie urzgdzen ksiegowych analitycznych:

2.27.1.  ewidencja zakupu pozostatych srodkéw trwatych- rozliczenie inwentaryzacji
2272 ewidencja zakupu paliwa -rozliczenie wg kart drogowych
2:.27.3. ewidencja i rozliczenie prac spotecznie uzytecznych

2.28. Sporzadzanie przelewow.
2.29. Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracowniczym.
2.30. Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw oraz dla cztonké6w rodzin

po pracownikach.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. fakturowania, ewidencji i rozliczania VAT.

3.1. Podatek VAT: ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupu, rachunki i faktury dotyczace
sprzedazy, rozliczenie z Urzedem Skarbowym. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych
zgodnie z wymogami o podatku o towaréw i ustugi dokonywanie rozliczen z urzedami
Skarbowymi. Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT w ksigegach
pomocniczych.

3.2. Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz.

3.3. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z centralizacjg rozliczen VAT w Gminie
Wegliniec, w tym tworzenia zbiorowych rejestréw zakupu i sprzedazy i dokonywanie
scentralizowanych rozliczen.

3.4. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych tworzeniem i przesytaniem Jednolitych
Plikéw Kontrolnych VAT.
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5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.

Do zadan Kierownika Referatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegélnosci:

4.1. Wykonywanie funkcji kierowniczej w ramach referatu podatkéw i optat w zakresie
organizacji pracy, nadzoru merytorycznego i kontroli.

4.2. Kontrola prawidlowosci wykonywania obstugi bankowe; budzetu Gminy.

Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji budzetu nalezy w szczegolnosci:
Prowadzenie w pelnym zakresie rachunkowosci organu Gmina Wegliniec zgodnie 2
przepisami ustawy o rachunkowosci oraz szczegblnymi zasadami dla rachunkowosci
budzetowej, w tym dekretacja dokumentéw ksiggowych.

Ujmowanie w ewidencji ksiggowej zmian w budzecie wynikajacych z uchwat Rady
Miejskiej i zarzadzen Burmistrza

Ujmowanie w ewidencji ksiggowe]j sprawozdan miesiecznych jednostek budzetowych z
wykonania dochodéw i wydatkéw oraz kwartalnych sprawozdan urzedéw skarbowych.
Prowadzenie na kontach organu ewidencji ksiegowej srodkow pozyskanych ze Zrddet
zewnetrznych éciéle wedtug zasad okreslonych w umowie z uwzglednieniem przepiséw
ustawowych i uregulowan wewnetrznych Urzedu Gminy i Miasta.

Nadzér nad korespondencja przekazywana na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP
w zakresie sprawozdan urzedéw skarbowych oraz rozliczen z dysponentami dotacji
przekazywanych Gminie.

Wykonywanie zadaf zwigzanych z realizacja uchwalonego budZetu, wykonywanie
zleceds platnoéci w zakresie dochodow budzetu paristwa, dochadéw budzetéw innych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz érodkéw na wydatki jednostek budzetowych
Gminy w ramach kwot okre§lonych w ich planach finansowych. Miesi¢czne uzgadnianie
kont rozliczeniowych z jednostkami budzetowymi.

Rozliczanie dotacji otrzymanych z budietu panstwa, budietéw innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz $rodkéw otrzymanych na finansowanie projektow, w
tym dokonywanie zwrotéw dotacji niewykorzystanych w danym roku budzetowym.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych w zakresie organu.

Do zadar stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegollnosci

6.1. Przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania o przebiegu
wykonania budzetu za { péirocze oraz sprawozdania rocznego 2 wykonania budzetu.

6.2. Prowadzenie rachunkowoéci w zakresie podatkéw i oplat a w szczegbinosci ewidencji
analitycznej i szczegdlowej w zakresie podatkéw rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
lacznego zobowigzania pienigznego.

6.3. Prowadzenie dzialan windykacyjnych przewidzianych przepisami prawa
zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci budzetu Gminy.

6.4. Miesieczne uzgadnianie zapisow ewidencji ksiggowej z prowadzonymi rejestrami
wymiarowymi.

6.5. Miesieczne uzgadnianie operacji ksiggowych kont analitycznych z obrotami i zapisami
kont syntetycznych.

6.6. Wymiar i prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od srodkéw transportowych od
os6b fizycznych i prawnych oraz udzielanie informaciji, wydawanie zaswiadczen i
wspdlpraca z osobami i instytucjami merytorycznie powigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.
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6.7. Ksiegowanie wptat i windykacja naleznosci z tytutu optat wieczystego uzytkowania
gruntu.

6.8. Ksiegowania czynszu od 0s6b fizycznych i prawnych.

6.9. Ewidencja wptat za sprzedaz nieruchomosci.

6.10. Wydawanie za§wiadczen w zakresie podatku od $rodkéw transportowych.

6.11. Realizacja zapiséw ustawy o optacie skarbowej.

6.12. Biezace ksiegowanie na kontach syntetycznych dochodéw budzetowych.

6.13. Biezgce ksiegowanie analityczne wptywo6w z optat pobieranych przez gming na
podstawie ustaw

6.14. Biezgce ksiegowanie, rozliczenie i przekazywanie wptywéw dotyczacych zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej.

6.15. Sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznoéci przez podatnikéw - czynnoSci
sprawdzajace i podejmowanie dziata zmierzajacych do zastosowania S$rodkow
egzekucyjnych.

6.16. Opracowywanie decyzji w sprawie odroczen, roztozen na raty lub umorzenia

podatku w podatku leénym, rolnym, nieruchomosci, igcznym zobowigzaniu
pienieznym o0séb fizycznych oraz przekazywanie informacji w tym zakresie
stanowisku ds. wymiaru.

6.17. Naliczenie wynagrodzenia prowizyjnego inkasentéw podatkéw i optat w
zakresie w/w.
6.18. Sporzadzanie projektéw uchwat, zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw.

6.19. Wykonywanie zadan przewidzianych w przepisach Ordynacji podatkowej
zwiazanych z zaliczeniem wptat, rozliczaniem nadptat, naliczaniem odsetek za zwioke.

6.20. Biezace ksiegowanie analityczne optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

6.21. Sprawdzanie terminowo$ci wplat naleznoéci przez podmioty zobowigzane i

6.22. podejmowanie dziatan zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych.

6.23. Biezace poréwnywanie zapisow kwot wprowadzonych deklaracji, rejestru
przypiséw i odpiséw z zapisami na kontach analitycznych podmiotéw
zobowigzanych.

6.24. Miesieczne uzgadnianie operacji ksiegowych kont analitycznych z obrotami i
saldami kont syntetycznych.

6.25. Wspétpraca ze stanowiskiem pracy ds. wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

6.26. Wydawanie za$wiadczei o nie zaleganiu w opfatach w oparciu o dane
wynikajgce z ewidencji ksiegowe;j.

6.27. Przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych z zakresu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6.28. Dekretacja dokumentéw z wyciaggéw bankowych oraz ich numeracja

6.29. Prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentéw wyznaczonych do poboru

podatkow i optat:
podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny oraz faczne zobowigzanie
pieniezne od 0séb fizycznych, optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
optata targowa, optata od posiadania pséw.
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6.30. Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego inkasentow 2 tytutu pobieranej oplaty

za gospodarowanie odpadami kemunalnymi.

6.31. Prowadzenie pozabilansowej ewidencji ,Rozrachunki z inkasentami” - konto

991 w zakresie poboru wszystkich podatkow i optat.

6.32. Wykonywanie zadan przewidzianych w przepisach Ordynacji podatkowej

zwiazanych z zaliczeniem wptat, rozliczaniem nadptat, naliczaniem odsetek za zwtoke.

7. Dozadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i optat nalezy w szczegdlnosci:

7.1.

7.2

7.3.

7.4,

7.5

7.6.

7.7

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.
7.16.

7.17.

7.18.

Wykonywanie zadan przewidzianych w przepisach Ordynacji podatkowe; zwigzanych z
zaliczeniem wplat, rozliczaniem nadptat, naliczaniem odsetek za zwioksg.

Przekazywanie informacji niezbednych do wszczecia przez stanowisko wymiarowe
postepowari w sprawie okreslenia wysokoéci zobowigzania podatkowego.

Wydawanie zaswiadczeit przewidzianych przepisami prawa w Zzakresie podatkéw i
opiat.

Sporzadzanie karty ewidencyjnej o wysokosci skladek na fundusz ubezpieczenie
spotecznego roinikéw za lata objgte wiaéciwoécia Urzedu Gminy.

