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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla organizacje¢ oraz tryb pracy Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne, zasady
i zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu. a takze inne postanowienia
zwigzane z realizacja zadan Wojta, wynikajacych z obowiazujgcego prawa.

§ 2. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sa referaty i samodzielne stanowiska
pracy utworzone z uwzglednieniem:

1) potrzeb i warunkoéw miejscowych;

2) charakteru zadan;

3) wymagan praworzadnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania Urzedu;
4) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

§ 3. Urzad dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r. (tekst jedn. Dz. U. z2019r.,
poz. 506 ze zm.);

2) Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tekst jedn. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282);

3) Uchwaty Nr [1/4/02 Rady Gminy w Skarzysku Koscielnym z dnia 18 grudnia 2002 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Skarzysko Koscielne (Dz. Urz. Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z 2003 r. Nr 31, poz. 425 ze zmianami);

4) Niniejszego regulaminu.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Skarzysko Koscielne;

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Skarzysko Koscielne:

3) Wdjcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Skarzysko Koscielne;

4) Zastepcy wojta - rozumie si¢ przez to Zastepce Wojta Gminy Skarzysko Koscielne:

5) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Skarzysko Koscielne:

6) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Skarzysko Koscielne;

7) Zastepcy skarbnika - rozumie si¢ przez to Zastgpce Skarbnika Gminy Skarzysko
Koscielne:

8) Z-ca kierownika USC — rozumie sie przez to zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Skarzysku Koscielnym;

9) Kierowniku — rozumie sie przez to kierownikow referatow w Urzedzie Gminy
Skarzysko Koscielne.

ROZDZIAL 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJA URZEDU GMINY
§ 5. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 6. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Skarzysko Koscielne.
§ 7. Urzad realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawa z dnia 08 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506), zadania zlecone z zakresu administracji

3



rzadowej na mocy odrebnych ustaw. zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych
przez Gmine oraz zadania wynikajace z uchwal Rady Gminy.

§ 8. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba
7e przepisy szczegolne stanowia inaczej.

§ 9. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§ 10. Praca Urzedu kieruje Wojt.

§ 11. 1. Wojt realizuje zadania przy pomocy sekretarza gminy, skarbnika gminy. zastgpcy
kierownika USC. kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy, ktdrzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje zadan.

2. Osoby wymienione w ust.1 wykonuja zadania wyznaczone przez Wdjta, zapewniajac
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Urzedu.

§ 12. W przypadku niemoznosci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez Wojta, Sekretarz
Gminy pelni zastepstwo, ktorego zakres rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wojta.

§ 13. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania sekretarz gminy, kontroluje dziatalnos¢
referatow i samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania. Ponadto sekretarz gminy.,
w zakresie ustalonym zapewnia kompleksowe rozwiazania problemoéw wynikajgcych z zadan
realizowanych przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dzialania,
a takze organizuje prace urzedu.

§ 14. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o prace.

2. Okre$lone przez Wéjta zadania moga by¢ rowniez wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzielo.

§ 15. Strukture organizacyjna Urzedu tworza Referaty i samodzielne stanowiska pracy zwane
dalej komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 16. 1. Referatami kieruja kierownicy referatow. ktorzy sa odpowiedzialni przed Wojtem
za nalezyta organizacje pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan z zakresu
administracji samorzadowej w Gminie.

2. Samodzielnymi stanowiskami pracy kieruje bezposrednio Wojt.

§ 17. Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla wszystkich stanowisk pracy
z uwzglednieniem podstawy prawnej okresla niniejszy regulamin urzedu.

§ 18. 1. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowe;j
od kierownikow referatéw, a pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozostaja
w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Wojta Gminy.

2. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 1.



3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie sluzbowe z pominigciem ustalonej kolejnosci,
winien zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego przelozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia. a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby zwloke w zalatwieniu sprawy niedopuszczalna ze wzglgdu
na interes spoleczny lub wazny interes obywatela, pracownik powinien niezwlocznie przystapic
do wykonania zadania, zawiadamiajac o tym swego przelozonego.

§ 19. Szczegolowy podzial zadan w referatach ustalaja kierownicy referatow w porozumieniu
z Wojtem Gminy, natomiast zakres zadan dla samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt.

§ 20. Obsluga interesantow:

1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu Gminy.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani szanowa¢ czas interesantow, sprawnie organizowac
ich przyjecie. udziela¢ petnych informacji przy zalatwianiu spraw, zalatwia¢ sprawy bez zbednej
zwloki, a w przypadkach szczegolnych okresli¢ termin zatatwienia.

3. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym
dniu tygodnia podanym do publicznej wiadomosci, a w sprawach biezacych w godzinach pracy
Urzedu.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 21. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

. Wéjt Gminy;
Sekretarz Gminy;
. Skarbnik Gminy;
. Zastepca Skarbnika Gminy:
. Kierownik Referatu Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci,
. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
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§ 22. W strukturze organizacyjnej wyrdznia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny, w sklad ktorego wchodza stanowiska pracy:

1) Sekretarz Gminy - symbol Or. [;

2) ds. kadr i obstugi Rady Gminy - symbol Or. II;

3) sekretarka - symbol Or. III;

4) ds. obywatelskich — symbol Or. IV;

5) ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, OC — symbol Or. V;

6) informatyk, administrator systemu informatycznego — symbol Or.VI;

7) ds. funduszu soleckiego, turystyki, kultury, sportu i promocji — symbol Or. VII;
8) ds. obstugi petycji i udostepniania informacji publicznej — symbol Or. VIII;

9) sprzataczki;

10) robotnik gospodarczy;

2. Referat Finansowy, w sklad ktorego wchodza stanowiska pracy:

1) Skarbnik Gminy - symbol Fn.I;
2) zastepca Skarbnika Gminy - symbol Fn.II;
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3) ds. wynagrodzen i rozliczen - symbol Fn.II;

4) ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy - symbol Fn.IV;

5) ds. ksiegowosci budzetowej 1 finansowej - symbol Fn.V;

6) ds. wymiaru podatkow - symbol Fn.VI:

7) ds ksiegowosci podatkowej, windykacji i kontroli — symbol Fn.VII;

8) ds. ewidencji i rozliczen oplat za odpady komunalne i ksiegowosci budzetowej —
symbol VIII.

3. Referat Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosei, w sklad
ktorego wchodza stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci

- symbol In.I;
2) ds. gospodarki komunalnej, komunikacji zbiorowej 1 OSP - symbol In.II;

3) ds. zamowien publicznych i realizacji inwestycji - symbol In.IIL;

4) ds. ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci w gminie - symbol In.IV;

5) ds. gospodarki odpadami, rolnictwa, lesnictwa — symbol In. V;

6) ds. gospodarki lokalowej i nieruchomosci — symbol In.VI;

7) ds. zagospodarowania przestrzennego i gminnej infrastruktury technicznej — symbol

In. VII;

4. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;

5. Inspektor Ochrony Danych - symbol [OD;

6. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol OIN,

7. Stanowisko ds. prowadzenia kancelarii dokumentdéw niejawnych — symbol KDN.

§ 23. Referatami kieruja:

1. Referatem Organizacyjnym - Sekretarz Gminy,
2. Referatem Finansowym - Skarbnik Gminy,
3. Referatem Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci:

— Kierownik Referatu,

§ 24. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 25. Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy realizacja
zadan Wajta zwiazanych z przygotowywaniem pism, dokumentow, decyzji, itp. oraz
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:

1. Znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o zamowieniach publicznych, przepisow

gminnych oraz innych wymaganych na stanowisku pracy:
2. Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych 1 wzajemne informowanie sig

0 obowiazujacych zmianach, znajomosé¢ orzecznictwa:



3. Umiejetnosci uzyskania wykladni prawa w  sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych norma prawna zarowno od radey prawnego jak i od innych specjalistycznych
organow administracji rzadowych:

4. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w zakresie zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan przez organy gminy, wynikajacych z ustaw 1 innych
przepisow szczegolnych;

5. Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen oraz innych materialow i opracowan
dla potrzeb Rady Gminy i Wojta Gminy;

6. Wykonywanie uchwal Rady Gminy, zarzadzen i postanowiefi Wojta Gminy, sktadanie
biezacych informacji z ich realizacji;

7. Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow Komisji
Rady Gminy, a takze skarg, wnioskow i petycji mieszkancow:

8. Opracowywanie propozycji do programoéw rozwoju Gminy w obszarze merytorycznego
zakresu dzialania;

9. Opracowywanie projektéw umow i zlecen dla podmiotéw gospodarczych w zakresie
realizowanych zadan;

10. Wspotpraca z samorzadami réznych szczebli oraz organami administracji rzagdowej;

11. Wspolpraca z pozostalymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy,
jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych
spraw;

12. Kulturalne, kompetentne i rzeczowe, zgodne z kodeksem etyki urzednika, zalatwianie
spraw klientow zglaszajacych si¢ do Urzedu:

13. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14, Wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy:

15. Przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz i biezacych informacji dotyczacych
realizowanych zadan:

16. Wspoldziatanie z stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego referatu;

17. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej w urzedzie:

18. Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

19. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt:

20. Stale usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

21. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony
informacji niejawnych.

22. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

23. Informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach zwigzanych
z zakresem wykonywanych czynnosci.

§ 26. Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy ponadto nalezy:

I. Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw: (operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej. bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorki, stanowiska);

2. Wspoldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie

Gminnego Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

3. Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia



oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkdow na zasadach okreslonych w ustawach:

4. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne:

5. Realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

6. Wspoldzialanie w redagowaniu Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizacja
informacji dotyczacych zadan wynikajacych w tym zakresie na stanowisku pracy:

7. W zakresie statystyki publiczne;j:

1/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. — o statystyce publicznej
(t.j. Dz.U. z 2019 poz. 649 ze zm.),

2/ przekazywanie stuzbom statystyki publicznej zgromadzonych danych w zakresie. formach
i terminach okreslonych kazdorazowo w programie badan statystycznych statystyki publiczne;j,

3/ wykonywanie obowigzku przekazywania informacji do badan statystycznych statystyki
publicznej oraz krajowych rejestrow urzedowych prowadzonych na podstawie ustawy.

