Zarzadzenie Nr 7/2026
Woéjta Gminy Ploskinia
z dnia 28 stycznia 2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ploskini

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku — o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 2025r. poz. 1153 ze zm.)

Woéjt Gminy Ploskinia zarzadza, co nastepuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ptoskini stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Akty prawne wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego
zachowujg moc obowigzujgca.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ptoskinia

§4

Tracg moc;

1) Zarzadzenie Nr 54/2023 Wojta Gminy Ptoskinia z dnia 31 lipca 2023r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ptoskinia.

2) Zarzadzenie Nr 64/2024 Woéjta Gminy Ptoskinia z dnia 28 czerwca 2024r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ptoskinia.

3) Zarzadzenie Nr 10/2025 Woéjta Gminy Ptoskinia z dnia 23 stycznia 2025r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ptoskinia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzania od 2 lutego
2026 r.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2026
Wojta Gminy Ptoskinia z dnia 28.01.2026r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PLOSKINI

§ 1.

Urzad Gminy w Ptoskini zwany dalej urzedem realizuje zadania:

1.

2.
3.

wtasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym,

Zlecone ustawami i przez organy administracji rzgdowej,

wynikajgce z innych ustaw szczegodlnych lub porozumien zawartych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego lub zwigzkami.

§ 2.

. Pracg urzedu kieruje Waéjt Gminy.

Wojt Gminy sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem placéwek oswiatowych.
Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace urzedu.

§ 3.

. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje zadania

okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.
Urzad ma siedzibe w miejscowosci Ptoskinia w budynku nr 8.
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

§ 4.

W sktad urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska i referaty:

1.

© N Ok WDN

Wjt Gminy - 1 etat

Sekretarz Gminy - 1 etat

Skarbnik Gminy - 1 etat

Referat Finansowy - 7 etatéw

Referat Spraw Obywatelskich — 3 etaty

Referat Inwestycji — 5 etatow

Samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci szkot — 1 etat

Stanowiska pracownikow obstugi:
1) konserwator - 5 etatow
2) kierowca-operator maszyn specjalnych — 1 etat
3) kierowcy smochodow (w tym ododelegowani do OSP) - 1 etat
4) sprzataczka — 1/2 etatu

Razem ilos¢ etatow — 26 V-.
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§ 5.

W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1. Kierownik Referatu Finansowego, ktérego funkcje petni Skarbnik Gminy.
2. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, ktérego funkcje petni Sekretarz Gminy.
3. Kierownik Referatu Inwestycji.

§ 6.
Referaty prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Rady Gminy i
Wdjta Gminy oraz zadania, o ktorych mowa w § 1 pkt 1-3 niniejszego regulaminu.

§7.
Do zadan wspolnych realizowanych na wszystkich administracyjnych stanowiskach
pracy nalezg w szczegdlnosci:

1) zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

3) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organami scigania i wymiaru
sprawiedliwosci,

4) opracowywanie propozycji projektéw aktdow normatywnych organéw gminy oraz

projektow wieloletnich programdw rozwoju gminy, w zakresie swojego dziatania,

przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informaciji i sprawozdan,

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wtasnych i zleconych,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wtasciwosci kompetencyjnej,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie spraw

nalezgcych do kompetenciji stanowiska,

9) przygotowywanie projektéw aktow prawnych oraz projektdw uchwat i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

10)realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzeh Wojta
Gminy,

11)zapewnienie sprawnej, kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantéw,

12) przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

13) przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy,

14) usprawnianie organizacji, form i metod pracy stanowiska, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia procedury zatatwiania spraw obywateli,

15) przejawianie szczegolnej troski o ochrone mienia gminnego,

16) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,

17) wspotpraca miedzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia
spojnosci dziatania urzedu oraz kompleksowego zatatwiania spraw,

18) znajomos$¢ obowigzujgcych przepisbw prawa z zakresu swoich obowigzkéw i
kompetenciji,

19)przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

20)udzielanie informacji publicznej,
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21)wytwarzanie informacji publicznej dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i
strony internetowej Urzedu Gminy.

§ 8.
Woéjt Gminy
Do zadan Wojta nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem Gminy,
w szczegolnosci;

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg zadan ikompetencji Wojta
okreslonych w przepisach prawa,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) realizacja zadan nalezacych do kompetencji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek  organizacyjnych  Urzedu oraz
organizowanie wspotpracy,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

9) upowaznianie Sekretarza iinnych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

10) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od osoéb zobowigzanych do
sktadania takich oswiadczen,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§9.
Referat Finansowy

1. Referat Finansowy stanowig: Skarbnik Gminy, petnigcy funkcje kierownika referatu
oraz nizej wymienione stanowiska pracy:

1) Dochody i wydatki budzetowe,

2) Dochody budzetowe oraz obstugi finansowo-ksiegowej Centrum Opiekunczo-

Mieszkalnego,
3) Kasa i dochody budzetowe,
4) Ptace i rozliczanie podatkow,
5) Wymiar podatkéw i optat,
6) Zarzadzanie srodkami trwatymi i gospodarkg odpadami,
7) Dochoddéw i windykacji gospodarki wodno-kanalizacyjnej.

2. Do zadan wykonywanych przez Skarbnika Gminy i pozostatych pracownikow
zatrudnionych w tym referacie nalezg sprawy wynikajagce z ustaw: o finansach
publicznych, o rachunkowos$ci, ordynacja podatkowa, kodeks postepowania
administracyjnego, o podatkach i o ptatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku
dochodowym od os6b fizycznych, o podatku VAT, optacie skarbowej, o wychowaniu w
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trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ordynacja podatkowa, o podatkach i
optatach lokalnych, o podatku rolnym, o odpadach, kodeks pracy oraz aktéw
normatywnych organéw Gminy.