Coroczny wymiar podatku od nieruchomodci, rolnego, lesnego i lgcznego zobowigzania
pieni¢znego od osob fizycznych.

Prowadzenie ewidencji wieczystego uzytkowania gruntow.

Wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych deklaracji podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i lesnego o0séb prawnych, sprawdzanie terminowosci skladania deklaracji i ich
poprawnej formalnosci z dostgpnymi dokumentami i ewidencjami.

Prowadzenie postgpowan w stosunku do oséb prawnych i fizyczrych w sprawach zakresow
podatkéw.

Przygotowywanie decyzji okre§lajacych wysokoé¢ zobowiazania podatkowego dla 086b
prawnych.

Zatatwianie odwolan, zazalef.

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu nieruchomosct.
Przygotowywanie decyzji dotyczacych zwolnien ustawowych. od podatkéw od
nieruchomosci, rolnego, i lesnego oraz decyzji o ulgach splacie w zakresie oséb prawnych.
Aktualizacja karty nieruchomosci na podstawie danych z ewidencji gruntéw, aktow
notarialnych, postanowien, uméw dzierzawy i informacji ztozonej przez podatnika.
Sporzgdzanie informacji do sprawozdan zakresie skutkow zwolnief oraz ulg usiawowych w
zakresie prowadzonych spraw.

Sporzadzanie projektow uchwat i zarzagdzen w zakresie prowadzonych spraw.
Przygotowywanie postepowan dotyczacych wyrazenia opinii odno$nie umorzenia, rozlozenia
na raty zalegtosci w podatku od spadkow i darowizn.

Sporzadzanie planéw kontroli oraz kontrolowanie prawidlowosci informacji podatkowych a
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci zbieranie dowodéw, ktore stanowid beda
podstawe do wydania prawidlowej decyzji oraz sporzadzenia wniosku o ukaranie na
podstawie ustawy kamej skarbowej.

w ramach czynnosci kontrolnych prowadzonych na podstawie imiennych upowaznien
przeprowadzenie mi¢dzy innymi ogledzin gruntéw, budynkow, lokali i innych pomieszczen
oraz przedmiotdow zwigzanych z wykonywang dziatalnoécia zarobkows, przegladanie
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wszelkiego rodzaju akt, dokumentow i ksigg dotyczacych tej dzialalnosci, sporzadzenie z nich
notatek, odpisow lub wyciggow.
8. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli wewnetrznej nalezy w
szczegoblnosci:

8.1. Przeprowadzanie na polecenie burmistrza planowanych i doraznych kontroli
finansowych podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy, kontroli
realizowanych przez te jednostki procedur w zakresie celowosSci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywanych wydatkéw oraz prawidtowosci
realizowania kontroli zarzadczej.

8.2. Monitorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

8.3. Sporzadzanie rocznego planu Kkontroli oraz opracowywanie i przedktadanie
burmistrzowi rocznej informacji o realizacji planu kontroli

8.4. Agregacja danych o udzielonej pomocy publicznej przez wydziaty/ stanowiska urzedu

8.5. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z
wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

8.6. Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o pomocy publicznej oraz aktéw
wykonawczych a w szczegblno$ci sporzgdzanie sprawozdan i wykazéw.

8.7. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z
wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

8.8. Sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;.

8.9. Sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw i optat lokalnych
udzielono ulgi lub umorzen.

8.10. Sporzadzanie wykazu o0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej, ktérym udzielono ulg lub
umorzen okreslonych w art. 60 ustawy o finansach publicznych.

111 ZADANIA WYDZIALU USLUG WSPOLNYCH I ROZWOJU

1. Do zadan Kierownika Wydzialu Ustug Wspélnych i Rozwoju nalezy w

szczegolnosci:

1.1. Wykonywanie funkcji kierowniczej w ramach Wydziatu Ustug Wspdlnych i Rozwoju w
ramach biura obstugi finansowej jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
organizacji pracy, nadzoru merytorycznego i kontroli.

1.2. nadzorowanie w zakresie rachunkowo$ci i sprawozdawczosci jednostek budzetowych
okreslonych: ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. 21994 r.nr 121
poz. 591 z p6Zn. zm.) i ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z
2013 r. poz. 885 z péZn. zm.) z uwzglednieniem treéci § 2 uchwaty nr 140/XI/15 Rady
Miejskiej Weglinca z dnia 27 pazdziernika 2015 r. w sprawie utworzenia Centrum
Ustug Wspélnych dla jednostek obstugiwanych w odniesieniu do: Zespotu Szkét w
Weglincu, Zespotu Szk6t w Ruszowie, Szkoty Podstawowej im. Jana Pawia 11 w
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Czerwonej Wodzie, Miejskiego Przedszkola Publicznego im. Sw. Mikotaja w Weglificu
oraz Miejsko -Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Weglificy,

1.3. wspdlpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo - finansowych i statystycznych.

1.4. reprezentowanie jednostek obstugiwanych w ramach Wydziatu Ustug Wspdlnych i
Rozwoju.

. Do zadan na stanowisku ds. kreowania i finansowania rozwoju:
2.1. wspéldziatanie przy postepowaniach zwigzanych 2z pozyskiwaniem funduszy

pomocowych na realizacje zadar gminy, jak roéwniez wspdtpraca podczas realizacji,
rozliczenia i monitoringu projektéw wspétfinansowanych z funduszy pomocowych i
innych srodkéw spoza budzetu gminy,

2.2. prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem placéwek o§wiatowych
i instytucji kultury, o$rodka pomocy spotecznej, oérodkéw zdrowia,

2.3. nadzorowanie i Kkontrolowanie wszystkich jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie przepiséw prawa dotyczacych zaméwien publicznych.

2.4. realizacja zadah wynikajacych z ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

2.5. organizowanie spofecznych konsultacji projektéw gospodarczych i spotecznych,
plandw realizacji waZniejszych inwestycji,

2.6. koordynacja prac zwigzanych z realizacja gminnych programéw i planéw, w tym
Strategii Rozwoju Gminy i Miasta Wegliniec i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

2.7. monitorowanie realizacji strategii rozwoju gminy i innych programéw gospodarczych
gminy oraz przygotowanie propozycji zmian i uzupekhien.

2.8. wspotdziatanie z innymi wydzialami Urzgdu, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz podmiotami publicznymi i niepublicznymi w zakresie realizacji i
finansowania przedsiewzied,

2.9. petnienie funkcji koordynatora projektéw realizowanych przy wspétfinansowaniu ze
$rodkéw Unii Europejskiej i Mechanizmoéw Finansowych panstw EOG,

2.10. pozyskiwanie informacji o programach pomocowych oraz o mozliwosciach ich
wykorzystania przez samorzad gminy.

2.11. rozliczanie zadan inwestycyjnych dofinansowanych z funduszy pomocowych
oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

2.12. opracowywanie niezbednych materialdw oraz wykonywanie czynnosci
organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji przetargowych zadan
finansowanych z programéw pomocowych - wspélpraca w zakresie organizacji
przetargow ze stanowiskiem do spraw zaméwien publicznych.

2.13. koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem zatozen do projektéw planéw
inwestycyjnych, gospodarczych i spotecznych oraz sporzadzanie materialow
informacyjnych, sprawozdan i analiz w tym zakresie dla Burmistrza i Rady. '

2,14, koordynowanie spraw, udzielanie pomocy w inwestycjach realizowanych przez
jednostki spoteczne oraz podlegle Burmistrzowi, finansowanych z funduszy
pomocowych,

2.15. przygotowanie materiatéw informacyjnych a w szczegdlnosci ofert dotyczacych
mozliwo§ci pozyskania gruntéw i nieruchomo$ci na terenie gminy przez
potencjalnych inwestoréw krajowych lub zagranicznych.
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2.16. prowadzenie analiz rynku pracy - gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

217 przeprowadzanie procedury udzielania dotacji dla podmiotéw nie zaliczanych
do sektora finanséw publicznych na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru, usytuowanych w granicach
administracyjnych Gminy i Miasta Wegliniec,

2.18. Udziat w pracach komisji przetargowych (ustawa prawo zaméwien publicznych,
ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami).