8. Przestrzeganie przepisow i1 zasad BHP oraz przepisow p.poz.;

9. Dbatos¢ o mienie zakladu, tj. miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia pracy.
materialy. itp.

10. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych — samodzielnie oraz poprzez udzial
w szkoleniach i kursach.

11. Ksztaltowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy.

ROZDZIAL V

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 27. Do zadan Waéjta Gminy nalezy w szczegdlnoS$ci:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu;

2. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy;

4. Przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwat;

5. Organizowanie wykonywania uchwal Rady Gminy;

6. Skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

7. Projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

8. Przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Gminy
w terminie 7 dni od ich podjecia;

9. Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;



10. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11. Ustalanie Regulaminu Pracy Urzedu oraz innych aktow wewnetrznych;

12. Realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy;

13. Realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

14. Okreslanie polityki kadrowo — placowej:

15. Zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ich oceny;

16. Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

17. Sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

18. Nadzorowanie zadan Gminy dotyczacych:

1) ochrony zdrowia,

2) pomocy spolecznej.

3) edukacji publiczne;j,

4) kultury, w tym biblioteki gminnej i innych osrodkéw upowszechniania kultury,
5) porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej;

19. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;

20. Okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udzialem
kierownikow poszczegolnych komorek i jednostek organizacyjnych w celu ich wspoldziatania
1 prawidlowej realizacji zadan:

21. Koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

22. Rozstrzyganie sporéow pomiedzy poszczegoélnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegodlnoscei dotyczacymi podziatu zadan;

23. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

24. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

25. Upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

26. Przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek
administracyjnych i pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych;

27. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

28. Podejmowanie 1 inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

29. Realizacja innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy;

30. Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i obronnosci dla Urzedu i podleglych
jednostek organizacyjnych oraz ich uzgadnianie i kontrolowanie;

31. Kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji zadan obronnych, obrony
cywilnej na terenie Gminy;

32. Nadzor nad realizacja zadan zarzadzania w sytuacjach kryzysowych i obronnosci oraz
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

33. Organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz d¢wiczen dotyczacych zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

34. Nadzorowanie przygotowania Urzedu 1 podleglych jednostek organizacyjnych
do funkcjonowania w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;

35. Nadzorowanie planowania i wykonywania zadan obronnych w zakresie $wiadczen
na rzecz obrony;

36. Nadzorowanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewngtrznego =zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1w  czasie wojny
oraz wynikajacych z odrebnych ustaw i przepisow;
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37. Kierowanie doreczaniem kart powolania do odbycia ¢éwiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy (akcja kurierska).

38. Sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne. Sprawowanie funkcji Szefa
Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 28. Do wspolnych obowiazkéw kierownikow referatow nalezy:

1. Kierowanie praca referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikow;

2. Przygotowywanie zakresow czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow zatrudnionych w referacie;

3.  Nadzoér na prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez pracownikow referatu;

4. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

5.  Wnioskowanie z zachowaniem drogi sluzbowej w sprawach osobowych
pracownikow;

6. Uczestniczenie, z polecenia Wojta, w posiedzeniach Rady Gminy i Komisji Rady;

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem wojta;

8. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych;

9. Opracowywanie projektow programéw rozwoju gminy w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

§ 29. Zakres zadan Referatu Organizacyjnego.

I. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnoSci:

1. Bezposrednie kierowanie praca Urzedu i w tym zakresie:
a) opracowywanie i przestrzeganie stosowania:
- struktury organizacyjnej,
- regulaminow Urzedu,
- zakresow czynnosci kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
b) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu, zgodnosci
jego dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa;
¢) koordynacja i nadzor nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych poszczegdlnych stanowisk;
d) biezaca kontrola wykonania zadan Urzedu,
) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.
f) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom Urzedu,
g) nadzor nad kosztami funkcjonowania Urzedu,
h) nadzor nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej;

2. Wspotpraca z Radg Gminy:
a) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy:
b) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych statutu gminy, statutow sotectw:
¢) kontrola terminowego przygotowywania przez stanowiska pracy Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wnioski Komisji;
3. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;
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4. Zastepowanic Wojta Gminy w razie jego nicobecnosci lub niemoznosci pelnienia
przezen obowiazkéw oraz prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta:

5. Wspoldzialanie z solectwami, radami soleckimi i soltysami;

6. Nadzorowanie terminowosci realizacji zadan i zalatwiania spraw przez Urzad:

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta;

8. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

9. Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania;

10. Prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

11. Kompletowanie i przechowywanie protokoléw i wystapien pokontrolnych kontroli
zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie;

12. Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;

13. Nadzorowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli;

14. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych:

15. Wspoldziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Wojta;

16. Koordynacja i nadzor nad zakupem srodkow trwalych i gospodarowania mieniem
na terenie Urzedu;

17. Nadzor nad bezpieczenstwem i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
w Urzedzie;

18. Koordynowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych ze szczegolnych regulacji
prawnych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy:

19. Koordynowanie przygotowan i realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej na terenie
Gminy;

20. Realizacja zadan zarzadzania w sytuacjach kryzysowych i obronnosci
oraz dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

21. Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami;

22. Nadzorowanie planowania i wykonywania zadan obronnych w zakresie $wiadczen
na rzecz obrony;

23. Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny oraz wynikajacych z odrgbnych ustaw i przepisow;

24. Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
i podlegle komérki organizacyjne z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegolnych.

25. Udzial w szkoleniu obronnym w Urzedzie:

26. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta;

27. Nadzor nad redagowaniem i wprowadzaniem informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz nad aktualizacja informacji wprowadzanych przez poszczegolne stanowiska
pracy;

28. Koordynowanie spraw z zakresu o$wiaty w Gminie wynikajacych m.in. z ustawy
7z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1481), a mianowicie;

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem,

b) wspéldziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami i stowarzyszeniami
dzialajacymi w zakresie o$wiaty (zwiazkami zawodowymi, radami szkot), a takze z dyrektorami
placowek o$wiatowych,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem. przeksztalcaniem i likwidacja gminnych
jednostek oswiatowych,

d) nadzor nad ksztaltowaniem sieci szkol i przedszkoli na terenie Gminy,
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e) koordynowanie dzialan w zakresie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopni awansu
zawodowego nauczycieli,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora i odwotywaniem
dyrektorow szkot i przedszkola,

g) analiza planéw oraz sprawozdan finansowych szkol, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina oraz sporzadzanie sprawozdan i opracowan dotyczacych demografii
szkolnej,

h) prowadzenie spraw z zakresu programow pomocowych i stypendialnych dla uczniow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

j) prowadzenie spraw w zakresie zapotrzebowania i rozliczania tzw. ..dotacji
przedszkolnej™.

k) prowadzenie spraw i sporzadzanie sprawozdan w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3.

1) nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki,

1) prowadzenie systemu informacji o$wiatowej (SIO) w zakresie przypisanym dla organu
prowadzacego.

29. Nadzoér i koordynowanie zadan w zakresie spraw spotecznych i kultury:

a) tworzenie. laczenie, przeksztalcanie i znoszenie bibliotek,

b) nadawanie statutow bibliotekom,

¢) nadzorowanie dziatalnosci biblioteki publicznej,

d) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy 1 gmin sasiednich,

¢) nadzér nad gromadzeniem informacji o Gminie i przygotowywaniem materialow
promujacych Gming na zewnatrz; uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach;

f) nawiazywanie kontaktow i biezaca wspdlpraca z jednostkami zagranicznymi.

30. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu finansowanych ze srodkow
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz spraw z zakresu funkcjonowania
Pracownicze) Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

31. Realizacia Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow  Alkoholowych
i Narkomanii w zakresie dziatan profilaktycznych i pomocowych.

I1. Do zadan stanowiska ds. kadr i obslugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw kadrowych - prowadzenie spraw osobowych pracownikow
Urze¢du, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzgdu,

b) biezaca analiza dokumentacji pracowniczych pod wzglgdem zgodnosci z prawem
1 kompletnosci,

¢) przestrzeganie wszelkich zmian prawa w zakresie spraw pracowniczych
i przedkladanie propozycji rozwiazan Wojtowi,

d) przygotowywanie dokumentow z zakresu spraw osobowych, przestrzeganie wszelkich
termindw w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w Urzedzie,

f) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

g) koordynowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

h) przygotowywanie projektéw planow urlopow wypoczynkowych,

i) przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy,

j) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

k) wspolpraca z Referatem Finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz
etatyzacji Urzedu,



I) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP
i ppoz. przed dopuszczeniem pracownika do pracy i szkolef okresowych.

) organizowanie profilaktycznych badan lekarskich —pracownikow: wstepnych,
okresowych i kontrolnych; prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

m) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkurséw (nabordow)
na wolne stanowiska pracy w Urzgdzie,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikow od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny, wspolpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

0) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - prowadzenie spraw osobowych
pracownikéw prac interwencyjnych i robét publicznych zatrudnianych w Urzedzie Gminy;

p) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania stazy oraz
wykonywania prac spolecznie uzytecznych przez osoby bezrobotne,

r) koordynowanie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk studenckich i zawodowych.