Do zadan stanowiska — Skarbnik Gminy w szczegdélnosci nalezy;

1) opracowywanie projektu budzetu gminy na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa oraz aktow prawa miejscowego,

2) zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi i
zasilajgcymi,

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie do Rady Gminy i Wéjta Gminy
w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego wykorzystania srodkow,

4) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

5) dokonywanie okresowych i biezgcych analiz realizacji budzetu gminy,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i sprawowanie nadzoru nad
prowadzeniem rachunkowosci jednostki,

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z budzetem gminy,

10)organizowanie i przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zgodny z
ustawg o rachunkowosci,

11)nadzoér oraz kontrola jednostek organizacyjnych gminy w zakresie gospodarki
finansowej,

12)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Olsztynie oraz lzbami i
Urzedami Skarbowymi,

13)wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy.

Do zadan stanowiska ds. dochodéw i wydatkéw budzetowych w szczegdlnosci
nalezy;

1) prowadzenie syntetyki i analityki i wydatkbw budzetowych i  funduszy
celowych,

2) prowadzenie syntetyki i analityki dochodoéw budzetowych,

3) prowadzenie analityki (ewidencji  ksiegowej) pobranych  dochoddéw

budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji

rzgdowej w tym: za dowody osobiste, udostepnianie danych osobowych,

zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego. Przekazywanie w terminie

ustawowym pobranych z wymienionych tytutéw dochodéw do organu,

dekretowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych w zakresie wydatkéw,

miesieczne zamykanie i uzgadnianie urzgdzen ksiegowych,

prawidtowos¢ udokumentowania wydatkow pod wzgledem rachunkowym,

prowadzenie ksigg kontowych zobowigzan, zaangazowania wydatkow,

zasilanie jednostek podlegtych, uzgadnianie stanu $rodkow do nich

przekazanych oraz sporzgdzanie sprawozdawczo$ci o dotacjach,

9) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Z.F.S.S.,

oo ~NO O b
N— N N N N
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10)biezgca kontrola zgodnosci stanu faktycznego i wyposazenia ze stanem
ksiegowym,
11)sporzgdzanie sprawozdawczosci.

Do zadan stanowiska ds. dochodéw budzetowych stanowisko polgczone ze
stanowiskiem obstugi finansowo-ksiegowej Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w szczegolnosci nalezy;

z zakresu Urzedu Gminy
1) prowadzenie analityki dochodéw budzetowych, podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, czynszu dzierzawnego mienia komunalnego, sprzedazy
sktadnikéw majgtkowych i wieczystego uzytkowania,
2) prowadzenie konto kwitariuszy dla poszczegolnych sotectw,
3) rozliczanie sottyséw z zainkasowanych wpfat i kontrola rachunkowa,
4) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dochodow budzetowych w tym rowniez o
zobowigzaniach i naleznosciach,
z zakresu Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Ptoskini,
) przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa Faktur VAT i rachunkow,
) przygotowywanie przelewow i terminowe ich przekazywanie do Banku (przekaz
elektroniczny),
4) ksiegowanie na kontach syntetycznych, analitycznych, sporzgdzanie zestawien
obrotéw i sald,
5) sporzgdzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej, rocznej,
6) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposéb okreslony instrukcjg kancelaryjna,
7) kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego.

W N

Do zadan stanowiska ds. kasy i dochodéw budzetowych w szczegdlnosci nalezy;

1) prowadzenie operacji kasowych,

2) przyjmowanie wptat w pomieszczeniu kasy i odprowadzanie gotéwki do Banku

Spoétdzielczego w Ptoskini,

sporzadzanie raportéw kasowych,

prowadzenie ewidencji drukdw sScistego zarachowania,

ksiegowanie dochoddéw nieprzypisanych,

dokonywanie przypiséw i ksiegowanie wptat w podatku od srodkéw

transportowych i optat od posiadania psa,

7) biezgce prowadzenie ksigg inwentarzowych,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dochoddéw nieprzypisanych,

9) obliczani skutkow finansowych z tytutu obnizania ustawowych stawek
podatkowych oraz zwolnien i ulg w zaptacie podatkow udzielonych przez gmine,

10)rejestrowanie zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz wyliczanie optat za
korzystanie z tych zezwolen,

11)ksiegowanie wptat czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz opfat c.o.
strona 6
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Do zadan stanowiska ds. ptace i rozliczanie podatkéw w szczegélnosci nalezy:

z zakresu Urzedu Gminy:

1)
2)
3)

sporzgdzanie list ptac,
zbieranie dokumentacji dotyczgcej ptac,
prowadzenie dokumentacji dot. podatku dochodowego:

a)zbieranie oswiadczen od pracownikow,
b)sporzgdzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych,
c)rozliczanie roczne pracownikow.

sporzgdzanie przelewow potrgcen od ptac, deklaracji rozliczeniowej i przelewow
dla ZUS,

obliczanie sktadek na PFRON, sporzadzanie deklaracji i przelewoéw wptat na
PFRON,

rozliczanie telefonéw przekazanych w uzytkowanie pracownikom Urzedu Gminy
w Ptoskini,

sporzgdzanie zestawien obrotow wewnetrznych,

rozliczanie delegacji wyjazdow stuzbowych pracownikow urzedu,

przygotowywanie przelewéw i terminowe ich przekazywanie do Banku (przekaz
elektroniczny),

10)prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy,
11)sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych gminy.

z zakresu Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego:

1)

sporzadzanie list ptac, oraz potrgcen od ptac i przekazywanie do zaksiegowania osobie
odpowiedzialnej za obstuge finansowo-ksiegowg Centrum Opiekuhczo-Mieszkalnego w
Ptoskini,

2) prowadzenie dokumentacji dot. podatku dochodowego:

a) sporzgdzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych,
b) rozliczanie roczne pracownikow.