Do zadan stanowiska pracy ds. zaméwien publicznych i przetargéw nalezy w
szczegollnosci:
3.1. Realizacja przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a w szczeg6lnosci:

3.1.1. opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

3.1.2. przeprowadzania postepowan o udzielenia zaméwienia publicznego,

3.1.3. sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych,

3.1.4. sporzadzanie i przedstawianie wtasciwym organom rocznych sprawozdan z
udzielonych zamoéwien publicznych,

3.1.5. przygotowywanie niezbednych materiatébw oraz wykonywanie czynnosci
organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji przetargowych
zgodnie z prawem zamoéwien publicznych,

3.1.6. udziat w pracach komisji przetargowych,

3.1.7. przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek
obstugiwanych oraz przedtozenie im do zatwierdzenia.

3.1.8. Dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
zgodnoSci z przepisami o zamdwieniach publicznych.

3.2. Realizacja przepiséw ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, a w
szczegoblnosci:

3.2.1. opracowanie rocznego oraz wieloletniego programu wspéipracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego, przeprowadzenie konsultacji spotecznych oraz
przedstawienie Radzie Miejskiej Wegliiica,

3.2.2. zlecanie organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom prowadzgacym
dziatalno$¢ pozytku publicznego realizacji zadan publicznych na zasadach
okres$lonych w ustawie;

3.2.3. konsultowania z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzgcym
dziatalno$¢ pozytku publicznego projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach
dotyczacych dziatalnoS$ci statutowej tych organizacji;

3.3. Podpisywanie i kontrola realizacji uméw umowy o wykonanie inicjatywy lokalnej na
zasadach okre$lonych w ustawie;

3.4. Kontrola realizacji zleconych zadan publicznych;

3.5. Udziatl w pracach komisji konkursowych.

3.6. Wspbtpraca z podmiotami finanséw publicznych i innymi w zakresie realizacji zadan

publicznych w sferze:
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3.6.1. ochrony i promocji zdrowia;

3.6.2. dziatalnoéci na rzecz osob niepeinosprawnych;
3.6.3. dziatalnosci na rzecz os6b w wieku emerytalnym;
3.6.4. wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;
3.6.5. turystyki i krajoznawstwa;

3.6.6. porzadku i bezpieczenstwa publicznego.

3.7. Realizacja przepiséw ustawy o warunkach wykonywania krajowego drogowego
przewozu 0s0b w zakresie zadan powierzonych gminie.

3.8. Realizacja przepiséw ustawy prawo przewozowe w zakresie koordynacja rozktadow
jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz oséb pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbjorowym.

3.9, Realizacja przepiséw ustawy o ustugach turystycznych oraz przepisow
wykonawczych w zakresie prowadzenia ewidencji obiektéw hotelarskich na terenie
gminy.

3.10. Sprawowanie kontroli w zakresie realizacji wydatkéw Urzedu zgodnie z
przepisami prawo zaméwieni publicznych poprzez:
3.10.1.opisywanie faktur réwnowaznych dokumentéw finansowych;
3.10.2.opiniowanie uméw zawieranych przez Gming;
3.10.3.wydawanie poswiadczeri i referencji podmiotom realizujgcym zamoéwienia

zlecane przez Gming.

3.11. Realizacja przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie:
3.11.1.0organizowania i wspétpracy przy sprzedazy i wydzierzawianiu gruntéw oraz

budynkéw stanowiacych wiasno$é Gminy, {(w zakresie celowosSci, przetargow i
wyboru trybu);
3.11.2.przeprowadzanie przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci;
3.11.3.udziat w pracach komisji przetargowych;

3.12. Zalatwianie spraw zwiazanych z oddaniem budynkéw/lokali uzytkowych w
najem, dzierzawe lub uzyczenie.

3.13. Realizacja przepiséw Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie sposobu i
trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory
wyposazone sa jednostki budzetowe w zakresie przeprowadzania procedur zbycia

$rodka trwalego.

. Do zadan stanowiska pracy ds. o§wiaty i pozyskiwania funduszy unijnych nalezy w
szczegolnosci
4.1. Realizacja przepiséw ustawy o systemie o$wiaty w zakresie zadari powierzonych
Gminie, a w szczegolnosci tj.
4.2, Opracowywanie uchwatl Rady Miejskiej dotyczgcych m.in.:
4.2.1. tworzenia, przeksztatcanie i likwidacji szkét i placéwek o$wiatowych,
4.2.2. uchwalania regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidw zamieszkatych na terenie gminny,
4.3. Wykonywanie zadan Burmistrza, jako organu prowadzgcego publiczne szkoty i
placéwki o§wiatowe na terenie gminy.
4.4. Realizacja przepiséw ustawy Karta Nauczyciela, a w szczegolnoéci:
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4.4.1. Opracowywanie uchwat Rady Miejskiej dotyczacych m.in.:

4.4.1.1. okreslania S$rodkéw na: S$rednie wynagrodzenia, dofinansowanie
doskonalenia zawodewego nauczycieli, pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

4.4.1.2. okreSlania dla nauczycieli poszczegéinych stopni awansu zawodowego,
w drodze regulaminu  wysocko$ci dodatkéw i innych  skladnikéw
wynagrodzenia nauczycieli oraz szczegétowe warunki ich przyznawania,

4.4.1.3. okredlania: zasad rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin zaje¢ nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zajeé¢ jest rézny w
poszczegdinych okresach roku szkolnego; zasad udzielania i rozmiaru
znizek; tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli
realizujacych w ramach stosunku pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o
réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin,

4.4.14. ustalania kryteriéw i trybu przyznawania nagréd dla nauczyciel,

4.5. Wykonywanie zadari Burmistrza, a w szczegdinoéci:

4.5.1. wnioskowanie do dyrektora szkoly o dokonanie oceny pracy jej nauczyciela,

4.5.2. dokenywanie oceny pracy dyrektora szkoty lub placéwki,

4.5.3. realizacji zadarn zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

4.5.4. zapewnianie szkole podstawowych warunkéw do realizacji przez nauczycieli
zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych,

4.5.5. wyrazanie zgody na obnizenie nauczycielowi przez dyrektora szkoly
tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ na czas okreslony.

4.6. Wspotdzialanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z funkcjonowaniem miejsko-
gminnych instytucji kultury oraz wspétpraca z podmiotami nie zaliczanymi do sektora
finansow publicznych na rzecz rozwoju kultury.

4.7. Przygotowanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie zadani inwestycyinych i
remontowych placdwek oswiatowych i instytucji kultury funkcjonujacych na terenie
gminy.

4.8. Pozyskiwanie pomocy finansowej na realizacje tzw. projektéw migkkich, sporzadzanie
wnioskOw, nadzor nad realizacja 1 rozliczeniem projektu, prowadzenie
sprawozdawczoéci dotyczgcej projektu.

4.9. Programowanie i prowadzenie obstugi kontaktéw zagranicznych gminy i
funkcjonowania gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach.
4.10. Pozyskiwanie informacji o programach pomocowych oraz o mozliwosciach ich

wykorzystania przez samorzad gminy.

. Do zadan Gléwnego Ksiggowego Jednostek Obstugiwanych nalezy w szczegbélnosci

5.1. Wykonywanie funkcji kierowniczej wobec pracownikéw pionu finansowego Wydziatu
Ustug Wspélnych i Rozwoju.

5.2. Dokonywanie wstepnej kontroll zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostek obstugiwanych

5.3. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansewych.

5.4. Dekretacja dowodow ksiegowych.

5.5. Kontrola prawidtowo$ci wykonywania obstugi bankowej budzetu Gminy.
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5.6. Opracowanie projekiéw uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci oraz przedlozenie do zatwierdzenia kierownikom
jednostek obstugiwanych.

5.7. Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5.8. Prowadzenie obshigi ptacowej jednostek obstugiwanych.

5.9. Ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach.

5.10. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego.

511, Prowadzenie abstugi finansowo-ksiegowej wydzielonych  rachunkéw
dochoddw.

5.12. Wrykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych.

5.13. Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych,

5.14. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie
odpowiednim organom.

5.15. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j.

5.16. Przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzeni.

517. Wspélpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo - finansowych I statystycznych.

5.18. Opracowywanie projektu budzetu oraz uktadu wykonawczego budzetu.

5.19. Prowadzenie ksiegowoéci analitycznej dochodéw, wydatkéw i kosztéw na
podstawie jednostkowych plandw finansowych.

5.20. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

5.21. Przygotowanie projektu budzetu Gminy na kolejny rok budzetowy w zaKresie

dochoddéw 1 wydatkéw jednostek obstugiwanych.

5.22. Przekazywanie kierownikom jednostek obstugiwanych. wytycznych do
opracowania jednostkowych planéw finansowych i ustalenie tego planu.

5.23. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjy uchwalonego budzetu,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi w ramach kwot okreslonych w
budzecie i planowanego ich przeznaczenia.