2. W zakresie obslugi Rady Gminy, w szczegolnoSci:

a) zabezpieczanie organizacyjne sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady:

b) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
materialow dotyczacych projektéow uchwal Rady Gminy i jej Komisji oraz innych materialow
na posiedzenia i obrady tych organow;

¢) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal, sprawozdan i informacji oraz innych
materialéw potrzebnych na sesje:

d) obstuga i organizacja pracy Rady Gminy w systemie informatycznym eSesja, m.in.:

- przygotowywanie sesji Rady Gminy,

- dostarczanie radnym kompletow materiatow na sesje Rady Gminy,

- obstuga dyskusji i glosowan w trakcie sesji,

- przygotowywanie protokolow z posiedzen sesji Rady Gminy.

e) prowadzenie Rejestru Uchwal Rady Gminy oraz przedkladanie ich Wojewodzie 1 RIO;

f) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych, przekazywanie ich do realizacji,
doreczanie odpowiedzi oraz publikacja na stronie BIP;

g) organizowanie szkolen radnych;

h) przesylanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

i) koordynowanie wspélpracy pomiedzy Rada Gminy i radami soteckimi;

i) na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie czlonkéw komisji o terminach
1 tematyce posiedzen;

k) przekazywanie Wojtowi wnioskow z posiedzen komisji Rady Gminy;

1) przedstawianie Przewodniczacemu Rady Gminy protokolow z posiedzen komisji Rady
Gminy i nadawanie biegu wnioskom i postulatom;

1) gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszezegolnych Komisji Rady Gminy;

m) obstuga kancelaryjna dzialalnosci Przewodniczacego Rady Gminy;

n) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw sadowych oraz gromadzenie
odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.

I11. Do zakresu zadan stanowiska sekretarki w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii urzedu:

2. Obsluga organizacyjno-biurowa sekretariatu Wojta Gminy i Sekretarza Gminy w tym
obstuga techniczna narad i spotkan organizowanych przez Wojta.;

3. Odbieranie wiadomosci z glownej skrzynki elektronicznej Urzedu Gminy,

4. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji;
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5. Prowadzenie dziennika korespondencji w formie elektronicznej w ramach
elektronicznego obiegu dokumentow (EDICTA);,

6. Obsluga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP;

7. Prowadzenie ewidencji 1 kierowanie do zalatwienia skarg i wnioskéw skladanych
do urzedu:

8. Zalatwianie spraw pieczeci urzedu — ustalanie tresci zamowienia, wydawanie, zwroty,
ewidencja;

0. Prowadzenie zbioréw przepisoOw prawnych oraz zbiorow aktow prawnych wydawanych
przez Wojta (zarzadzen, postanowien),

10. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

11. Organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w urzedzie;

12. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

13. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki materialowej — biezaca aktualizacja spisow
wyposazenia w poszczegdlnych pomieszczeniach Urzedu Gminy, przygotowywanie wnioskow
o likwidacje rzeczowych sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy,

14. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

15. Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia urzedu w srodki trwate. materialy biurowe
i srodki czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie, dokonywanie zakupow
i inwestycji zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych;

16. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie;

17. Dbalos¢ o whasciwy stan techniczny budynku;

18. Techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu Gminy;

19. Dekorowanie urzedu z okazji swiat panstwowych i lokalnych;

20. Obstuga i dbalos¢ o wlasciwg eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych;

21. Prenumerata dziennikow 1 czasopism;

22. Prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznego:

23. Opisywanie rachunkow i1 faktur z zakresu wykonywanych czynnosci shuzbowych:

24. Wspdldzialanie w redagowaniu Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizacja
informacji dotyczacych zadan wynikajacych w tym zakresie na stanowisku pracy.

IV. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalezy w szczegdélnosci:

1. W zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow 1 rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw oraz
aktualizacja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci zgodnie
z ustawg z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosei (t. j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1397),

b) wystepowanie o nadanie nr PESEL w stosunku do osob nieposiadajgcych numerow
PESEL w zwiazku z zameldowaniem na pobyt staty lub pobyt czasowy,

¢) przeprowadzanie postgpowan administracyjnych na wniosek lub 2z urzedu
o wymeldowanie 0s6b z pobytu statego lub czasowego trwajacego powyzej 3 miesiecy,

d) przyjmowanie informacji od wlascicieli (zarzadcow) nieruchomosci o stalym
lub czasowym pobycie 0sob w ich lokalach,

¢) organizowanie i udzial w kontrolach dyscypliny meldunkowej,

f) prowadzenie stalego rejestru wyborcow i1 dokonywanie odpowiednich sprawozdan
1 wydrukéw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboroéw powszechnych,

¢) wydawanie, na wniosek zainteresowanych mieszkancow, urzedéw 1 instytucji,
zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

2. W zakresie dowodow osobistych:
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a) przyjmowanie zgloszenia. weryfikacja danych osobowych z wniosku na podstawie
dostepnych rejestrow oraz wydanie dowodu osobistego zgodnie z ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 653 ze zm.),

b) aktualizacja danych o wydanych dowodach osobistych,

¢) archiwizacja dokumentacji dowodowe;.

3. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis, aktualizacje wpisu i wykreslenie podmiotu z CEIDG,

b) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej prowadzonej
przez Wojta Gminy Skarzysko Koscielne do dnia 31.12.2011 r.,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz spraw zwiazanych z ustaleniem oplat za te zezwolenia w danym roku
kalendarzowym,

d) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych powyzej 4.5% (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych.

V. Do zadan stanowiska ds. obronnvch, zarzadzania Kkrvzysowego i OC nalezy
w szezegolnosci:

1. W zakresie spraw obronnych:

a) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnosci urzedu i podleglych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegolnych
wykonawcow;

b) planowanie i wykonywanie przedsigwzige¢ zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem
w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowos$ci obronnej i funkcjonowania
gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafnstwa i w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBi1ZK SUW,

- regulaminu organizacyjnego urz¢du na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czas wojny,

- dokumentacji stalego dyzuru wojta;

¢) planowanie 1 wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrona gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z jego funkcjonowaniem
w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen i w czasie wojny:

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukeji 1 regulaminow;

e) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z doreczeniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa -
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akeji Kurierskiej;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem. nakladaniem i realizacjg Swiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen;

g) planowanie i wykonywanie przedsiewzigé¢ zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych
z obowigzkow panstwa - gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwiniecia i funkcjonowania
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zastepezych miejsc szpitalnych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspolpraca w tym zakresie z wlasciwym WKU;

j) wspdlpraca z komorka kadrowa w zakresie spraw zwiazanych z reklamowaniem
pracownikéw od obowigzku pelnienie czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
W czasie wojny;

k) realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

1) sporzadzanie programdéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowej.

1) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBIZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i ¢wiczeniach obronnych;

m) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne:

n) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

2. W zakresie obrony cywilnej:

a) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia organowi
nadrz¢dnemu:

b) planowanie i opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujg¢ i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladow przemyshu spozywczego oraz wody
do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz utrzymywanie jej
w aktualnosci;

¢) przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu wezesnego ostrzegania;

d) tworzenie i kierowanie przygotowywaniem do dziatania formacji obrony cywilnej;

e) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen:

f) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych
na wykonywanie zadan obrony cywilnej;

g) planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnoscei:

h) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki. a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony cywilnej;

i) zapewnianie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania oswietlenia ulicznego
na wsiach, w zakladach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu;

i) planowanie zaopatrzenia zatdg, zakladow oraz stuzby zdrowia w materialy do udzielania
pomocy dla ludnosci poszkodowanej;

k) planowanie, i wyposazanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji
i wymiany sprzetu, srodkéw 1 umundurowania;

) dokonywanie rocznych i poélrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej
oraz podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i przedkladanie Wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

b) utrzymywanie w aktualno$ci gminnego planu zarzadzenia kryzysowego wraz
z zalgcznikami funkcjonalnymi planu glownego;

¢) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw
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na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

d) koordynacja dzialan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy;

¢) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia;

f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

g) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

4. Prowadzenie spraw z zakresu archiwum zakladowego, koordynowanie i nadzorowanie
archiwizacji dokumentow tworzonych w urze¢dzie zgodnie z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwum (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 553 ze zm.)
POprzez:

a) wspolprace z komorkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego przygotowania
dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum zakladowego,

b) przyjmowanie uporzadkowanych materialdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu,

¢) przechowywanie 1 zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

d) udostgpnianie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom
upowaznionym,

e) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego, zgodnie
Z obowigzujgcymi terminami,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ lub zniszczenie, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,

g) dbanie o bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wplywami niszczacych
srodkow chemicznych i przed szkodnikami,

h) skladanie rocznych sprawozdan z wykonywania czynnos$ci i zadan archiwum
zakladowego,

i) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu, instrukcji kancelaryjnej dla urzedow gmin
i zwigzkow miedzygminnych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, wedtug ktorego komorki
organizacyjne prowadza akta.

VI. Do zadan _informatyka, administratora _svstemu _informatycznego nalezy
w szczegdlnoSci:

1. Do zadan informatyka nalezy:

a) help-desk w zakresie oprogramowania i sprzgtu;

b) zapewnienie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzetu, sprawowanie nadzoru
nad prawidlowoscia ich eksploatac;ji;

c¢) dokonywanie analiz infrastruktury sieciowej;

d) kontrolowanie funkcjonowania infrastruktury sieciowej w zakresie sprzgtowym;

e) $ledzenie technologii sieciowych oraz analiza mozliwosci ich wykorzystania:

f) dokonywanie zakupdéw oraz zaopatrzenia dotyczacego czesci zamiennych, akcesoriow,
materialow eksploatacyjnych;

g) kontrolowanie stanéw magazynowych dotyczacych zasobéw informatycznych;

h) prowadzenie ewidencji sprzetu i infrastruktury informatycznej;

i) prowadzenie ewidencji oprogramowania 1 licencji;

j) administracja i zarzadzanie kontami uzytkownikow;

k) zarzadzanie bezpieczenstwem danych 1 systemow:
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1) kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych;

1) sledzenie postepu technologii informatycznych, szczegolnie w zakresie zagadnien
bezposrednio zwigzanych z procesami informatyzacji i administracji publicznej;

m) biezaca wspolpraca w zakresie wprowadzania danych (informacji) na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej i stronie Urzedu Gminy;

n) nadzor nad nagrywaniem i transmisja obrad Rady Gminy Skarzysko Koscielne
w systemie informatycznym eSesja.