3) przygotowywanie i wysytanie deklaracji rozliczeniowej do ZUS,
4) obliczanie sktadek na PFRON, sporzadzanie deklaracji i przelewdw wptat na PFRON,

5)

6)
7)
8)
9)

rozliczanie delegacji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Centrum Opiekunczo
Mieszkalnego w Ptoskini,

zbieranie dokumentacji dotyczgcej ptac,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

wydawanie zadwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjng,

10) opracowywanie wymaganych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
11)wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw podatkowych, przepiséw z zakresu

ubezpieczen spotecznych i innych przepiséw zwigzanych z wynagrodzeniami.

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkoéw i optat w szczegolnosci nalezy:
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1) wymiar podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych i prawnych w
wnioskowanie podatku rolnym, lesnym i od nieruchomosci,

2) wystawianie nakazow pfatniczych,

3) prowadzenie rejestru wymiarowego w zakresie tgcznego zobowigzania
pienieznego, podatku rolnego i podatku od nieruchomosci,

4) przygotowywanie decyzji Wojta Gminy w sprawach o umorzenie, odroczenie lub
roztozenie na raty naleznosci podatkowych,

5) sprawowanie nadzoru podatkowego pod katem zgodnosci wykazow
nieruchomosci ze stanem faktycznym,

6) sporzadzanie protokotéw o stanie majgtkowym przy podaniach o umorzeniu
zalegtosci podatkowych,

7) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow,

8) sporzagdzanie wykazow podatnikéw, ktérym umorzono podatek rolny,

9) Scista wspétpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosci w zakresie
aktualizacji stanu gruntow,

10)prowadzenie dokumentac;ji i opracowywanie projektow decyzji Wojta Gminy w
sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

11)obliczanie skutkéw finansowych z tytutu obnizenia ustawowych stawek
podatkowych oraz zwolnien i ulg w zapfacie podatkéow udzielonych przez Gmine,

12)sporzadzanie informacji o utraconych dochodéw Gminy z tytutu zwolnien
ustawowych udzielonych ulg,

13)opracowanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z pomocy

publicznej i pomocy de minimis,

wystawiane i prowadzenie ewidencji upomnien,

wystawianie i prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych,

wystawianie i prowadzenie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej,

przygotowywanie zgody na umorzenie, odroczenie lub rozktadanie ptatnosci na

raty, naleznosci innych niz podatki i optaty,

18)stosowanie oraz naliczanie optaty prolongacyjnej w przypadku odroczenia
terminu ptatnosci lub roztozenia na raty naleznosci lub zobowigzan.

14
15
16
17

S N SN N

Do zadan stanowiska ds. zarzadzania srodkami trwalymi i gospodarka odpadami
w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie analityki dochodéw budzetowych w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi.

2) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dochodoéw budzetowych gospodarki
odpadami, w tym réwniez o zobowigzaniach i naleznosciach,

3) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i materiatdw stanowigcych mienie
gminy,

4) przygotowywanie dokumentu OT zwigzanego z przyjeciem srodkoéw trwatych do
uzytkowania,

5) prowadzenie ewidencji ilosciowej drobnego wyposazenia,

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych,
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7) biezaca kontrola zgodnosci stanu faktycznego wyposazenia ze stanem
ksiegowym,

8) prowadzenie dokumentacji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych w
uzytkowaniu dla Urzedu Gminy,

9) dokonywanie aktualizacji, amortyzacji (umorzen) srodkéw trwatych zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

10)sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie ruchu srodkow trwatych,

11)przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
prawidtowe rozliczenie inwentaryzacji (wycena oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych),

12)rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego
poszczegolnych jednostek,

13) prowadzeni analityki materiatéw i przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu,

14)sporzadzanie zestawienia obrotu i sald celem sporzgdzenia sprawozdawczosci,

15) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy,

16)sprawowanie nadzoru i kontroli podmiotow odbierajgcych odpady komunalne
wpisanych do rejestru pod wzgledem przestrzegania przepisow prawa oraz
spetniania stawianych wymagan,

17)sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym dziataniem systemu odbioru

odpadow komunalnych,

18) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie
ustalenia wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec
wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie wywigzali sie z obowigzku ztozenia
deklaracji o wysokosci optaty albo powstania uzasadnionych watpliwosci, co do
danych zawartych w ztozonej przez niego deklaraciji,

19)prowadzenie  ewidencji  deklaracji zobowigzanych  podmiotéw  oraz
przygotowywanie analiz, sprawozdawczosci z tego zakresu,

20)obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,

21)sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT i przekazywanie podatku VAT.