5.24. Dokonywanie okresowej analizy prawnego zaangazowania $rodkéw
budzetowych oraz jego ewidencja na kontach pozabilansowych jednostek
obshigiwanych.

5.25. Wykonywanie budzetu w ramach wydzielonego rachunku dochodéw
utworzonych na podstawie art. 223 ustawy o finansach publicznych.

5.26. Wykonywanie budzetu w ramach projektéw realizowanych przez jednostki
obstugiwanych, w tym projektéw finansowanych z udziatem Srodkéw okreslonych w
art. 5 ust. 2 i 3 ustawy o finansach publicznych.

5.27. Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu paiistwa, budzetow innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz $rodkéw otrzymanych na finansowanie projektéw, w
tym dokonywanie zwrotéw dotacji niewykorzystanych w danym roku budzetowym.

5.28. Prowadzenie rachunkowodci jednostek obstugiwanych zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowoéci oraz szczegélnymi zasadami dla rachunkowo$ci budzetowej.
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5.29. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych jednostek
obstugiwanych.

5.30. Przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania o
przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu.

5.31. Prowadzenie ewidencji planu finansowego dochodéw i wydatkéw, jego biezgca
aktualizacja na podstawie uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza, analiza jego
wykonania, inicjatywa w zakresie zmian planu finansowego.

532. Sporzadzanie informacji  zarzadczych dla  kierownikéw  jednostek

obstugiwanych.

. Do zadan stanowiska pracy - ksiegowo$¢ budzetowa jednostek obshlugiwanych
nalezy w szczegoélnosci,

6.1. Obstuga budzetu jednostkowego jednostek obstugiwanych z zastosowaniem kont dla
jednostek budzetowych o$wiaty.

6.2. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zgodnie z ustawg o
finansach publicznych, ustawa o rachunkowos$ci oraz rozporzadzeniami Ministra
Finanséw dotyczacymi sprawozdawczosci i planéw kont.

6.3. Prowadzenie ewidencji planu budzetowego oraz wprowadzanie na biezgco zmian w
budzecie, analiza i czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;.

6.4. Ksiegowanie wydatkéw i dochodéw jednostki oraz wydzielonego rachunku
dochodéw. Dokonywanie okresowych rozliczen z budzetem gminy i okresowych
analiz prawidlowo$ci zaewidencjonowanych kosztéw i przychodéw.

6.5. Windykacja naleznosci.

6.6. Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczo$ci.

6.7. Terminowe i rzetelne realizowanie zadan.

6.8. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w ramach
wykonywanych obowigzkow.

6.9. Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w drodze spisu z natury Srodkow
trwatych objetych ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowg oraz inwentaryzacji okresowych.

6.10. Przeprowadzanie inwentaryzacji drogg weryfikacji i potwierdzen sald.

6.11. Sporzgdzanie przelewéw na konta kontrahentow.

. Do zadan stanowiska pracy - ksiegowos¢ ptacowa jednostek obstugiwanych nalezy

w szczegolnosci,
7.1. Sporzadzanie listy ptac oraz prowadzenie obstugi ptacowej dla pracownikow

pedagogicznych i niebedgcych nauczycielami zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami

wynagradzania
7.2. Prawidlowe ustalenie i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia

spoteczne i zdrowotne.
7.3. Prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym
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7.4. Ewidencja osiagnietego poziomu wynagrodzen na poszczeg6lnych stopniach awansu
zawodowego nauczycieli

7.5. Naliczanie wynagrodzen dia jednostek obstugiwanych

7.6. Ewidencja dokument6éw placowych na podstawie, ktérych dokonano naliczen list plac
oraz potracen z list plac.

7.7. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem skladek na ubezpieczenia
spoteczne, oraz dokumentacji niezbednej do naliczenia emerytur i rent przez ZUS.

7.8. Prowadzenie rozliczeh podatkowych z Urzedem Skarbowym.

7.9. Ewidencja analityczna dla konta 234 - imienne kartoteki pobranych pozyczek
mieszkaniowych (pozyczkobiorcéw) - w zakresie jednostek wymienionych w pkt. 1.

7.10. Ewidencja wszystkich rodzajéw §wiadczen socjalnych  udzielonych
pracownikom i emerytom z zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych.
Prowadzenie imiennych kartotek tak, aby mozna bylo precyzyjnie okre$li¢ rodzaje
udzielonej pomocy i czy przystuguje zwolnienie z podatku, badZ naliczenie zaliczki z
tytutu podatku dochodowego oraz terminowe przekazanie nalezno$ci do Urzedu
Skarbowego - w zakresie jednostek wymienionych w pkt. 1.

7.11. Prowadzenie ewidencji imiennej nauczycieli dostosowanej do sporzgdzania
miesiecznych sprawozdan wg stopni awansu zawodowego;.
7.12. Sporzadzanie przelewdéw wynagrodzei na konta osobiste pracownikéw.

7.13. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac do GUS.

IV ZADANIA WYDZIALU INFRASTRUKTURY KOMUNALNE], OCHRONY
SRODOWISKA 1 GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki lokalami mieszkalnymi i innymi

nieruchomoéciami komunalnymi nalezy w szczegélnosci:

1.1. Prowadzenie ewidencji iloéciowo-warto$ciowej majatku trwatego.

1.2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przejeciem na mienie gminne nieruchomosci
w formie tzw. komunalizacji majatku .

1.3. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przejeciem nieruchomosci od oséb pranych i
fizycznych na rzecz gminy.

1.4. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez gming nieruchomosci w drodze
darowizny, zamiany lub wykonania prawa pierwokupu .

1.5. Prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacja oplaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego i uzytkowania nieruchomosci gruntowych .

1.6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lub zmiana wysoko$ci optaty rocznej.

1.7. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci gruntowych oraz
nieruchomoéci budynkowych i lokalowych.

1.8. Zatatwianie spraw zwigzanych z zbyciem nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu
0s6b prawnych,

1.9. Prowadzenie spraw z zakresu sprzedaZy prawa uzytkowania wieczystego.

36



1.10. Wsp6tpraca Zarzadcami Nieruchomosci oraz Wspélnotami Mieszkaniowymi w
zakresie kompetencji Gminy oraz nadzér nad dziatalnoscia w tym zakresie przez
Zaktad Ustug Komunalnych.

1.11. Nadzér nad dziatalnoscig Zaktadu Ustug Komunalnych w zakresie zleconym
przez zwierzchnikow.

132 Prowadzenie spraw bedacych w kompetencji Urzedu w zakresie ustalania taryf
za wode i $cieki.

1.13. Organizacja i nadzér PSZOK w ramach ustawy o utrzymaniu czystoSci i
porzadku w gminach .

1.14. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie prowadzenia
dziatalnosci zwigzanej z odbiorem odpadéw komunalnych.

1.15. Wykonywanie funkcji kierowniczej w ramach wydziatlu w zakresie organizacji
pracy, nadzoru merytorycznego oraz kontroli.

1.16. Wspétdziatanie z Referatem Finansowym w sprawach zwigzanych z
przyjmowaniem, wyptacaniem i egzekwowaniem naleznosci pienigznych z tytutu
gospodarowania nieruchomos$ciami.

1.17. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lub zmiang wysokosci optaty
roczne;j .

1.18. Prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
we wiasnos¢.

1.19. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustaleniem opfat czynszowych i
dzierzawnych z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi , uzytkowymi i gruntami .

1.20. Nadzorowanie gospodarki lokalami mieszkalnymi uzytkowymi oraz

prowadzenie spraw w przedmiotowym zakresie przypisanych do realizacji
bezposrednio przez Urzad .

1.21. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem pracy w zakresie  zatrudniania
bezrobotnych .

1.22. Wspétpraca ze Wspélnotami Mieszkaniowymi w zakresie kompetencji Gminy
oraz nadzér nad dziatalno$cia w tym zakresie wykonywang przez Zakiad Ustug
Komunalnych .

1.23. Koordynowanie spraw z zakresu wydzierzawiania nieruchomosci przez Zaktad
Ustug Komunalnych oraz nadzér realizacji w przedmiotowym zakresie .

1.24. Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z tworzeniem gminnych list
mieszkaniowych .

1.25. Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych ,
socjalnych i pomieszczen tymczasowych .

1.26. Obstuga Gminnej Komisji Mieszkaniowej oraz przygotowanie spraw do
rozpatrzenia przez tg Komisje .

1.27. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych udzieleniem ulg z tytutu najmu lokali

mieszkalnych i socjalnych .

2. Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego nalezy w szczegélnosci:
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2.1. Opracowanie projektéw planéw inwestycyjnych i remontowych oraz sporzadzanie
materialéw informacyjnych, sprawozdan i analiz w przedmiotowym zakresie dla
Burmistrza i Rady Miejskiej.

2.2. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z kompleksowym przygotowaniem procesu
inwestycyjnego lub remontowego oraz jego realizacjg - przygotowanie dokumentacji
terenowo - prawnej, projektowo-kosztorysowej, ztozenie wniosku o zabezpieczenie
srodkéw finansowych w budzecie gminy, zabezpieczenie wykonawstwa , nadzoru
odbioru .

2.3. Nadz6r nad przygotowaniem dokumentacji projektowo ~ kosztorysowej dotyczacej
budowy, modernizacji remontdéw oraz jej ocena.

2.4. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

2.5. Wydawanie na wniosek wnioskadawcéw oraz dla potrzeb wiasnych Urzedu wypisow
i wyryséw ze studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

2.6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

2.7. Prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z podzialem nieruchomo$ci.

2.8. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw.

2.9, Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z remontem kapitalnym i biezagcym budynkéw
administracyinych - przygotowanie dokumentacji terenowo - prawnej, projektowo-
kosztorysowej, zlozenie wniosku o zabezpieczenie $rodkéw finansowych w budzecie
gminy , zabezpieczenie wykonawstwa, nadzoru i odbioru w zakresie uzgodnionym ze
zwierzchnikami .

2.10. Prowadzenie catoséci spraw zwigzanych przygotowaniem i nadzorowaniem
inwestycji i remontéw obiektédw sportowych, kultury, remiz OSP oraz innych
zleconych przez zwierzchnikéw.

2.11. Przygotowanie materiatéw zwiazanych ze sporzadzeniem dokumentacji
przetargowej, wspéipraca w zakresie organizacji przetargéw ze stanowiskiem do
spraw zaméwien publicznych.

. Do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska, zieleni,

oczyszczania nalezy w szczegdlnosci:

3.1. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow .

3.2. Prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczeniem porzgdkowym nieruchomosci .

3.3. Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie kopalin.

3.4. Uzgadnianie dzialalno$ci z zakresu prawa geologicznego i gorniczege w zakresie
kompetencji gminy .

3.5. Prowadzenie catosci spraw z zaKresu organizacji miejsc , placow oraz punktow do
selektywnej zbiérki odpaddéw koemunalnych.

3.6. Wydawanie zezwolei na opréznianie zbiornikéw bezodplywowych .

3.7. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania gérnych stawek za odbiér nieczystosci

ptynnych .
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3.8. Prowadzenie spraw z zakresu likwidacji tzw. dzikich wysypisk i sktadowisk oraz
prowadzenie spraw z wigzanych z usuwaniem odpadéw z terenéw gminnych .

3.9. Prowadzenie catodci spraw zwigzanych wynikajacych z ustawy o odpadach oraz
ustawy o utrzymaniu czystoSci porzadku w gminach z wyjgtkiem prowadzenie
postepowan podatkowych - wymiaru nalezno$ci podatkowe;j .

3.10. Rozpatrywanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ulg
, rozktadania na raty , umarzania naleznosci oraz odraczania terminéw ptatnosci w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi .

3.11. Wspoétdziatanie z zarzgdcami obwodéw towieckich w zakresie opiniowania
rocznych planéw towieckich oraz w sprawach szkéd wyrzadzonych przez zwierzyne
towng.

3.12. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki ro$linnej , zwierzecej i gospodarki
wodne;j .

313, Wspotdziatanie ze Zwigzkiem Spétek Wodnych .

3.14. Prowadzenie spraw zwigzanych ochrong zwierzat domowych i bezdomnych .

3.15. Wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznanych za agresywne .

3.16. Prowadzenie spraw oraz wspéipraca ze stuzbami weterynaryjnymi i innymi
instytucjami w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych .

3.17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych .

. Do zadan stanowiska pracy ds. infrastruktury komunalnej, inwestycji i remontéw
nalezy w szczegélnosci:
4.1. Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu drég:
4.1.1. zaliczaniem drég gminnych do kategorii drog,
4.1.2. oznakowaniem drég,
4.1.3. zajeciem pasa drogowego,
4.1.4. lokalizacji zjazdu,
4.2. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég , chodnikéw,,
parkingéw i innych terenéw gminnych .
4.3. Wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw autobusowych.
4.4. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z o§wietleniem ulic i plac6w na terenie gminy
i miasta.
4.5. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoéci i porzadku na
terenie gminy i miasta.
4.6. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni, parkéw i innych
terenow zielonych.
4.7. Prowadzenie catodci spraw zwigzanych z administrowaniem, utrzymaniem i
rozbudowa cmentarzy komunalnych.
4.8. Prowadzeniem cato$ci spraw zwigzanych z utrzymaniem palc6w zabaw oraz budowa
nowych placéw zabaw.
4.9. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z utrzymaniem targowisk i miejsc do

prowadzenie handlu.
4.10. Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu tablic i stup6w ogloszeniowych.
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4.11. Programowanie, przygotowanie w zakresie formalnym i technicznym oraz
nadzorowanie procesu inwestycyjnego i remontowego w zakresie przystankow
autobusowych, cmentarzy komunalnych, placow zabaw , terenéw zielonych, parkow,
skwerdw , targowisk i miejsc do handlu pomnikéw i miejsc pamigci narodowej,
oéwietlenia ulicznego , oznakowania drég.

412, Przygotowanie materialéw zwigzanych ze sporzadzeniem dokumentacji
przetargowej, wspdtpraca w zakresie organizacji przetargdw ze stanowiskiem do
spraw zamoéwien publicznych .

4.13. Opracowanie projektow plandw inwestycyjnych i remontowych oraz
sporzadzanie materiatéw informacyjnych , sprawozdan i analiz w przedmiotowym
zakresie dla Burmistrza i Rady Miejskiej .

4.14., Prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z kompleksowym przygotowaniem
procesu inwestycyjnego lub remontowego oraz jego realizacja - przygotowanie
dokumentacji terenowo — prawnej, projektowo-kosztorysowej , ztoZzenie wniosku o

zabezpieczenie $rodkéw finansowych w budzecie gminy , zabezpieczenie
wykonawstwa , nadzoru i odbioru .

4.15. Nadzér nad przygotowaniem dokumentacji projektowo - kosztorysowej
dotyczacej budowy, modernizacji remontéw oraz jej ocena.

4.16. Prowadzenie caloici spraw zwigzanych budows , modernizacj i remontem
drég gminnych , chodnikéw, przepustéw i mostéw z wylgczeniem oznakowania
drogowego .

4.17. Prowadzenie ewidencji drog gminnych, miejskich i urzadzen na tych drogach ,

mostéw i przepustow drogowych .

4.18. Wspétpraca z zarzadami drég powiatowych , wojewddzkich w zaKresie
planowania realizacji remontow i modernizacji tych drog.

4.19. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb ludnosci w zakresie
zaopatrzenia w wodg¢.

4.20. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z przygotowanie i nadzorowaniem
realizacji inwestycji i remontéw w zakresie gospodarki wodno - kanalizacyjnej.

4.21. Zapewnienie na terenie gminy i miasta zasobéw i urzadzen do gaszenia
pozaréw.

422 Wspbtpraca przy opracowywaniu studium i miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego w  zakresie budowy drég , szlakéw
komunikacyjnych , inwestycji wodno - kanalizacyjnych prowadzonych przez gming .

4.23. Prowadzenie caloéci spraw zwiazanych z remontem kapitalnym i biezacym
budynkéw administracyjnych - przygotowanie dokumentacji terenowo - prawnej,
projektowo-kosztorysowej, ztozenie wniosku o zabezpieczenie srodkéw finansowych
w budzecie gminy, zabezpieczenie wykonawstwa, nadzoru i odbioru w zakresie
uzgodnionym ze zwierzchnikami.

4.24, Przygotowanie materialéw zwigzanych ze sporzgdzeniem dokumentacji
przetargowej, wspdtpraca w zakresie organizacji przetargéw ze stanowiskiem do

spraw zamowien publicznych.
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1. Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami

Komunalnymi nalezy w szczegélnosci:

1.1. Prowadzenie postepowant podatkowych zmierzajgcych do okreélenia zobowigzania
pienieznego z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunainymi zgodnie z
przepisami ustawy o utrzymaniu i czystoéci w gminach oraz ordynacji podatkowej.