2. Do zadanh administratora systemu informatycznego nalezy:

a) realizacja zadan w zakresie zarzadzania i biezacego nadzoru nad systemem
informatycznym administratora danych:

b) zarzadzanie systemem informatycznym, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe
poprzez stosowanie zabezpieczen i przeciwdzialanie dostgpowi 0sob niepowolanych;

¢) podejmowanie dzialan w zakresie ustalania i kontroli identyfikatoréw dostepu
do systemu informatycznego; przydzielanie kazdemu uzytkownikowi identyfikatora oraz hasla
do systemu informatycznego; dokonywanie ewentualnych modyfikacji uprawnien, a takze
blokowanie kont uzytkownikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

d) zmiana hasel dostepu w poszczegolnych stacjach roboczych, ujawnianie ich wylacznie
danemu uzytkownikowi oraz w razie potrzeby administratorowi danych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych;

e) prowadzenie dziennika zdarzen systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane
sg dane osobowe;

f) prowadzenie szczegolowej dokumentacji naruszen bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym;

g) informowanie [OD w sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu
informatycznego i wspoldziatanie z nim przy usuwaniu skutkow naruszenia;

h) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem napraw, konserwacja oraz likwidacja
urzadzen komputerowych, na ktérych zapisane sa dane osobowe, nad wykonywaniem kopii
zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu informatycznego;

i) podejmowanie dzialan stuzacych zapewnieniu niezawodnos$ci zasilania komputerow,
innych urzadzen majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych oraz zapewnieniu
bezpiecznej wymiany danych w sieci wewngtrznej 1 bezpiecznej teletransmisji;

j) dbalos¢ o biezace uaktualnienie instrukeji dotyczacych systeméw informatycznych
stosownie do zmieniajacych sie technologii informatycznych, zagrozen bezpieczenstwa tych
systemoOw i przepisow prawa;

k) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe oraz motywowanie dziatan wdrozonych zabezpieczen;

1) prowadzenie biezacej kontroli zgodnosei funkcjonowania sieci lub systemu
teleinformatycznego ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa:

1) opracowywanie i uzupetnianie procedur bezpiecznej eksploatacji w fazie wdrazania oraz
modyfikacji w fazie eksploatacji, przed dokonaniem zmian w systemie lub sieci
teleinformatyczne;j.

VIL Do zadan stanowiska ds. funduszu soleckiego, turystvki, kultury, sportu i promocji
nalezy w szczegélnosci:

1. Z zakresu funduszu soleckiego oraz wspélpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy.
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a) nadzor nad realizacja zadah zzakresu funduszu soteckiego, przyjmowanie
zapotrzebowan na zakup materialow, sprawozdawczo$¢ finansowa (rozliczanie faktur,
wystawianie zlecen) zgodnie z obowiazujacymi procedurami i regulaminem funduszu soteckiego;

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funduszem soleckim oraz rozliczanie tzw.
projektow miekkich finansowanych z funduszu soleckiego.

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami jednostek pomocniczych gminy (rady
soleckie i soltysi),

d) gromadzenic dokumentacji z zebrain wiejskich, rad soleckich, nadawanie biegu
uchwatom podjetym przez te organy,

e) koordynowanie wspolpracy pomiedzy radami soteckimi i Rada Gminy;

2. Z zakresu turystyKki:

a) podejmowanie dziatan dla upowszechniania wiedzy o zabytkach, interesujgcych
i waznych dla naszej historii i kultury miejscach i obiektach zwiazanych z rozwojem turystyki
i agroturystki w gminie;

b) prowadzenie dzialan zmierzajacych do pozyskania zewnetrznych zrédel finansowania
dla dziatan w zakresie tworzenia i rozbudowy oferty turystycznej;

¢) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z utrzymaniem szlakow turystycznych
przebiegajacych przez Gming oraz bazy turystycznej.

3. Z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu:

a) organizacja i wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych i rekreacji ruchowe;j:
- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;,
- organizowanie zaje¢, zawodow, 1 imprez sportowo — rekreacyjnych;
b) wspolpraca z zespolami sportowymi i klubami dzialajacymi na terenie gminy;
¢) zapewnienie bezpieczenstwa podczas imprez sportowo — rekreacyjnych;
d) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalne;:
¢) wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie pomocy w realizacji zadan;
f) przedstawianie Radzie Gminy projektow planéw funduszy gminnych oraz sprawozdan
z wykonania planow;
g) przedkladanie Radzie Gminy planow w zakresie upowszechnienia kultury, sportu
i turystyki oraz rozwoju bazy materialnej tych placowek;
h) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Rady Sportu oraz z zakresu przyznawania
stypendiow sportowych.

4. Z zakresu promocji:

a) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gming,
na zewnatrz,

b) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczych;

¢) prowadzenie dzialan promocyjnych odzwierciedlajacych wytyczone w dokumentach
strategicznych kierunki rozwoju Gminy, przygotowywanie tekstow, prezentacji multimedialnych
oraz innych materiatow:

d) organizacja imprez promujacych Gming, udzial w targach, wystawach, prezentacjach
i innych imprezach promujacych Gming i jej walory turystyczne.

5. Inne zadania:

a) przygotowywanie i redagowanie artykulow do gazety gminnej,
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b) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, zlecanie zadan w ramach otwartych
konkursow;

¢) przygotowywanie niezbednych zarzadzen wewnetrznych Wojta w zakresie spraw
objetych zakresem czynnosci.

VIII. Do zadan stanowiska ds. obslugi petvcji i udostepniania informacji publicznej
w szczegolnosci nalezy:

1. Nadzorowanie realizacji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej (w tym
przygotowywanie ostatecznych odpowiedzi na sktadane wnioski) oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (t. j.
Dz.U. 22019 r. poz. 1429).

2. Prowadzenie rejestru petycji oraz ich realizacja zgodnie z ustawa z dnia 11 lipca
2014 roku o petycjach (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 870 ze zm.).

IX. Do zadan stanowisk sprzataczek w szczegolnosci nalezy:

1. Sprzatanie pomieszczen, mycie okien oraz dbanie o czysto$¢ mienia znajdujacego si¢
w budynkach: Urzedu Gminy i sceny koncertowej;

2. Otwieranie i zamykanie budynku przed rozpoczgciem i po zakonczeniu pracy;

3. Przygotowywanie pomieszczen Urzedu Gminy na Sesje Rady Gminy oraz na inne
posiedzenia i spotkania, zgodnie z zaleceniami.

4. Dbatlosc o sprzgt, sprawdzanie zamknigcia drzwi 1 okien,

5. Dbatlos¢ o ogodlny stan techniczny budynkow.

6. Utrzymywanie czystosci wokol budynkow: w okresie zimowym odsniezanie.

7. Biezaca pielegnacja zieleni w budynku Urzedu oraz wokol niego.

X. Do zakresu zadan stanowiska robotnika gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1. Wykonywanie prac konserwatorskich w obiektach:
a) budynek Urzedu Gminy,
b) budynek sceny koncertowej przy Urzedzie Gminy,
¢) koszenie trawy, od$niezanie i sprzatanie wokot powyzszych obiektow,
2. Dokonywanie biezacej i systematycznej kontroli stanu techniczny budynkow oraz
instalacji wewngtrznych,
3. Wykonywanie réznego rodzaju drobnych napraw,
4. Zglaszanie pracownikowi Sekretariatu Urzedu wszelkich powazniejszych uszkodzen
1 awarii,
5. Naprawianie, montowanie zamkow, dorabianie kluczy, =zakladanie tablic
informacyjnych oraz znakéw p.pozarowych i innych,
6. Dbalos¢ o powierzone materialy i1 narzedzia,
7. Biezaca pielegnacja zieleni wokol budynku,
8. Techniczne 1 logistyczne zabezpieczenie imprez organizowanych na obiekcie sceny
koncertowej przy Urzedzie Gminy,
9. Dbalos¢ o zabezpieczenie obiektow (operator monitoringu) poprzez:
- wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrona obiektow,
- wykonywanie prac remontowych zwiazanych z obiektami,
10. Dystrybuowanie materialow i ogloszen zwigzanych z dzialalnoscia Gminy (plakaty,
zaproszenia, itp.),
11. Utrzymywanie porzadku na tablicach ogloszeniowych na terenie Gminy.



12. Nadzor nad robotnikami gospodarczymi wykonujacymi prace na terenie Gminy,
zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych
1 stazy.

§ 30. Zakres zadan Referatu Finansowego:

I. Do obowiazkéw kierownika Referatu Finansowego (Skarbnika Gminy) w szczegolnosci
nalezy:

1. Koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urzedu Gminy zgodnie
z instrukcja obiegu dokumentow,

2. Wykonywanie zadan i obowiazkoéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych
i ustawie o rachunkowosci, w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki.

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Pehnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu gminy,

4. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

5. Informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
zlozenia kontrasygnaty,

6. Upowaznienie innych 0sob do skladania kontrasygnaty,

7. Nadzor nad gospodarkg finansowa gminy,

8. Zatwierdzanie wstepne dokumentow ksiegowych do wyplaty,

9. Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

10. Nadzér i kontrola formalnoprawna i rachunkowa wszystkich dowodéw ksiggowych
oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

11. Przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz przedkladanie go w obowigzujacym
terminie do uchwalenia,

12. Przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych z projektem budzetu,

13. Opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej,

14. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie zmiany uchwaly
budzetowe;).

15. Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Urzedu Gminy oraz
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach wykonywania
budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

16. Przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych zmian w budzecie.

17. Przedkladanie Woéjtowi Gminy projektow planéw finansowych instytucji kultury
i SPZOZ do analizy i weryfikacji,

18. Okresowe analizowanie wykonania budzetu i opracowywanie informacji
i sprawozdan w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy i Wojta Gminy,

19. Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Organu Finansowego w systemie
komputerowym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

20. Biezace informowanie organéw Gminy o przebiegu realizacji budzetu,

21. Podejmowanie czynnosci zwiazanych z opracowaniem i analizowaniem planow
finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzorowanie ich dziatalnosci finansowej,

22. Wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, bankami i innymi organami finansowymi,



23. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych tj. bilansu jednostki
samorzadu terytorialnego 1 bilansu skonsolidowanego,

24. Kontrola rzetelnosci sprawozdan jednostkowych przedkladanych przez kierownikow
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych 1 ich ewidencja,

25. Kontrola nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majatku gminy,

26. Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze oraz rocznego
opisowego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

27. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z realizacji budzetu - zbiorczych
obejmujacych wszystkie jednostki organizacyjne Gminy w okresach kwartalnych, pélrocznych
1 rocznych,

28. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa Urzedu Gminy
1 jednostek organizacyjnych Gminy oraz poszczegolnych stanowisk pracy w zakresie finansow
publicznych.