Do zadan stanowiska ds. dochodoéw i windykacji gospodarki wodno-
kanalizacyjnej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie syntetyki i analityki dochodow budzetowych zwigzanych z
gospodarkg wodno-kanalizacyjna,
2) przekazywanie w terminie ustawowym dochodéw zwigzanych z gospodarkag
wodno-kanalizacyjng do organu,
3) miesieczne zamykanie i uzgadnianie urzgdzen ksiegowych,
4) wystawianie faktur VAT i rachunkow,
5) prowadzenie windykacji gospodarki wodno-kanalizacyjnej oraz gospodarki
odpadami komunalnymi min. :
- wystawiane i prowadzenie ewidencji upomnien,
- wystawianie i prowadzenie ewidencji tytutbw wykonawczych,
- wystawianie i prowadzenie wnioskéw o wpis hipoteki przymusowej,
6) przygotowywanie zgody na umorzenie, odroczenie lub rozktadanie ptatnosci na
raty, naleznosci zwigzanych z gospodarkg wodno-kanalizacyjng,
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7) stosowanie oraz naliczanie opfaty prolongacyjnej w przypadku odroczenia
terminu ptatnosci lub roztozenia na raty naleznosci lub zobowigzan,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dochodéw budzetowych w tym réwniez o
zobowigzaniach i naleznosciach (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) oraz
biezgcych zestawien czy informacji.

§ 10.
Referat Spraw Obywatelskich

1. Referat Spraw Obywatelskich stanowi Sekretarz Gminy, petnigcy funkcje
kierownika referatu oraz nizej wymienione stanowiska pracy:
1) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
2) Ewidencja ludnosci i dowody osobiste,
3) Kancelaryjne.

2. Do zadan wykonywanych przez Sekretarza Gminy i pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach w referacie nalezg sprawy wynikajgce z ustaw: o samorzgdzie gminnym,
Kodeks wyborczy, prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, kodeksu cywilnego, o zmianie imion i nazwisk, o pracownikach
samorzgdowych, o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego, ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o ochronie informacji
niejawnych, o ochronie danych osobowych, o przeciwdziataniu alkoholizmowi i
wychowaniu w trzezwosci, o ochronie przeciwpozarowej, o urzedowych nazwach
miejscowosci, o funduszu soteckim oraz aktdéw normatywnych organéw Gminy.

Do zadan stanowiska - Sekretarza Gminy w szczegoélnosci nalezy:

1) zastepowanie Wéjta Gminy w Ptoskini w czasie jego nieobecnosci lub czasowej
niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,

2) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych, zaswiadczen i
poswiadczen urzedowych,

3) prowadzenie dokumentacji jednostek organizacyjnych gminy, dokumentacji
organu prowadzgcego szkoty,

4) opracowanie regulaminow i projektow zmian struktury organizacyjnej Urzedu,

5) wykonywanie czynnosci przypisanych Wajtowi przy organizacji wyboréw,

6) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla kierownikow referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy,

7) weryfikacja urzedowego nazewnictwa miejscowosci i prowadzenie dokumentacji
w sprawie tworzenia, znoszenia i zmiany nazw miejscowosci,

8) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg uchwat Rady,

9) nadzér nad udzielaniem przez Gmine zaméwien publicznych,

10)nadzorowanie terminowosci i przestrzegania stosowania zasad zgodnos$ci z
prawem zatatwianych przez Urzad spraw indywidualnych,
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11)nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw
jednostek organizacyjnych,

12)nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

13)organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie, opracowanie planéw kontroli w
urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

14)wprowadzanie danych i biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Ptoskinia,

15)realizacji zadan z zakresu funduszu soteckiego zgodnie z obowigzujgcymi
proceduram

16)nadzor nad udzielaniem informaciji publicznej,

17)nadzor nad realizacjg petycji wptywajgcych do urzedu gminy,

18)nadzoér nad szkotami, dla ktérych organem prowadzgcym jest gmina,

19)wspoitpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

20)realizacja spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow na stanowisko

dyrektora,

21)prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego,

22)analiza projektow organizacyjnych szkoty i nadzér na wiasciwg realizacjg
organizacji,

23)nadzor nad realizacjg obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16—18 Iat,

24)prowadzenie ewidencji mtodocianych pracownikow,

25)przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zwrotu pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych,

26)sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z oswiatg.

Do zadan stanowiska Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilneqo stanowisko
potaczone ze stanowoiskiem ds. organizacyjnych i kadrowych w szczegélnosci
nalezy:

w zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego: realizacja zadan wynikajgcych z
przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego i
innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan wynikajgcych z konwencji i umow
miedzynarodowych, a w szczegolnosci:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw prowadzona w ksiegach stanu
cywilnego,
2) prowadzenie spraw dotyczgcych innych zdarzen, majgcych wptyw na stan
cywilny oséb -rozwody, separacja, przysposobienie itp.,
3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
4) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
5) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski zgodnie z
przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6) wykonywanie zadan wynikajgcych z konkordatu,
7) prowadzenie postepowan administracyjnych o zmianie imienia i nazwiska,
8) prowadzenie postepowan w zakresie umiejscawiania, uzupetniania, prostowania,
odtwarzania tresci aktéw stanu cywilnego,
9) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
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10)wspétpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego, ewidencjg ludnosci oraz
instytucjami w zakresie stanu cywilnego,

11)zatatwianie spraw konsularnych dot. wypiséw z ksigg stanu cywilnego i
zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa przez obywateli
Polski za granica,

w zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych:
1) wypisywanie wnioskdw o przyznanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
2) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy i jej organéw:
a) przygotowanie materiatdw na sesje i posiedzenia komisiji,
b) opracowywanie materiatéw z obrad — uchwat, zarzgdzen, wnioskéw i opinii
oraz przekazywanie ich na stanowiska pracy i czuwanie nad ich realizacja,
c) zbieranie materiatéw bedacych przedmiotem obrad,
d) prowadzenie rejestréow uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wéjta Gminy,
3) wspoétdziatanie z przewodniczgcymi wtasciwych komisji Rady w zakresie:

a) udziatu komisji w przygotowywaniu wazniejszych projektow uchwat,
projektéw aktow normatywnych zawierajgcych przepisy prawa
miejscowego,