1.2. Wspélpraca ze stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci podatkowej.

§18

Ramowy zakres dziatan okreSlony w § 17 zostanie w trybie decyzji kierownikéw
wymienionych wydzialéw podzielony na poszczegblne referaty i stanowiska pracy.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH ORAZ PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA SESJE |
POSIEDZENIA RADY MIE]JSKIE] I KOMIS]I

§19

POSTANOWIENIA WSTEPNE ORAZ OGOLNE ZASADY REDAKC]I PRZEPISOW GMINNYCH:
1, Projektami przepiséw gminnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1.1. Uchwat Rady Miejskiej zawierajagcych przepisy powszechnie obowiazujace na
obszarze miasta i gminy.
1.2. Zarzadzenia Burmistrza zawierajgcych przepisy porzagdkowe wydane w przypadkach
nie cierpigcych zwtoki, wymagajace zatwierdzenia przez Rad¢ na najblizsze] Sesjl.
1.3. Zarzadzenia, postanowienia i decyzje Burmistrza.
2. Projekty przepisow gminnych opracowujy Kierownicy wiaéciwych pod wzgledem
merytorycznym Referatéw, we wspéldziataniu z Radca Prawnym, ktéry opiniuje te

projekty.
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§ 20

1. Organy Gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace na terenie Gminy (przepisy
gminne)} w formie uchwat, zarzadzen, postanowien, decyzji.

2. Akty prawne ustanawiaja:

a) Rada Miejska w formie uchwat,
b) Burmistrz w formie zarzadzeh, postanowiet, decyzji.

3. Projekty aktéw wymienionych w ust. 2 przygotowuja wiasciwe kompetentne wydzialy,
referaty i samodzielne stanowiska. Przystapienie do opracowania aktu prawnego
nastepuje z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza, Burmistrza, Skarbnika.

4. Projekty uchwat Rady i zarzadzeni Burmistrza zawsze podlegajg uzgodnieniom
miedzywydziatowym oraz powinny uzyska¢ potwierdzenie i akceptacjg Skarbnika w
zakresie skutkéw finansowych i Sekretarza w zakresie organizacji, funkcjonowania
Urzedu i Gminy oraz poprawnosci procedury przygotowania, uchwalenia i wdrozenia
danego aktu.

5. Uzgodnienia, o ktérych mowa w pkt.4 powinny byé potwierdzone podpisem {parafka).
Ewentualne zastrzezenia i uwagi do projektu powinny by¢ zgtaszane w formie pisemnej.

6. Uzgodniony projekt uchwaly, zarzadzenia przekazuje sig¢ do zaopiniowania Radcy
Prawnemu, pod wzgledem zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa, po Czym
projektodawca przedkiada ten projekt do akceptacji Burmistrzowt.

7. Burmistrz po zapoznaniu sie z projektami uchwat, moze spowodowaé dokonanie zmian, a
nastepnie ostateczna tre$¢, przekazuje do zaopiniowania komisjom Rady.

8. Uchwaly i inne materialy na sesji Rady Miejskiej przedstawiaja: Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, kierownicy wydzialéw, referatéw, kierownicy jednostek
i zaktad6w budzetowych oraz upowaznieni pracownicy samodzielnych stanowisk.

9, Termin przygotowania uchwat i innych materiatéw wynosi, co najmniej 3 dni przed

posiedzeniem komisji statych Rady.

§21

Whnioskodawcy projektéw uchwat zobowiazani sa do przestrzegania nastepujacych zasad

przy ich redagowaniu i opracowywaniu:

1. Uktad tekstu uchwat i zarzadzeri powinien by€ przejrzysty a ich redakecja jasna i zwigzia,
natomiast tekst powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiada¢ zasadom
poprawnoéci i czystosci jgzyka polskiego oraz ohowiazujacym zasadom pisownL

2. Podstawe prawng uchwaty lub zarzadzenia powinny stanowil przepisy prawa
materialnego (ustawy i przepisy wykonawcze), kibre w sposéb wyraZny upowazniajg
Rade lub Burmistrza do wydania danego aktu. Przepisy podane w podstawie prawnej
powinny by¢ usystematyzowane kolejno wedtug ich rangi z podaniem pelnego tytuiu
powolywanego przepisu oraz nazwy organy, jego rocznika, numeru i pozycji ogtoszenia.
Przepisy gminne o szczegéinym znaczeniu moga mieé przed podstawg prawna krotki

wstep (tzw. preambute) okreslajacy znaczenie i cel wydania uchwaty lub zarzadzenia.
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. Uklad przepisow uchwaty lub zarzadzenia powinien by¢é przejrzysty. Wzgledna
przejrzystosé¢ uchwatly lub zarzadzenia wymaga jego podzielenia na paragrafy, z ktérych
kazdy wyraza samodzielng my$l, a w razie potrzeby réwniez na ustepy, punkty i litery.
Paragrafy, ustepy i punkty numeruje si¢ cyframi arabskimi.

. Wzory formularzy, zbiorcze wykazy | zestawienia oraz statuty, schematy i inne dane, nie
dajace sie umieSci¢ w postanowieniach aktu prawnege nalezy sporzadzi¢ w formie
zalacznikéw do uchwaly lub zarzadzenia.

. Do projektéw wazniejszych uchwat lub zarzadzen sporzadza sie jasne i zwiezle, a zarazem
wyczerpujace i konkretne uzasadnienie okreslajace cel, potrzebe ich wydania oraz
ewentualne finansowe skutki ich podjecia.

§22

. Sekretarz Gminy nadzoruje i odpowiada za prawidlowo$¢ procesu przygotowania,
uchwalania i wdrazania do realizacji wszystkich aktow prawnych.

. Akty z uwagami podlegajg zwrotowi projektodawcy celem poprawienia i/lub usuniecia
stwierdzonych wad.

. Sekretarz prowadzi rejestr przygotowywanych, przekazanych do uchwalenia i

uchwalonych aktow prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza.
. Koordynacje i nadzdér w zakresie trybu i zasad ewidencjonowania oraz organizacji

wykonania uchwat sprawuje Sekretarz, ktéry zobowigzany jest tez do prowadzenia
systematycznej kontroli w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie.

§ 23

. Rejestr i zbiory przepiséw gminnych dostepne s3 do powszechnego wgladu w Urzedzie.

. W zakresie okre§lonym ustawa przepisy gminne ogtasza si¢ w wojewdédzkim dzienniku
urzedowym, a inne publikuje si¢ w zakresie okreé§lonym odrebnymi przepisami lub w
oparciu o decyzje Burmistrza, Sekretarza.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA I TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
§ 24

. Sekretarz sprawuje ogéiny nadzor nad skuteczno$cia dziatania systemu kontroli

wewnetrzne;j,

. Zadaniem kontroli jest w szczegdlnoSci:

2.1. stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,

2.2. badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadaii wynikajacych z planu rozwoju i
budzetu gminy,

2.3. ujawnianie niewyKkorzystanych rezerw i niegospodarnosci,
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2.4. ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci,

2.5. wskazanie sposobéw 1 S$rodkéw umozliwiajacych usunigcie ujawnionych
nieprawidlowoéci i uchybieni, zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Urzedu, inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania

Systemn kontroli obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzng.

Kontrole zewnetrzng w zakladach i jednostkach budietowych podleglych Gminie

wykonuja, zgodnie z zakresem kompetencji, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy wydziatéw i

inne wskazane osoby,

Kontrole wewnetrzng wykonujg: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy

wydziatdow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglym,

§ 25

Programowanie i koordynacje dzialalno$ci kontrolnej oraz jej dokumentowanie w
Urzedzie i podleglych podmiotach sprawuja Sekretarz i Skarbnik Gminy | Miasta.
Dziatalnoé¢ kontrolna Urzedu oparta jest na rocznych planach kontroli.

Plan kontroli okre§la w szczegdlno$ci:

3.1. tematyke kontroli,

3.2. rodzaj kontroli,

3.3. termin przeprowadzenia kontroli,

3.4. osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli.

§ 26

Szczegétowe zasady oraz tryb organizacji wykonywania kontroli okresla w drodze
Zarzgdzenia Burmistrz.