29. Opracowywanie projektdow uchwal Rady Gminy dotyczacych pozyczek i kredytow
dlugoletnich, a takze zaciggania zobowigzan oraz prowadzenie spraw z zakresu zaciggania
kredytow i pozyczek,

30. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborem podmiotéw udzielajacych
kredytow i pozyczek oraz przygotowywanie materialéw niezbednych do ich udzielania,

31. Opracowywanie w czg$ci finansowej wnioskow o udzielenie pozyczek
1 przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do wuzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j,

32. Prowadzenie spraw dotyczacych podatkéow bedacych dochodem gminy,
a pobieranych przez Urzad Skarbowy,

33. Udzial w opracowywaniu uchwat podatkowych,

34. Kontrola wewnetrzna kasy Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,

35. Prowadzenie analityki rozrachunkéw organu finansowego,

36. Regulowanie zobowiazan z tytulu zaciagnigtych kredytow 1 pozyczek,

37. Przygotowanie i przekazywanie w systemie informatycznym zbiorczych sprawozdan
budzetowych,

38. Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw ksiggowych,

39. Czuwanie nad zmianami przepisow dotyczacych rachunkowosci i sprawozdawczosci
oraz wprowadzanie ich do stosowania,

40. Opracowywanie instrukcji wewnetrznej w sprawie obiegu kontroli dowoddéw
ksiggowych okreslajacych odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikow za prawidlowe
wykonywanie operacji finansowych i gospodarczych,

41. Opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciagania
kredytow 1 pozyczek,

42. Zapewnianie poprawnosci pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez
jednostke,

43. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kasa Urzedu,

44. Podejmowanie prawem przewidzianych dzialan na rzecz zwigkszenia dochodéw
do budzetu gminy, a takze w zakresie wnioskow co do oszczednosci,

45. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,

46. Podpisywanie pism zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych
w zakresie upowaznienia udzielonego przez Woijta,

I1. Do zadan zastepcy skarbnika gminy w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci — ewidencji syntetycznej i analitycznej jednostki Urzad
Gminy za pomoca programu komputerowego zgodnie z ustawa o rachunkowosci i polityka
rachunkowosci, w tym w szczegolnosci:

1/ otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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2/ biezace prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w sposob rzetelny, bezbledny
i sprawdzalny,

3/ kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw do ujecia w ksiggach rachunkowych.

4/ prawidlowe dekretowanie dokumentow ksiggowych: wyciggéw bankowych, raportow
kasowych, not ksiegowych/polecen ksiggowania, zgodnie z zakladowym planem kont jednostki,

5/ dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych.,

6/ biezaca kontrola operacji gospodarczych w wyciagach bankowych,

7/ sporzadzanie zestawien obrotow i sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

8/ sporzadzanie na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych zestawienia obrotow
i sald wszystkich kont ksiag pomocniczych,

9/ sporzadzanie niezbednych wydrukoéw ksiag rachunkowych,

10/ dokonywanie inwentaryzacji w drodze weryfikacji 1 potwierdzenia sald,

11/ terminowe i zgodnie z ustawa o rachunkowosci sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i finansowych wymaganych przepisami o finansach publicznych, rachunkowosci,
statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki w zakresie rachunkowosci jednostki
budzetowe;j.

2. Koordynowanie systemu rachunkowosci Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow,

3. Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, przyjmowanie, biezace kontrolowanie,
rozliczanie i realizacja rachunkow oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4. Prowadzenie komputerowej obstugi finansowo-ksiegowej jednostki Urzad Gminy wraz
z prowadzeniem ksiggowosci funduszy celowych,

5. Przygotowywanie do zaplaty, rachunkow, faktur i innych dowodow ksiggowych.

6. Terminowe sporzadzanie polecen przelewow przy wykorzystaniu systemu bankowosci
elektronicznej na podstawie zatwierdzonych do zaplaty dokumentow,

7. Analiza i biezace oraz terminowe przekazywanie zgromadzonych dochodow Budzetu
Panstwa (za udostepnianie danych, nienaleznie pobranych s$wiadczen, zaliczek i funduszu
alimentacyjnego oraz odsetek) na konto Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego,

8. Prowadzenie ksiggowosci inwestycyjne],

9. Ewidencja i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy,

10. Uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiggowosci podatkowej i dokonywanie stosownych
zapisow ksiegowych w zakresie przypisoéw, odpisow. wplat podatkow i oplat lokalnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz polityka rachunkowosci jednostki,

11. Kontrola terminowosci wplat niepodatkowych dochodow budzetu — naliczanie odsetek,
wystawianie wezwan do zaplaty, wszczynanie postgpowania zmierzajgcego do przymusowego
$ciggania naleznosci, terminowe przekazywanie spraw do radcy prawnego,

12. Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont z pracownikiem prowadzacym
ksiegowos¢ budzetu,

13. Prowadzenie ewidencji analitycznej oraz rozliczanie $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych (ewidencja ksi¢ggowa do kont 011, 013, 020, 080) zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja rodzajowa srodkow trwatych, a w szczegolnosci:

1/ prowadzenie ewidencji analitycznej w formie ksiag inwentarzowych ,

2/ coroczne dokonywanie umorzen srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych,

3/ biezace aktualizowanie stanu srodkow trwatych,

4/ rozliczanie zakonczonych inwestycji.

5/ nadzér nad sporzadzaniem dokumentow przychodowych i rozchodowych majatku
jednostki na podstawie dokumentow zrodiowych:

14. Wycena arkuszy spisu z natury, porownywanie danych z arkuszy spisowych ze stanami
ewidencyjnymi, sporzadzanie zestawien roznic inwentaryzacyjnych, rozliczanie wynikow
inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych,

15. Prowadzenie ogOlnego nadzoru nad wyjasnianiem przyczyn i rozliczaniem szkod
powstatych w mieniu jednostki,
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16. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie obrotu skladnikami majatku,

17. Prowadzenie ewidencji dobrowolnych wplat mieszkancdw na realizacje inwestycjl,

18. Prowadzenie ewidencji roszczen spornych,

19. Prowadzenie ewidencji udzielonych zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczeniem,

20. Prowadzenie ewidencji kwot wplaconych przez kontrahentéw jako zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy (wadia itp.).

21. Naliczanie i sporzgdzanie list do wyplaty z tytulu zwrotéw dobrowolnych wplat
w przypadku odstapienia od realizacji inwestycji,

22. Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej funduszy specjalnych i sum
depozytowych,

23. Zatwierdzanie wstepne dokumentow ksiegowych do wyplaty pod nieobecnos¢
Skarbnika,

24. Przygotowywanie danych do projektow uchwat Rady Gminy w sprawie zmiany uchwaty
budzetowej,

25. Przygotowywanie danych do =zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych zmian
w budzecie lub zmian w ukladzie wykonawezym budzetu Gminy,

26. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach
wykonywania budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

27. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych jednostkowych
Urzedu Gminy i lacznych bilansow, rachunku zysku i strat, fundusz jednostki,

28. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z realizacji budzetu w jednostce Urzad Gminy
w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych 1 rocznych,

29. Przygotowanie materialow do sporzadzenia informacji 1 sprawozdan o przebiegu
wykonania budzetu Gminy,

30. Okresowe analizowanie wykonania budzetu 1 opracowywanie informacji
1 sprawozdan w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy 1 Wéjta Gminy,

31. Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankami
1 innymi instytucjami w zakresie przypisanych kompetenc;ji,

32. Prowadzenie Kkontroli wewnetrznych kasy i jednostek organizacyjnych Gminy
wg przyjetego harmonogramu,

33. Wykonywanie obslugi finansowej — ksiggowej w zakresie Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz kont
Komitetow Spolecznych,

34. Prowadzeniem ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy,

35. Prowadzenie biezacej ewidencji $rodkéw trwalych (wyposazen oraz wartosci
niematerialnych i prawnych),

36. Przeprowadzanie inwentaryzacji w Urzedzie i jednostkach podporzadkowanych,

37. Wnioskowanie termindw i trybu przeprowadzania inwentaryzacji, organizowanie
i nadzor przebiegu inwentaryzacji skladnikow majatkowych gminy,

38. Rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

39. Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzania podatku
VAT, sporzadzanie deklaracji VAT,

40. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw, wymaganych
przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej 1 innymi, oraz
na potrzeby wewnetrzne jednostki,

41. Wlhasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentow,

42. Biezace monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego Urzedu, zaangazowania
wydatkow, stopnia wykonania dochodéw i interweniowanie w przypadku stwierdzenia zagrozen
w jego realizacji, w tym szczegdlnie przekroczenia planu wydatkow,

43. Przestrzeganie dyscypliny finansow  publicznych, informowanie Skarbnika
o stwierdzonych nieprawidlowosciach zwiazanych z zakresem wykonywanych czynnosci.
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44. Znajomos$¢ i Scisle przestrzeganie obowiazujacych przepiséw oraz uregulowan
wewnetrznych jednostki w zakresie finansow publicznych, rachunkowosci jednostek sektora
finansow publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci. gospodarowania i ewidencji skladnikow
majatku,

III. Do zadan stanowiska ds. wynagrodzen i rozliczen w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej naliczania wynagrodzen,

2. Prawidlowe sporzadzanie list ptac — naliczanie wynagrodzen ze stosunku pracy,
$wiadczen z ubezpieczenia chorobowego 1 wypadkowego oraz $wiadezen finansowanych
z budzetu panstwa,