4) zbieranie informacji w zakresie zlecanym przez Rade,
5) kompletowanie oswiadczen majgtkowych i przesytanie do Urzedu Skarbowego w
Braniewie,
6) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw i interpelacji radnych
przekazywanie ich na stanowiska prac,
7) kontrola terminowego zatatwienia skarg, wnioskow i interpelacji radnych,
8) obstuga organizacyjna narad organizowanych przez Waojta Gminy,
9) nadzorowanie dziatalnosci w zakresie spraw administracyjnych wykonywanych
przez sottysoéw,
organizowanie i przeprowadzanie wyboréw sottysow i rad soteckich,
ewidencjonowanie i zatatwianie wnioskéw zgtaszanych na zebraniach wiejskich,
gromadzenie dokumentacji organizacyjnej poszczegolnych sotectw,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,
14)prowadzenie akt osobowych oraz koniecznych rejestréw i ewidencji,
15)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
16)realizacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy:
a) planowanie i wykorzystywanie urlopéw wypoczynkowych,
b) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
c) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich, pracy w godzinach nadliczbowych i
petnienia dyzuréw,
17)realizacja zadan zwigzanych z utrzymywaniem wiezi z emerytami i rencistami;
18)prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalng gospodarkg etatami i funduszem
ptac.

10
11
12
13

SN N N N

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowody osobiste w szczegoélnosci
naleza:
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1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

2) biezgca aktualizacja danych w rejestrze mieszkancow,

3) prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,

4) rozpatrywanie podan i opracowanie decyzji w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i odmowie zameldowania,

5) zatatwienie wnioskdw o udostepnianie danych ze zbioréw pesel, ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych,

6) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

7) zawiadamianie urzedoéw skarbowych o zgonach,

8) prowadzenie rejestru wyborcow,

9) sporzgdzanie spisow wyborcow,

10)sporzadzanie wykazéw uczniow objetych obowigzkiem szkolnym i nauki,

11)przyjmowanie, sprawdzanie i przesytanie wnioskbw o wydanie dowodu

osobistego,

12)prowadzenie w stanie aktualnym zbioréw wystawionych dowodow osobistych,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem zotnierzy za jedynych zywicieli
rodziny,

15)utrzymanie wspotpracy z wiasciwg jednostkg wojskowg w sprawach zwigzanych
z oczyszczaniem terenu z wykrytych niewypatéw,

16)prowadzenie spraw w zakresie utrzymania bezpieczehstwa i porzadku
publicznego i wspotpraca z organami sprawiedliwo$ci i Scigania,

17)prowadzenie spraw zwigznych z organizacjg zgromadzen, imprez masowych i
zbiorek publicznych,

18)przygotowanie korespondenciji dotyczgcej sporzgdzonych aktéw stanu cywilnego.

Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych w szczegdélnosci naleza:

1) prowadzenie kancelarii urzedu i zakupy sprzetu biurowego,

2) prowadzenie i koordynacja archiwum urzedu,

3) prowadzenie rejestréw: decyzji Waojta, podan, pism wptywajgcych do urzedu i
wychodzgcych z urzedu, rejestru zamowienh publicznych, delegacji stuzbowych,
zakupu i rozchodow materiatow biurowych, srodkow czystosci, pieczeci i
pieczatek,

4) obstuga radiotelefonu, faxu i kserokopiarki,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendidow socjalnych dla uczniow
zamieszkatych na terenie Gminy Ptoskinia,

6) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu
Wojewoddzkiego w Olsztynie w zakresie potrzeb, planowania, organizowania i
realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systeméw tgcznosci,

7) wykonywanie zadah planowania obronnego, okre$lonych w odrebnych
przepisach,

8) nadzorowanie realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych,

9) organizowanie statego dyzuru,
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10)opracowanie i aktualizowanie dokumentac;ji akcji kurierskiej,

11)prowadzenie spraw wynikajgcych z petnienia przez Wéjta funkcji Szefa Obrony
Cywilne Gminy,

12)opracowanie i planowanie w zakresie spraw obronnych,

13)organizowanie i koordynowanie szkolen, ¢wiczen oraz zadan obronnych w tym
szkolenie ludnosci,

14)przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

15)organizowanie i nakfadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczen,

16)tworzenie baz danych oraz biezgca aktualizacja planéw zarzgdzania
kryzysowego,

17)wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z jednostkami na ternie gminy,

18) prowadzenie kancelarii tajnej w urzedzie.

§ 11.
Referat Inwestycji

Referat Inwestycji stanowi Kierownik Referatu oraz nizej wymienione stanowiska pracy:

1
2
3
4

Dziatalnos¢ gospodarcza, bezrobocie, promocja, turystyka i sport,
Gospodarka nieruchomosciami i planowanie przestrzenne,
Rolnictwo i srodowisko,

Wodociagi i kanalizacja

S— N S N

Do zadan wykonywanych przez Kierownika Referatu i pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach w referacie nalezg sprawy wynikajgce z ustaw: prawo ochrony
Srodowiska, o odpadach, prawa wodnego, o utrzymaniu czystosci i porzgdku w
gminach, prawo geologiczne, zamdwieniach publicznych, o gospodarowaniu
nieruchomos$ciami, kodeksu postepowania administracyjnego, o drogach publicznych, o
swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo budowlane oraz
aktéw normatywnych organéw Gminy, sprawy zwigzane z zopatrzeniem ludnosci w
wode oraz odprowadzenie $ciekdw. Do zadan referatu nalezy rowniez przygotowanie i
opracowanie wnioskéw o $rodki finansowe z budzetu panstwa, agencji i funduszy Unii
Europejskiej na realizacje inwestycji gminnych.