A

ROZDZIAL VIII
PRZYJMOWANIE 1 ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 27
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja:
1.1. Rada Miejska - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikéw jednostek
organizacyjnych
1.2, Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadari wlasnych Gminy realizowanych przez
Urzad lub jednostki podlegte.
Skargi przyjmuje Burmistrz i Zastepca Burmistrza.
0 tym, czy otrzymane pismo jest skarga decyduje Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza.
Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Sekretariat.
Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) Sekretarz przekazuje wilasciwej koméree
organizacyjnej w celu udzielenia wyjaénien i przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt
odpowiedzi,
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ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]I

§ 28

. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okre$la Instrukcja Kancelaryjna ustalona w
sprawie wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w urzedach gmin.

. W zakresie dotyczagcym podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism stosuje sig
réwniez zawsze okre$lone niniejszym Regulaminem.

§ 29

. Rozstrzygniecia podejmuja:

1.1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w granicach dokonanego
podziatu zadan i udzielonych uprawnien,

1.2. podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu.

. Burmistrz osobiscie podpisuje:

2.1. zarzadzenia i postanowienia organu gminy,

2.2. pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym,

2.3. umowy w tym m.in.: umowy o pracg, zlecenia, na wykonawstwo inwestycji, na
dostarczenie materiatéw, ustugi $wiadczone na rzecz Urzgdu,

2.4. dokumenty zwiazane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika
stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

2.5. dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Paristwowej Inspekgji Pracy i Izby Skarbowej, w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami,

2.6. dokumenty zwigzane ze wspotpracg zagraniczng,

2.7. wnioski o nadanie odznaczen,
2.8. dokumenty kierowane do naczelnych organéw administracji rzadowej i

samorzadowej,

2.9. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu oséb,

2.10. odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw i radnych,

2.11. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

212 pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym m.in. przed
sadami i organami administracji publicznej,

2.13. odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

2.14. dokumenty dotyczace spraw obronnych,

2.15. inne pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi podpisami.
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. W przypadku nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w punkcie 1 podpisuje
Zastepca Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnoéci Sekretarz.

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pozostate sprawy wchodzace w sktad
podlegtych im referatow i stanowisk pracy.

. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw referatéw oraz pracownikéw do podpisywania
decyzji, pism i dokumentow.

. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika wydziatu,

. Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na kKoficu tekstu projektu z lewe] strony.

. Umowy oraz inne dokumenty, mogace spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

ROZDZIAL X

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE
§ 30

. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na wydzialy, referaty i poszczegblne stanowiska oraz wytyczeniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadah.

. Podstawe planowania dziatalnodci Urzedu stanowig zadania nie majgce charakteru

czynnoéci rutynowych powtarzalnych, a dajacych si¢ okresli¢ w horyzoncie czasowym

wynikajacym w szczegdlnosci z:

2.1, zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej,

2.2, uchwat Rady Miejskiej,

2.3. postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrywanych przez organy
Gminy i przyjetych przez nie do realizacji,

2.4. nastepstw czynnosci podjetych przez Burmistrza w sprawach nie cierpigcych zwloki
zwigzanych z bezposrednim zagroZeniem interesu publicznego nalezacych do
kompetencji Gminy,

2.5. budzetu Gminy,

2.6. uchwat i postanowien Starostwa Powiatowego i Sejmiku Samorzadowego dotyczacych

Gminy.
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ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31

1. Integralng czes$¢ niniejszego regulaminu stanowig zatgczniki okreslajgce:

1.1. regulamin pracy - zat.nr 1,
1.2. Schemat - Struktura Organizacyjna Urzedu - zat. nr 2,
2. Obowiagzujacg wyktadnie przepiséw niniejszego Regulaminu ustala Sekretarz, natomiast

sprawy zwigzane ze sporami kompetencyjnymi rozstrzyga Burmistrz.
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I

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Weglificu

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY I MIASTA WEGLINIEC

Postanowienia ogolne:

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

II

- pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz podstawg nawigzania stosunku pracy, zatrudnionego
w Urzedzie Gminy i Miasta Wegliniec,

pracodawcy, urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Weglincu,
Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu,

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzegdzie Gminy i Miasta w Weglincu.

§3
Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu.
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:

a. Sekretarz Gminy i Kierownicy wydziatow.

Obowiazki pracodawcy:
§ 4

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, pracownik do spraw kadr jest obowigzany:

1.
2.

skierowac pracownika na wstegpne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy,
skierowa¢ do stanowiska odpowiedzialnego za bezpieczenstwo i higieng¢ pracy na

przeszkolenie wstgpne, ogolne, stanowiskowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowe;j,



3.

zapozna¢ pracownika z regulaminem  pracy, a oéwiadczenie  pracownika
o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone W podpis pracownika i datg, dotaczy¢
do akt osobowych pracownika,

umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawa 0 pracownikach samorzadowych,
Kodeksem Pracy oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta

w Weglincu.

§5

Podstawowymi obowigzkami pracodawcy sg:

1.

zaznajomicnie pracownikow podejmuy acych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniv  ich  uzdolnien

i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

&

@ NS W

prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w  zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,

ulatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokojenie w miarg posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

prowadzenie dokumentacji W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

10. wplywanie na ksztattowanie w urzgdzie zasad wspbizycia spotecznego.

I Obowigzki pracownikéw:

§6

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1.
2.
3

przestrzeganie prawa,
wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
informowanie organéw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentdw

znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,



4. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz kontaktach z obywatelami,

5. zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

6. stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

7. przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzgdzie,

8. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

9. przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

10. dbanie o dobro urzgdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

11. przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

12. przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.

IV Czas pracy:
§7

Kazdy pracownik jest obowiazany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go

w pelni na wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych.

§8

1. Tygodniowa norma czasu pracy wynosi przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin.

3. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku. Dobowy rozklad czasu pracy pracownikoéw
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy w poszczegdlnych dniach ksztaltuje sie
nastepujaco:

a. w poniedzialek od godz. 7°° do godz. 16°°.
b. od wtorku do czwartku od godz. 7°° do godz. 15°°.
c. w piatek od godz. 7°° do 14°°.
4. Pracownik jest obowiazany stawi¢ si¢ w urzedzie w takim czasie, aby o godzinie

rozpoczecia pracy byl gotéw do wykonywania swoich obowigzkow.



. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany wainymi przyczynami, pracodawca
moze wyrazié zgode na inne godziny rozpoczynania i koficzenia pracy, jezeli nie zakloci
to normalnego funkcjonowania urzedu.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

. Przybycie do pracy pracownicy sa obowiazani potwierdzi¢ pedpisem w liscie obecnosci

znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Interesanta urzedu.

8§89

. Pracownicy uprawnieni s3 do korzystania z 15-minutowej przerwy w pracy na positek.

. Czas rozpoczgcia 1 zakoficzenia przerwy ustalaja dla podleglych pracownikow
Kierownicy poszczegdlnych Wydzialow, Referatow, a dla samodzielnych stanowisk

Sekretarz, badz Skarbnik Gminy.
§ 10

Pora nocna obejmuje czas od godziny 22% do godziny 6%

§ 11

. Przebywanic pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub

w dniach wolnych od pracy moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych wypadkach, po

uzyskaniu zgody Burmistrza, bagdz Sekretarza Gminy.

. Od wymogow okreslonych w ust. | zwalnia sig nastepujace osoby:

a. Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC i Zastepce Kierownika USC, w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. | i 2 maja obowigzek wpisania swojej obecnosci

w urzedzie po godzinach pracy do ewidencji znajdujgcej si¢ w Biurze Obshugi Interesanta.

V Organizacja i dyscyplina pracy:

§ 12
1. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ na liscie obecnosei fakt punktualnego
przybycia do pracy. Podpisanie listy za dziei ubiegly Jub na dzief nastepny, jak réwniez

za innego pracownika jest niedopuszczalne.



2. W razie spoznienia pracownik sklada ustne usprawiedliwienie bezposrednim
przelozonym. Trzykrotne spoZnienie w miesigcu pracownik zobowigzany jest wyjasnic¢
pisemnie.

§13
Pracownik nie moze opusci¢ stanowiska pracy w czasie pracy bez uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego.

§ 14
Kazdorazowe wyjscie z Urzedu w godzinach pracy w celach stuzbowych nalezy odnotowac

w ewidencji wyjs$¢ stuzbowych, ktora znajduje si¢ w sekretariacie.

§ 15

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw rodzinnych lub osobistych, jezeli nie moga by¢ one zalatwione w czasie wolnym od
pracy. Warunkiem tego zwolnienia jest umotywowany wniosek pracownika i zgoda

bezposredniego przelozonego.

2. Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, winien by¢ odnotowany w ewidencji
wyjs$¢ prywatnych, ktéra znajduje si¢ w sekretariacie.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czasem odpracowania nie jest praca

w godzinach nadliczbowych.