3. Sporzadzanie list do wyplaty z tytulu umoéw cywilnoprawnych,

4. Sporzadzanie list wyplat ryczattow dla Radnych Rady Gminy, Przewodniczacych Rad
Sofeckich 1 Soltysow,

5. Prawidlowe naliczanie Swiadczen pienieznych z tytutu choroby i macierzyfnstwa oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, w tym:

a) naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy, zasitkéw chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich — w okresie zatrudnienia,
b) sporzadzanie asygnat zasitkowych, prowadzenie kart zasilkowych,
¢) kompletowanie dokumentow o wyplaty zasitkow przez ZUS po ustaniu zatrudnienia,
d) wystawianie zaswiadczen platnika sktadek.
6. Prawidtowe naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz na Fundusz
Pracy,
7. Prowadzenie spraw 1 dokumentacji skladek na ubezpieczenia spoleczne. zgodnie
z ustawami o ubezpieczeniach spolecznych :
a) naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS od wszelkich platnosci objetych
sktadka ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
b) sporzadzanie obowiazujacej dokumentacji w tym zakresie,
¢) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych osob objetych tym ubezpieczeniem
oraz wszelkich zmian dotyczacych danych osobowych,
d) ustalanie obowigzku ubezpieczenia,
e) terminowe przekazywanie skladek.
8. Terminowe sporzadzanie i przekazywanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS,
0. Prawidlowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego
naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych,
10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej obliczania zaliczek na podatek dochodowy
oraz sporzadzanie deklaracji 1 informacji rocznych do Naczelnika Urzedu Skarbowego,
11. Dokonywanie potracen z list plac na podstawie prawomocnych tytuldéw sadowych
i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji pracownika,
12. Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikéw za pomoca programu
komputerowego,
13. Uzgadnianic obrotow i sald kont rozrachunkowych z tytulu wynagrodzen
i rozrachunkow publicznoprawnych z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowe;,
14. Przygotowywanie wraz z pracownikiem ds. kadr planu zatrudnienia i funduszu
wynagrodzen,
15. Monitorowanie potrzeb w zakresie $rodkow finansowych na wyptate naleznosci
osobowych,
16. Sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen pracownikow zatrudnionych
w ramach umow zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy, analiza dokonanych refundacji,
17. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw Urzedu,
18. Sporzadzanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych oraz ustalenia kapitatu
poczatkowego,



19. Sporzadzanie deklaracji. naliczanie skladek na PFRON, rozliczanie z funduszem PFRON
sktadek,

20. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw wymaganych
przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej 1 innymi, oraz
na potrzeby wewngtrzne jednostki,

21. Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow.

22. Biezace monitorowanie zaangazowania wydatkow placowych i interweniowanie
w przypadku stwierdzenia zagrozen przekroczenia planu wydatkoéw Urzedu,

23. Preestrzeganic dyscypliny finanséw  publicznych, informowanie —Skarbnika
o stwierdzonych nieprawidlowosciach,

24. Wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym, bankami
oraz innymi instytucjami w zakresie przypisanych kompetencji,

25. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

26. Znajomo$¢ i sciste przestrzeganie obowigzujacych przepisdw oraz uregulowan
wewnetrznych jednostki w zakresie finansow publicznych, rachunkowosci jednostek sektora
finansow publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci,

27. Koordynacja w zakresie wszystkich spraw ZUS wynikajacych na innych stanowiskach
pracy w Urzedzie oraz postepowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami z zakresu ubezpieczen
spolecznych,

28. Sporzadzanie polecen przelewow bankowych na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dowodow placowych,

29. Rozliczanie umoéw zlecenia i o dzielo. naliczanie potragcen — podatku i sktadek ZUS.
sporzadzenie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

30. Terminowe sporzadzanie informacji i sprawozdan oraz ich przekazywanie wlasciwym
organom,

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami grupowymi pracownikow,
prowadzenie i przechowywanie deklaracji ubezpieczeniowych pracownikow, przygotowywanie
wnioskow o wyplate naleznosci z tytutu ubezpieczenia,

32. Sporzadzanie miesigeznych imiennych raportow dotyczacych odprowadzania skiadek
emerytalnych, rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych,

33. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych, nagrod, kosztéw podrozy, przystugujacych ekwiwalentow, w tym listy plac. kart
wynagrodzen, rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczaltow, itp.

34. Prowadzenie analityki do udzielonych pozyczek remontowo — budowlanych,
miesicczne potracenia z tytulu zadtuzenia pracownikow,

35. Wydawanie zaswiadczen z zakresu wynagrodzen,

36. Wykonywanie obstugi finansowej w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

37. Prowadzenie kontroli wewnetrznych kasy w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych
Gminy wg przyjetego harmonogramu,

38. Prowadzenie ksiegowosci jednostki Urzad Gminy w systemie komputerowym
w zakresie powierzonych zadan,

39. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem, naliczaniem, przekazywaniem,
rozliczaniem i kontrola dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

IV. Do zadan stanowiska ds. ksiegowo$ci budzetowej i obslugi kasv w szczegdlnosci nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych pomocy materialnej w zakresie
stypendiow i zasitkow szkolnych,

2. Przygotowywanie i przekazywanie decyzji o wyplatg stypendiow i zasitkow szkolnych,

3. Przygotowanie list, i dowodow wyplat stypendiow i zasilkow szkolnych,
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4. Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji ustawy
dotyczacej stypendiow szkolnych,

5. Przyjmowanie faktur i rachunkow na wyplate stypendiow szkolnych,

6. Przygotowywanie sprawozdan i okresowych analiz zwigzanych z realizacja wyplat
stypendiow i zasitkow szkolnych,

7. Prowadzenie ksiegowosci 1 ewidencji majatku gminy w systemie komputerowym,

8. Prowadzenie biezacej ewidencji srodkow trwalych (wyposazen oraz wartosci
niematerialnych i prawnych) w systemie komputerowym ..Srodki Trwale™,

9. Uzgadnianie zapisow analitycznych z syntetycznymi ewidencji srodkow trwalych,

10. Wystawianie faktur VAT 2z tytulu sprzedazy majatku, dla najemcow,
dla podnajemcow. uzytkownikow wieczystych oraz innych tacznie z windykacja tych naleznosei,

11. Ewidencja 1 windykacja dochodéw Urzedu Gminy m.in. w sprawach: zajecie pasa
drogowego, najem, podnajem, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste, oplata eksploatacyjna,

12. Sporzadzanie list wyplat i rozliczen ekwiwalentow dla jednostek OSP,

13. Przygotowanie materialdéw do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego
i sprawozdania o przebiegu wykonania budzetu, wynikajacych z prowadzenia ewidencji srodkow
trwalych w systemie komputerowym.

14. Sporzadzanie wszelkich wynikajacych z obowiazujacych przepisow, sprawozdan
budzetowych jednostki Urzad Gminy w okresach miesigcznych, kwartalnych, polrocznych
i rocznych wynikajgcych z prowadzonej ewidencji ksiggowej,

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy,

16. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych
wynikajacych z zakresu czynnosci,

17. Prowadzenie kasy Urzedu Gminy,

18. Prowadzenie operacji kasowych 1 dokumentacji kasowej,

19. Obstuga kasy w formie bezgotdéwkowej przy pomocy terminala platniczego
z wykorzystaniem kart platniczych.

V. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i finansowej nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci — ewidencji syntetycznej 1 analitycznej Urzedu za pomoca
programu komputerowego zgodnie z ustawa o rachunkowosci i polityka rachunkowosci, w tym
w szczegolnoscei:

a) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i na biezaco.

¢) kompletowanie i przygotowywanie dokumentow do ujecia w ksiggach rachunkowych,

d) prawidlowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem
kont jednostki,

e) sprawdzanie raportow kasowych,

f) prowadzenie ewidencji analityczne] niepodatkowych dochodéow budzetu

i wydatkow budzetowych w pelnej szczegdlowoscei klasyfikacji budzetowe;.

g) sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

h) sporzadzanie na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych zestawienia obrotow
i sald wszystkich kont ksiag pomocniczych,

1) sporzadzanie niezbednych wydrukéw ksigg rachunkowych,

]) terminowe 1 zgodnie z ustawg o rachunkowosci sporzadzanie sprawozdan
budzetowych wymaganych przepisami o finansach publicznych. rachunkowosci. statystyce
publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki w zakresie rachunkowosci Urzedu.

2. Ewidencja w systemie komputerowym dowodow ksiggowych jednostki Urzad Gminy.

3. Ewidencja analityczna wydatkéw budzetowych, zaangazowania, zobowiazan wedlug
klasytikacji budzetowej, uzgodnienia z planem dla jednostki Urzad Gminy.

4. Ewidencja kosztow wedlug klasyfikacji budzetowe;.
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5. Uzgodnienie zapisow analitycznych z syntetycznymi.

6. Prowadzenie rejestru wierzycieli, uzgadnianie sald.

7. Prowadzenie analityki rozrachunkow jednostki Urzad Gminy.

8. Przygotowywanie materialow do sporzadzania informacji i sprawozdania o przebiegu
wykonania budzetu.

9. Sporzadzanie wszelkich wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, sprawozdan
budzetowych jednostki Urzad Gminy w okresach miesigcznych, kwartalnych, pdlrocznych
i rocznych wynikajacych z ewidencji ksiggowe;.

10. Prowadzenie rejestru faktur, umow.

11. Przekazywanie faktur na stanowiska do potwierdzenia merytorycznego.

12. Systematyczna kontrola 1 uzgadnianie obrotow 1 sald kont z pracownikiem prowadzacym
ksiegowos¢ budzetu.

13. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych wynikajacych
z zakresu czynnosci.

14. Przygotowanie zgodnie z danymi z ewidencji ksiegowej deklaracji VAT Gminy.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja VAT Gminy i jednostek organizacyjnych.

16. Prowadzenie w systemie ksiggowym rejestru sprzedazy i zakupu do celéw rozliczenia VAT
i tworzenia Jednolitego Pliku Kontrolnego.

17. Terminowe tworzenie plikow JPK i odpowiedzialno$¢ za terminowe wysylanie plikow
do ministerstwa.

18. Prowadzenie zgodnie z prawem, przygotowanie i wysylanie innych JPK na Zadanie
ministerstwa w tym:
- JPK ksiag podatkowych i rachunkowych,
- JPK wyciagdéw bankowych,
- JPK faktur i innych wymaganych prawem.