Do zadan stanowiska - Kierownik Referatu Inwestycji (stanowisko potgczone ze
stanowiskiem ds. inwestycji, pozyskiwania srodkéw, zamowien publicznych, drog
gminnych i informatyki) w szczegélnosci naleza:

1) zbieranie informacji i opracowywanie projektéw planéw w sprawach rozwoju
infrastruktury technicznej i spotecznej Gminy,

2) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zadan wykonywanych przez Referat,
strona 14



3) przygotowanie danych do projektu budzetu,

4) nadzér nad realizacjg remontéw drég gminnych,

5) przygotowywanie projektu opinii w sprawie przebiegu drég oraz zaliczania do
kategorii drog gminnych,

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo budowlane w zakresie prac
zwigzanych z utrzymaniem gminnych budynkéw i obiektow budowlanych oraz
kompletowania dokumentéw i sktadania wnioskow o wydanie pozwolenia na
budowe i rozbiorke budynkéw i obiektow,

7) sporzgdzanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami
ogtaszanymi przez Wojta Gminy na roboty budowlane, zakupy towaréw i ustug
zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,

8) planowanie i opracowywanie wnioskow o srodki finansowe z budzetu panstwa, z
agencji rzadowych i funduszy Unii Europejskiej na realizacje planéw
inwestycyjnych gminy oraz dokonywanie koniecznych uzupetnien, korekt i zmian,

9) nadzoér nad realizacjg projektéw z funduszy strukturalnych i innych Zrodet
finansowania,

10)przygotowywanie wnioskdw o ptatnosc¢ zgodnie z zapisami umowy finansowej,

11)monitorowanie wdrazania projektéw, w tym sprawozdawczo$¢, przygotowywanie
raportow z realizacji projektu,

12)wdrazanie w Urzedzie informatyki,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z siecig i serwerem zapewniajgcymi dziatalnosé
sieci,

14)nadzoér nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania w
urzedzie,

15)instalacja oprogramowania i sprzetu komputerowego,

16)prowadzenie kontroli zainstalowanego oprogramowania przez uzytkownika pod
wzgledem celowosci, legalnosci i wptywu na bezpieczenstwo sieci,

17)szkolenie  pracownikbw w  zakresie korzystania z zainstalowanego
oprogramowania,

18)zakup sprzetu komputerowego,

19)zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych,

20)wykonywanie okresowych przegladdw i konserwacji sprzetu komputerowego,

21)obstuga strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,

22)prowadzenie elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP,

23)prowadzenie archiwizacji informatycznej,

24)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

25)petnieni obowigzkdéw administratora bezpieczensta informatycznego.

26)wykonywanie zadan Petnomocnika ochrony informacji niejawnych w urzedzie i
przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

27)nadzor nad pracownikami podczas usuwania awarii urzgdzen i sieci wodno-
kanalizacyjnych.
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Do zadan stanowiska ds. dziatlalnosci gospodarczej, bezrobocia, promocji,
turystyki i sportu w szczegélnosci nalezj:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i organizacjami pozytku
publicznego, dziatajgcymi w zakresie kultury i kultury fizycznej i sportu,

3) organizowanie konkursow na wykonanie zadan Gminy przez organizacje

pozarzgdowe i nadzorowanie wykonania zadania konkursowego zgodnie z

zatwierdzonym projektem,

) promocja gminy,

) wspotpraca z kuratorami sgdowymi,

6) prowadzenie ewidencji pol biwakowych, obiektéw sportowych i rekreacyjnych,

) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone

ustugi agroturystyczne i hotelarskie,

8) nadzér nad dowozami szkolnymi,

9) kontrola nad waznoscig umow jakie sg zawierane przez Gming, prowadzenie
rejestru umow i rejestru zamowien publicznych,

10)nadzér nad boiskami sportowymi, placami zabaw, wiatami przystankowymi,

11)nadzdr nad pracownikami interwencyjnymi,

12) prowadzenie rejestru narzedzi gospodarczych,

13)wspoétpraca z mediami, instytucjami kultury, stowarzyszeniami, jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami pozarzgdowymi i przedsiebiorcami,

14)zbieranie danych z jednostek organizacyjnych gminy i sporzgdzanie informacji z
realizacji planoéw i programow ochrony zdrowia ludnosci,

15)wspétpraca z Powiatowym Panstwowym Inspektorem Sanitarnym oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stanu sanitarnego w szkotach i
placowkach handlowych na terenie gminy,

16)opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie rachunkoéw,

17)wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Braniewie w sprawach osob
bezrobotnych, sporzgdzanie rozliczen wynagrodzen i sktadanie wnioskéw do
Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie o zwrot $rodkéw finansowych
zwigzanych z zatrudnianiem osob bezrobotnych,

18)prowadzenie dokumentaciji prac spotecznie uzytecznych,

19)przygotowywanie projektbw uméw na roboty budowlane i inne roboty w
budynkach komunalnych, gdzie inwestorem jest gmina.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania
przestrzennego w szczegolnosci naleza:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie sprzedazy gruntéw stanowigcych
wiasnos¢ Gminy Ptoskinia,