§ 16
Pracownik, ktory uzyskal zgode¢ na opuszczenie stanowiska pracy, obowigzany jest
poinformowa¢ wspoétpracownikow o godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik zajmuje
pomieszczenie sam, obowigzany jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje o okresie

nieobecnosci i pelnionym zastgpstwie.

§17

Sposéb usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od
pracy okresla obwieszczenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 wrzes$nia 2014 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej



w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom

zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 1. poz. 1502).

§18
Pracownik jest obowiazany dbaé o porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy
i nalezycie zabezpieczaé zaréwno stanowisko pracy, jak i pomieszczenia pracy po
zakoficzeniu pracy.

§ 19
Po zakohiczeniu godzin pracy pracownik obowigzany jest:
1. pozamyka¢ biurko i szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym przez

przelozonego,
2. zamknaé pokéi, a klucze pozostawi¢ w sekretariacie,

3. niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz drzwi w czasie nieobecnodci

pracownikéw w pomieszczeniu biurowym,

§ 20

Zabroniony jest wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzgdu w stanie po uzyciu
alkoholu, jak réwniez wnoszenie alkoholu na teren Urzgdu i spozywanie alkoholu w czasie

pracy, jak i na terenie zakladu pracy.

§ 21
Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz palenia tytoniu na konferencjach, naradach,

w pomieszczeniach pracy, korytarzach.

VI Urlopy pracownicze:
§ 22
1. Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikom zatwierdza Kierownik Wydziatu
w terminie do 15 grudnia danego roku, biorac pod uwagg potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy oraz wnioski pracownikéw i podaje

do wiadomosci pracownikow.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopdw.



§23

1. Pracownik jest obowigzany zlozy¢ pisemny wniosek o udzielenie urlopu
wypoczynkowego ze wskazaniem dnia rozpoczecia 1 zakonczenia urlopu z
wyprzedzeniem, co najmniej 2 dni przed planowana data rozpoczgcia urlopu.

2. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej pozytywnej opinii
bezposredniego przelozonego i adnotacji pracodawcy o wyrazeniu zgody na urlop
wypoczynkowy w takim terminie.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, co najmniej jedna czesé¢

urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 24

1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.
2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb

pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zakldcenia toku

pracy.
§ 25

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw udziela si¢ pracownikowi do

30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego.

§ 26

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego na jego pisemny wniosek.

§ 27
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi réwniez urlopu bezptatnego w celu wykonywania
pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu

miedzy pracodawcami pod warunkiem, ze pracownik wyrazi na to zgod¢ na pismie.



VII. Wyplata wynagrodzenia za prace:

§ 28
1. Wrynagrodzenie za pracg pracownika przekazywane jest na jego rachunck
oszczedno$ciowo - rozliczeniowy raz w miesigcu, najpéZniej w ostatnim dniu miesigca.
2. Wydzial Finansowy jest obowigzany do przekazania pracownikowi na jego wniosek
odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie skladniki jego wynagrodzenia za praceg.

3. Pracownik ma prawo wgladu do swojej dokumentacji ptacowe;] i do akt osobowych.

VIII. Prace zabronione kobietom:

§ 29
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz prac zabronionych kobietom okreéla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
z dnia 13 pazdziernika 2015 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wykazu prac
szczegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz. U. z 2015 poz. 1737

z pézn. zm. ).

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 30
Pracodawca i pracownik zobowigzani sg do s$cislego przestrzegania przepisow zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowej.

§31
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstgpnemu i stanowiskowemu
szkoleniu ogélnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie

przeciwpozarowej. Podlegaja rowniez szkoleniom ckresowym w czasie frwania zatrudnienia.



§ 32

Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z wykonywang przez

niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami

§ 33

Wszyscy pracownicy podlegaja profilaktycznym wstepnym, kontrolnym i okresowym

badaniom lekarskim.

§ 34

1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku: palacz, konserwator, pracownik
gospodarczy, kierowca, sprzataczka przystuguje nieodptatna odziez i obuwie robocze.

2. Rodzaje odziezy i obuwia roboczego, przystugujacych na okreslonych stanowiskach
pracy, a takze okresy ich uzytkowania okresla sie odrebnie.

3. Burmistrz w drodze zarzadzenia wyznaczy stanowiska pracy, ktérym przystuguje odziez
i obuwie robocze.

4. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego spelniajace wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.

5. Pracownikowi, ktéremu przyshuguje odziez i obuwie mozna wyplaci¢ ekwiwalent

pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

X. Nagrody i wyréznienia;

§ 35

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczeg6lnie
do wykonywania zadan Urzgdu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.

2. Na system motywacyjny skiadajg si¢ bodZce o charakterze:

a. ekonomicznym jak: dodatek specjalny, nagrody pieni¢zne,

b. niematerialnym jak: odznaczenia, listy gratulacyjne, pochwaly i wyr6znienia,



3. Przy wnioskowaniu o nagrody lub wyréznienia dla pracownikow przelozeni powinni
dokonywa¢ wszechstronnej, rzetelnej i obiektywnej analizy wartosci oraz zastug
kandydata.

4. Przy wnioskowaniu 0 nagrody nalezy mie¢ na uwadze:

a. zréznicowanie nagrod w  zaleznodei od wynikéw pracy poszczegdlnych
pracownikdw,
b. unikania traktowania nagréd, jako pomocy socjalne;j.

XI Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow:

§ 36

1. Za nie przestrzeganie przez pracownikdéw ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisdw bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych stosuje si¢ nizej wymienione kary:

a. kare upomnienia,
b. karg nagany.

2. Wobec pracownika, ktéry nie przestrzega przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, opuszcza pracg¢ bez usprawiedliwienia, stawia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywa alkohol w czasie pracy, Burmistrz moze
zastosowad:

a. karg upomnienia,
b. karg nagany,
¢. kare pienigZng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosei, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigte] czeéci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty.

§ 37

Naruszenie obowigzku trzezwosci stanowi podstawe do rozwigzania umowy o pracg bez

wypowiedzenia z winy pracownika.



§ 38
1. Tryb nalozenia kary porzadkowej, odwolania sie od nalozonej kary porzadkowej, a takze

uznania kary za niebylg reguluje rozdzial VI dzialu czwartego Kodeksu Pracy.
2. Tryb rozwigzania umowy o pracg i sposdb wniesienia odwolania od wypowiedzenia
umowy o prac¢ do Sadu Pracy reguluje rozdziat Il dziatu drugiego Kodeksu Pracy.

§ 39

Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé porzadkowa Iub dyscyplinarng za naruszenie
obowigzkow pracownika.
§ 40
1. Karg porzagdkowa upomnienia za przewinienia mmniejszej wagi wymierza bezposredni
przelozony pracownika samorzadowego 1 zawiadamia go o tym na pismie.
2. Pracownik moze w ciagu trzech dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu

edwolac si¢ do Burmistrza, ktory decyduje o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu.

§ 41

1. Karami dyscyplinarnym sg:
nagana,
b. nagana z ostrze2eniem,
c. nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwéch lat od
wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,
d. przeniesienia na nizsze stanowisko,
e. wydalenie z pracy w Urzedzie.

2. W sprawach dyscyplinarmych orzekaja komisje dyscypliname I i Il instancji.

3. Komisja dyscyplinarna I instancji sklada si¢ z czlonkéw wybranych przez Rade Miejska
sposrod pracownikéw samorzadowych, z wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru 1 umowy o prace.

4. Komisja dyscyplinama II instancji skfada si¢ z czionkéw wybranych przez Rade Miejska.

5. Czlonkéw komisji dyscyplinarnych wybiera sie na okres kadencji Rady.

6. Rzecznika dyscyplinarnego wyznacza Burmistrz, sposréd pracownikéw mianowanych,



XII. Przepisy koncowe:
§ 42

Zmiany w regulaminie pracy dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalania.

§ 43

1. W sprawie skarg, wnioskow i zazalen Burmistrz Gminy i Miasta przyjmuje pracownikéw
codziennie.

2. Burmistrz Gminy i Miasta przyjmuje mieszkancow miasta i gminy w kazdy

poniedziatek, za wyjatkiem $wiat od godziny 8°° do godziny 14°°.

3. Sekretarz przyjmuje interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 44

W sprawach skarg nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzagdowych i przepisy ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r., Kodeks Pracy oraz niektére przepisy o pracownikach samorzadowych i

panstwowych.

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2017 r.

Stanistaw Mikeidjczy