V1. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw nalezy w szczegélnosci:

1. Dokonywanie wymiaru podatkow: rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz tacznego
zobowigzania pieni¢znego dla 0sob fizycznych i oplat lokalnych, stanowiacych dochody gminy
i nalezacych do wlasciwosci gminy,

2. Stosowanie zasad powszechnosci przedmiotowej i podmiotowej opodatkowania,

3. Wystawianie decyzji i nakazow platniczych,

4. Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych oraz
aktualizowanie danych w niej zawartych,

5. Zbieranie informacji bedacych podstawa wymiaru zobowigzan pienieznych podatkéw
i oplat lokalnych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnej poprawnosci,

6. Zakladanie 1 prowadzenie kart gospodarstw, kart nieruchomosci oraz biezaca ich
aktualizacja,

7. Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow poszczegdlnych podatkow oraz
uzgadnianie ich z ksiggowoscia podatkowa,

8. Biezaca aktualizacja podstaw opodatkowania, w szczegdlnosci uwzglednianie zmian
na podstawie informacji z ewidencji gruntow; ewidencji dziatalnosci gospodarczej itp.,

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochdd gminy — prowadzenie postepowania, zbieranie materialow
dowodowych, przygotowywanie decyzji,

10. Prowadzenie akt w sprawie udzielania odroczen i umorzen podatkowych,

11. Prowadzenie kontroli podatkowej dla celow ustalenia zobowiazan podatkowych
1 ustalenia wlasciwych wielkosci podatkow, Kkontroli zgodnosci informacji podatkowych
skladanych przez podatnikow ze stanem faktycznym,

12. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych zaswiadczen z zakresu
prowadzonych spraw, w tym kart ewidencyjnych do KRUS i ZUS,
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[3. Terminowe 1 wyczerpujace zalatwianie spraw podatnikow w sprawie wymiaru
podatkow i optat,

14. Terminowe przekazywanie decyzji do podatnikow,

15. Obliczanie skutkow udzielonych przez gmine ulg. odroczen i umorzen podatkow.

16. Realizacja przepisow o pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

17. Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci przez innych pracownikow referatu
finansowego - przygotowywanie danych w zakresie prowadzonych spraw,

18. Planowanie dochoddéw gminy z tytutlu podatkdw i oplat lokalnych,

19. Wydawanie zaswiadczen o przychodowoscei z gospodarstwa rolnego,

20. Wyliczanie skutkoéw podatkowych do celow sprawozdawczych,

21. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

22. Wymiar podatku rolnego, le$nego. od nieruchomosci oraz dokonywanie zmian
w podatkach na podstawie skladanych informacji oraz zawiadomien,

23. Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow i oplat lokalnych oraz
wzorow formularzy informacji i deklaracji podatkowych,

24. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow,

25. Prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie ulg i zaniechania poboru podatkow .

26. Prowadzenie postgpowania administracyjnego, a takze orzekania w sprawach ulg
1 zaniechania poboru podatkow,

27. Udzial w prowadzeniu kontroli podatkowej podatnikow,

28. Wspolpraca z KRUS w zakresie ubezpieczenia spolecznego rolnikow,

29. Ewidencja 1 windykacja zaleglosci podatkowych i wplat za odpady.

VII. Do _zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej. windykacji i kontroli nalezy
w szczegolnosci:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
0s6b prawnych oraz z zakresu podatku od $srodkow transportowych osob fizycznych i prawnych,
dokonywanie aktualizacji ewidencji pojazdéw w oparciu o dane rejestru pojazdow prowadzonego
przez Starostwo Powiatowe w tym :

1) stosowanie wlasciwych stawek podatku,

2) stosowanie zasady powszechnosci opodatkowania,

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu przez
osoby prawne, wyjasnianie niezgodnosci,

4) Przygotowywanie wezwan do podatnikow, ktorzy nie dopelnili formalnosei zgloszenia
organowi podatkowemu: powstania i wygasniecia obowigzku podatkowego, zmian majacych
wplyw na wysokos¢ opodatkowania lub do zlozenia niezbednych wyjasnien.

5) Prowadzenie ewidencji rachunkowosci podatkowej Urzedu — podatkow i opfat,
tj. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat
1 zwrotow (przerachowan) podatkéw i optat zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz
polityka rachunkowosci jednostki, w tym z tytutlu udzielonych ulg ustawowych i umorzen.

6) Prowadzenie ewidencji podatnikow, nanoszenie zmian zwigzanych z powstaniem
1 wygasnieciem obowiazku podatkowego,

7) Gromadzenie materialow dowodowych w postepowaniu podatkowym,

8) Przygotowywanie projektow decyzji, rozpatrywanie odwotan od decyzji,

9) Kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

10) Wszczynanie postgpowania zakonczonego decyzja ostateczna. gromadzenie materiatu
dowodowego oraz przygotowywanie projektow decyzji,

11) Przekazywanie informacji na stanowisko z-cy skarbnika celem dokonania przypisoéw
1 odpisow,

12) Rejestrowanie wydanych aktéw administracyjnych,
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13) Obliczanie skutkow obnizenia gornych stawek podatku oraz zwolnien wprowadzonych
przez Rade Gminy oraz umorzen i rozlozenia na raty,

14) Pobieranie oplat skarbowych w sprawach indywidualnych w zakresie wydawanych
zaswiadczen, pozostale sprawy nie wymienione wyzej, a zwiazane z wymiarem podatkow
dla 0s6b prawnych i transportowego dla osob fizycznych,

15) Dokonywanie wymiaru podatku od s$rodkow transportowych dla oséb fizycznych
i prawnych oraz dokonywanie zmian w podatku na podstawie skladanych deklaracji,

16) Kontrola prawidlowosci sktadanych deklaracji podatkowych od oséb prawnych.

17) Biezace i rzetelne ksiegowanie wplat, zwrotow, przypisow i odpisow w kartach
kontowych,

18) Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow 1 sald kont podatkowych
z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej,

19) Zamykanie kont podatnikéw i uzgadnianie z urzadzeniami ksiegowymi,

20) Przygotowanie decyzji administracyjnych w przedmiocie umorzen zobowigzan
podatkowych, rozkladania platnosci na raty i odraczania termindéw platnosci tych zobowigzan,

21) Prowadzenie rejestru dokumentacji przypisow i1 odpisdw naleznych zobowigzan
pienieznych,

22) Zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowiazan podatkowych, skarg,
wnioskow 1 listow,

23) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci,

24 Rozliczanie soltysow z inkasa zobowigzan pieni¢znych:

a) egzekwowanie od inkasentow (soltyséw) obowiazku terminowego odprowadzenia
na rachunek bankowy Gminy gotoéwki z tytutu pobranych podatkéw,
b) prawidlowe naliczanie inkasentom prowizji za inkaso pobranych podatkow.

25) Zabezpieczanie hipoteczne naleznosci gminy,

26) Realizacja przepisow o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

27) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publicznej,

28) Przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

29) Realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie wyrywkowych
kontroli podatkowych,

30) Udzial w przygotowywaniu projektow uchwat w sprawach podatkow i oplat lokalnych
oraz wzorow formularzy informacji i deklaracji podatkowych,

31) Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach umorzen zobowigzan.
odroczen i rozktadania na raty naleznosci podatkowych,

32) Egzekwowanie naleznosci podatkowych na podstawie przepisow o egzekucji
w administracji, wspotdzialanie w tym zakresie z Urzedami Skarbowymi,

33) Terminowe wystawianie upomnienn i tytuléow wykonawczych dla zalegajacych
w zobowigzaniach podatkowych,

34) Niezwloczne kierowanie tytulow wykonawczych do egzekucji 1 prowadzenie
ich ewidencji,

35) Sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych poziomu wplywow z tytulu podatkow
i oplat oraz terminowe naliczanie odpisow na Izbg Rolnicza,

36) Gospodarka drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i rozliczanie,

37) Udzial w razie koniecznosci w posiedzeniach Komisji i sesjach Rady Gminy,

38) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowe;j,

39) Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej
1 ich rejestracja,

40) Przygotowywanie postanowien o zarachowaniu wptlat. przerachowaniu lub zwrocie
nadptaty,

41) Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosei przez innych pracownikow referatu
finansowego - przygotowywanie danych w zakresie prowadzonych spraw,
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42) Sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych poziomu wplywow z tytulu podatkow
1 oplat,

43)Wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow.

VIII. Do zadan stanowiska ds. ewidencji i rozliczen oplat za odpady komunalne
i ksiegowosci budzetowe] w szezegolnosci nalezy:

1. W zakresie ewidencji i rozliczen oplat za odpady komunalne:

1/ utworzenie i stala aktualizacja bazy danych systemu ewidencji optat za odpady
komunalne,

2/ prowadzenie spraw w zakresie ustalenia oplat za odpady komunalne.

3 /prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych oplat oraz egzekwowanie ich terminowej
realizacji,

4/ prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec dluznikow,

5/ prowadzenie rozliczen oraz windykacja zadluzen za odpady komunalne,

6/ prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

7/ przygotowywanie przewidzianych prawem sprawozdan i informacji z wymienionego
zakresu zadan,

2 . W zakresie ksiegowosSci budzetowej:

1/ Prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiggowej projektow unijnych:
a) przygotowywanie niezbg¢dnej dokumentacji do prowadzenia ewidencji projektow
unijnych (zarzadzen, deklaracji 1 itp.)
b) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow,
¢) monitoring finansowy projektow,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci projektow,
e) rozliczanie projektow.