2) przygotowanie dokumentéw dotyczgcych zamiany gruntéw,

3) przygotowanie dokumentacji do okreslenia udziatbw we wspotuzytkowaniu
wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,
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4) przygotowanie zamdéwien na wyrysy i wypisy z operatu ewidencji gruntéw i
budynkow w Starostwie Powiatowym oraz wypisy z ksigg wieczystych,

5) przygotowywanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i
wydzierzawiania gruntéw komunalnych,

6) przygotowanie dokumentacji koniecznej do zawarcia uméw oraz aktow
notarialnych,

7) zlecanie wykonanie operatow szacunkowych,

8) wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do ustanowienia wyodrebnionej
wiasnosci lokalu,

9) tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy,

10)przygotowywanie i naliczanie stawek czynszu regulowanego oraz czynszu
dzierzawnego,

11) przygotowywanie wnioskéw w sprawach nabywania mienia komunalnego,

12)sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy do projektu budzetu
na dany rok,

13)przygotowanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskéw do Sadu w celu
zatozenia ksiegi wieczystej,

14)oznaczanie nieruchomosci numerami porzgdkowymi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych z
udziatem Gminy,

16) prowadzenie merytorycznej obstugi spotecznej komisji mieszkaniowej,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wtasnych
Gminy oraz na nieruchomos$ciach innych wiascicieli ograniczonych praw
rzeczowych w celu zabezpieczania intereséw Gminy,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw rolnych,

19)wnioskowanie o wytgczanie z produkcji gruntéw rolnych i lesnych,

20)przygotowywanie dokumentéw o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,

21)dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych, analiza zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

22)nadzér nad opracowaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

23)opracowanie zaswiadczen o przeznaczniu nieruchomos$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

24)przygotowywanie dla utworzonych zasobdéw opracowan geodezyjnych oraz
projektow podziatéw nieruchomosci.

Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i Srodowiska w szczegdélnosci nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
2) naliczenie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
3) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie,
4) nakazywanie wykonania niezbednych urzgdzen zabezpieczajgcych wode przed
zanieczyszczeniami lub zakaz wprowadzania sciekow,
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5) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach:

- wydawania zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,
- wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew lub krzewdw,
- wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia,

7) prowadzenie rejestru publicznie dostepnych danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

8) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w zakresie ustanowienia
pomnika przyrody, stanowiska dokumentujgcego, uzytku ekologicznego lub
zespotu przyrodniczo-krajobrazowego oraz przygotowanie projektéw uchwat w
zakresie zniesienia w/w form ochrony przyrody,

9) prowadzenie spraw z zakresu szkdd wyrzgdzonych w gospodarstwach rolnych
przez kleski zywiotowe,

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustaw o ochronie zwierzat i prawo towieckie,

11) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie pojawiania
sie chordb i szkodnikdw w uprawach,

12) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

13) koordynacja i wspétpraca ze wszystkimi stuzbami doradczymi i podmiotami
gospodarczymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa i Srodowiska,

14) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy prawo energetyczne w
zakresie planowania i organizacji zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i
paliwa gazowe,

15) realizacja zadan w ramach programu ,,Czyste Powietrze”,

16) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustaw: prawo ochrony srodowiska, o
odpadach, o ochronie przyrody, prawo wodne, prawo geologiczne, o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, o
cmentarzach,

17) wspotpraca ze  Stacjg  Sanitarno-Epidemiologiczng i Wojewddzkim
Inspektoratem Ochrony Srodowiska

Do zadan stanowiska_ds. wodocigqow i kanalizacji nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie warunkdéw technicznych podtgczenia do sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej,

2) dokonywanie odbioréw koncowych przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych
oraz wspotudziat w komisjach odbiorowych sieci i urzadzen wodno-
kanalizacyjnych,

3) uzgadnianie  dokumentacji  projektowej  przytaczy =~ wodociggowych i
kanalizacyjnych,

4) uzgadnianie tras  projektowanych sieci gazowych, energetycznych,
teletechnicznych itp. w zakresie kolizji z uzbrojeniem wodno-kanalizacyjnym,

5) opracowanie projektu gminnego regulaminu dostarczania wody, ustalanie taryf i
optat za ustugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode,

6) sporzgdzanie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci
naleznych optat w zakresie stanowiska,
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7) planowanie oraz opracowywanie zatozen w zakresie rozwigzan dotyczacych
zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania
Sciekow,

8) wspotudziat w planowaniu oraz realizacji inwestycji wodno-kanalizacyjnych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajgcej z przepiséw prawa, w zakresie
wykonywanych czynnosci,

10)ewidencjonowanie i przygotowywanie umow na dostawe wody i odbior sciekow
oraz warunkéw umoéw na przytgczenia do sieci wodno- kanalizacyjnej,

11)badania i monitoring sieci wodociggowej kanalizacyjnej i oczyszczalni sciekow,

12)prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w wode i gospodarki sciekowej,
13)prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyjnej eksploatowanych
wodociggow i kanalizacji sanitarnej,

14)kontrola prawidtowosci wykonanych przytgczy wodno-kanalizacyjnych do
instalacji wewnetrznej,

15)reagowanie na nielegalny pobdér wody i prowadzenie dziatan w celu jego
wyeliminowania,

16)nadzoér techniczny nad wykonywanymi remontami na urzgdzeniach wodno-
kanalizacyjnych przez inne jednostki na wniosek wtasciciela sieci,

17)wspotpraca z konserwatorami sieci i urzgdzen wodociggowo-kanalizacyjnych,

18)prowadzenie catodobowego pogotowia wodno-kanalizacyjnego,

19)nadzor nad pracownikami podczas usuwania awarii urzadzen i sieci wodno-
kanalizacyjnych,

20)nadzor nad prawidtowg eksploatacje oczyszczalni Sciekow, przepompowni
Sciekéw, siecig kanalizacyjng, stacji uzdatniania, stacji podnoszenia cisnienia,
sieci wodociggowej,

21)wspotpraca ze Wojewoddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska.

§ 12.

Samodzielne Stanowisko ds. ksieqowosci szkét - do zadan wykonywanych przez
osobe zatrudniong na tym stanowisku nalezg sprawy wynikajgce z ustaw; o finansach
publicznych, o rachunkowosci, Karta Nauczyciela, o systemie oswiaty.

Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej szkét jako jednostek budzetowych:
- Szkoty Podstawowej w Ptoskini,
- Szkoty Podstawowej im. Krola Bolestawa Chrobrego w Chruscielu,
2) naliczanie pfac; sporzadzanie list, polecen ksiegowania, przelewow, rozliczanie
zobowigzan z ZUS i US,
3) kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego,
4) przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa Faktur VAT i rachunkéw,
5) prowadzenie biezgcych spraw finansowych,
6) ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych i sporzgdzanie zestawien
obrotow i sald,
7) sporzadzanie rocznych zestawien podatkowych,
8) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,
9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7,
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—

10)wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna,

11)opracowywanie wymaganych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

12)wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw podatkowych, przepisow z
zakresu ubezpieczen spotecznych i innych przepiséw zwigzanych z
wynagrodzeniami,

13)zarzadzanie systemem informacji oSwiatowe.

§ 13.

. Obstuge prawng Urzedu Gminy prowadzi kancelaria prawna.
. Zakres zadanh kancelarii prawnej okresla umowa cywilno-prawna.

§ 14.

. W urzedzie obowigzujg nastepujgce zasady podpisywania pism:

1) korespondencje wysytang z urzedu podpisuje Wéjt Gminy oraz kierownicy
referatdw w zakresie odrebnego upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy,
2) pisma organéw gminy oznacza sie pieczatkg nagtowkowg Rady Gminy lub Wéjta

Gminy,
3) pisma sporzgdzane przez urzad oznacza sie pieczatkg nagtowkowa urzedu,
4) decyzje Wojta Gminy podpisuje Waojt Gminy lub osoba upowazniona;
oznacza sie je pieczecig urzedowg i nagtdwkowg Wojta Gminy.

. Pisma sporzadzane przez referaty oraz samodzielne stanowiska oznacza sie

nastepujgco:
1) Referat Finansowy; FN- symbol stanowiska/numer sprawy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt/numer kolejny pisma ze spisu spraw/rok
2) Referat Spraw Obywatelskich; SO- symbol stanowiska/numer sprawy zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt/numer kolejny pisma ze spisu spraw/rok
3) Referat Inwestycji; IN- symbol stanowiska /numer sprawy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt/numer kolejny pisma ze spisu spraw/rok.
4) Samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci szkot; KS- symbol stanowiska/numer
sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt/numer kolejny pisma ze
spisu spraw/rok.

. Szczegodtowy wykaz symboli dla poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy

okreslony jest w zatgczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 15.

Zasady i organizacja dziatalnosci kontrolnej

1.

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

2. Kontroli w Urzedzie dokonuja:

1) W6jt Gminy lub Sekretarz - na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Wjta Gminy, w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek
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organizacyjnych lub stanowisk— w sprawach dotyczgcych dziatalnosci Urzedu,

2) Kierownicy poszczegolnych komdérek organizacyjnych — w odniesieniu do
podporzgdkowanych im pracownikéw,

3) Skarbnik Gminy — w zakresie przyznanych uprawnien,

4) Komisja Rewizyjna Rady Gminy — we wszystkich sprawach dotyczgcych Gminy,
zleconych przez Rade Gminy oraz na podstawie planu pracy,

5) Wéjt Gminy- w odniesieniu do kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna pracownikow i poszczegodlnych komérek organizacyjnych
dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci, czytelnosci i zgodnosci z przepisami prawa w zatatwieniu spraw,

2) terminowosci i skutecznosci zatatwiania spraw,

3) celowosci i gospodarnosci,

4) prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych obiegu dokumentéw i
pobierania optaty skarbowej,

5) przestrzegania porzgdku wewnetrznego i dyscypliny pracy.

4. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowo$ci,
ustalenie oso6b odpowiedzialnych za ich powstawanie oraz okreslenie sposobow
naprawiania i przeciwdziatania im w przysztosci.

5. Kontrole sg planowane, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzony ustnie lub
pisemnie o dacie i zakresie kontroli.

6. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

7. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

8. Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia
kontrolowanych.

9. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokdt pokontrolny w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia.

10. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

3) date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnych,

4) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

5) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wyniki kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

6) date i miejsce podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

8) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
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11.0 sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Waijt
Gminy.

12.W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujgcag kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia
przyczyn.

13.Protokét sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje za
pokwitowaniem kontrolowany.

14.Z kontroli doraznych sporzgdza sie notatke stuzbowg, zawierajgcg odpowiednie
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

15. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzg;

1) Referat Finansoéw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
2) dorazne zespoty powotane przez Waéjta Gminy w zakresie ich uprawnien,
3) audyt zewnetrzny na zlecenie i w zakresie okreslonym przez Wojta.
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