3. Prowadzenie ewidenciji syntetycznej i analitvcznej jednostki ORGAN:

1/ Prowadzenie rachunkowosci — ewidencji syntetycznej 1 analitycznej budzetu (ORGAN)
za pomocag programu komputerowego zgodnie z ustawa o rachunkowosci i1 polityka
rachunkowosci, w tym w szczegolnoscei:

a) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych Organu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych Organu rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie 1 na biezaco,

¢) kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw do ujecia w ksiggach rachunkowych,

d) prawidlowe dekretowanie dokumentdéw ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont
jednostki,

¢) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych,

f) biezaca kontrola operacji gospodarczych w wyciagach bankowych,

g) przyjmowanie, kontrola z planem finansowym oraz ewidencja sprawozdan budzetowych
jednostek organizacyjnych gminy,

h) sporzadzanie zestawien obrotdw i sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

1) sporzadzanie na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych zestawienia obrotow i sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych,

j) sporzadzanie niezbednych wydrukéw ksigg rachunkowych,
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k) dokonywanie inwentaryzacji w drodze weryfikacji i potwierdzenia sald,

1) terminowe i zgodnie z ustawg o rachunkowosci sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 finansowych wymaganych przepisami o finansach publicznych, rachunkowosci, statystyce
publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki w zakresie rachunkowosci Organu.

831. Zakres zadan Referatu Planowania Inwestyeji, Gospodarki Komunalnej
i Nieruchomosci:

I. Do zakresu zadan Kierownika Referatu Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Nieruchomosci w szczegolnosci nalezy:

1. W zakresie postepowania w sprawie ocen oddzialywania przedsiewziecia na
srodowisko:

1/ przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach. zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

2/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji srodowiskowych,

3/ uzyskiwanie uzgodnien i opinii w toku postepowania od wlasciwych organéw — zgodnie
z ustawg — Prawo ochrony Srodowiska,

4/ przeprowadzenie procedury udzialu spoleczenstwa w postepowaniach w sprawach
wydawania decyzji srodowiskowych.

2. W zakresie inwestycji i ushug:

1/ planowanie zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje obejmujacych miedzy
innymi budowg, modernizacje obiektow i1 urzadzen komunalnych oraz zakupy inwestycyjne,

2/ opracowywanie wieloletnich programdéw inwestycyjnych,

3/ przygotowywanie zalozen do projektow budowlanych, projektow umoéw, uzyskiwanie
uzgodnien, opinii 1 zatwierdzen projektow do dalszej realizacji,

4/ przygotowywanie i opiniowanie odpowiedniej dokumentacji dotyczace] inwestycji
gminnych,

5/ przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargdbw na wykonanie inwestycji
prowadzonych na terenie gminy,

6/ opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych,

7/ dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie
dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane z pozwoleniem wejscia
w teren,

9/ kontrola przebiegu robot, odbiory robot zanikajacych, odbior koncowy,
skompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentow zwigzanych z uzytkowaniem,

10/ prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu
z referatem finansowym,

11/ koordynacja dzialan z inwestorami zastepczymi, udzialy w naradach, przetargach oraz
kontrola finansowania robot,

12/ opiniowanie planow finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych
gminy.

3. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

2/ przygotowywanie projektow uchwal rady o przystapieniu do sporzadzania gminnych
planéw zagospodarowania przestrzennego. okreslanie granic obszaru objetego planem,
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przedmiotu i zakresu jego wustalen, oraz koordynacja 1 obstluga dzialan zwiazanych
z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem przez Wojta planu zagospodarowania
przestrzennego m.in.:

a) oglaszanie o przystapieniu do opracowania planu 1 zawiadamianie wlasciwych organow,

b) zasigganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wlasciwymi organami,

¢) wykladanie projektu planu do publicznego wgladu, a takze zapewnianie informacji
o wylozonym projekcie i umozliwianie uzyskania, za zwrotem kosztow, kopili wyrysow
1 Wypisow,

d) przyjmowanie, rozpatrywanie i przedkladanie Radzie Gminy protestow 1 zarzutow
whniesionych do projektu planu,

e) doreczenie zainteresowanym wyciggu z uchwal Rady Gminy dotyczacych wyzej
wymienionych spraw,

f) przedkladanie Radzie Gminy projektu planu, przedstawianie planu wojewodzie w celu
oceny zgodnosci z prawem do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

4/ wydawanie wypisow 1 wyrysow planu zagospodarowania przestrzennego: przygo-
towywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie oplat administracyjnych za te czynnosci,

5/ prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami, wraz z odpowiedzialnoscia
za przechowywanie oryginatow plandw, jak rowniez uchylonych i nieobowigzujgcych.

6/ ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien
lub decyzji wymaganych ustawa i przepisami szczegolnymi,

7/ stwierdzanie wygasni¢cia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustawa,

8/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9/ opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci.

4. Z zakresu prowadzenia spraw dotvczacvch prawa wodnego:

1/ przygotowywanie i prowadzenie spraw zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

2/ przygotowywanie nakazu wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem;

3/ zatwierdzanie ugody,

4/ rozstrzyganie sporoOw o przywrocenie na gruntach stanu poprzedniego stosunkow
wodnych,

11. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej, komunikacji zbiorowej, OSP nalezy
w szczegblnoscei:

1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1/ realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie
1 organizacje oswietlenia miejsc publicznych, drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,

2/ kontrola i odczyty licznikow oswietlenia ulicznego na terenie gminy,

3/ nadzoér nad prawidlowa realizacjg umow zawartych z Zaktadem Energetycznym,

4/ zaopatrzenie materialowe do realizacji remontow prowadzonych przez gming oraz nadzor
nad wykonaniem tych remontow,

5/ nadzor nad pracami wykonywanymi przez pracownikow prac interwencyjnych i robot
publicznych zatrudnionych w urzedzie oraz bezrobotnych wykonujacych prace spolecznie
uzyteczne i skazanych.
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2. Z zakresu drogownictwa

1/ Prowadzenie spraw z zakresu modernizacji i ochrony drég gminnych,

2/ Przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewoddzkich, powiatowych
1 gminnych oraz zaliczanie drég do kategorii drég zaktadowych,

3/ Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nie
zwigzanych z gospodarkg drogowa i na zajmowanie pasa drogowego oraz przygotowywanie
orzeczenia o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie naruszenia jego
w odniesieniu do drog gminnych,

4/ Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem ruchem na drogach lokalnych,

5/ Prowadzenie wspolpracy z Starostwem Powiatowym i Zarzadem Drog Powiatowych
w zakresie spraw utrzymania drog na terenie gminy,

6/ Prowadzenie spraw z zakresu zimowego utrzymania drog gminnych.

3. Z zakresu spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej:

1/ analizowanie 1 planowanie zadan urzedu w zakresie ochrony przeciwpozarowej gminy,

2/ koordynacja zalatwiania spraw ochrony przeciwpozarowej przez komoérki organizacyjne
urzedu,

3/ zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,

4/ organizowanie kontroli przestrzegania przepisow p. pozarowych przez wlascicieli
1 uzytkownikéw indywidualnych gospodarstw rolnych, zakladow pracy oraz budynkow
mieszkalnych i gospodarczych.

4. 7 zakresu komunikacji zbiorowej:

1/ ustalanie i okreslanie przystankéw komunikacji zbiorowej na terenie Gminy,

2/ ustalanie zasad korzystania z przystankow,

3/ opiniowanie rozktadow jazdy,

4/ opiniowanie 1 wydawanie zezwolen na transport zbiorowy,

5/ tworzenie planu transportu na terenie Gminy,

6/ wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie organizacji gminnej 1 powiatowe;j
komunikacji zbiorowej,

7/ wspodlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wypracowywania wspolnych
koncepcji transportu.

5. Prowadzenie spraw z zakresu Ochotniczvch Strazy Pozarnvch:

1/ prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych;
2/ zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
jednostkom OSP:
a) $rodkoéw alarmowania i fgcznosei,
b) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen p. pozarowych, odziezy specjalnej
1 umundurowania oraz materiatlow niezbednych do konserwacji, eksploatacji i naprawy,
¢) Srodkow transportowych do akeji ratowniczych i ¢wiczen:
3/ rozliczanie kart drogowych kierowcow OSP;
4/ sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig statutowa OSP;
5/ przygotowywanie materialow  zwigzanych z  przeprowadzeniem kampanii
sprawozdawcze] 1 wyborczej jednostek OSP.

I11. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznvch i inwestyeji w szczegolnosci nalezy:
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1. W zakresie zamowien publicznych:

I/ prowadzenie calosci spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
Urzad. a w szczegolnoscei:
a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamowien publicznych,
b) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,
¢) opracowanie w uzgodnieniu z zarzadem specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
d) przygotowanie tresci ogloszenia o zamowienie,
e) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,
f) organizowanie i udzial w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidlowym
jej przebiegiem,
g) przygotowywanie uméw z wykonawcami i dostawcami wylonionym w  toku
postepowania o zamowienie publiczne,
2/ udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
przeprowadzania przetargow,
3/ opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdow gminy i instytucji zewngtrznych,
miedzy innymi dla potrzeb promocji gminy.

2. W zakresie inwestycji:

1/ przygotowanie materialow 1 udzial w opracowywaniu wieloletnich planow
inwestycyjnych,

2/ przygotowanie zalozen do projektow budowlanych,

3/ koordynacja i odbior prac projektowych,

4/ kompletowanie dokumentacji inwestycyjnej, wraz z uzyskaniem uzgodnien. opinii
i wymaganych pozwolen, w tym pozwolenia na budowe,

5/ prowadzenie dziatalno$ci przygotowawczych do rozpoczecia inwestycji:

- przygotowanie umowy z wykonawca.
- przekazanie dokumentacji 1 budowy,
- przekazanie frontu robot wykonawcy,

6/ koordynacja dzialan pomiedzy uczestnikami procesu inwestycyjnego (inwestor,
projektant, wykonawca, inspektor nadzoru),

7/ kontrola przebiegu rtobot budowlanych, udzial w odbiorach, kompletowanie
dokumentacji odbiorczej i zwiazanej z przekazaniem obiektu do uzytkowania,

8/ kontrola rozliczen zadan inwestycyjnych w uzgodnieniu z Referatem Finansowym,

9/ przygotowywanie zestawienia zakupu rzeczowo-finansowego inwestycji dla potrzeb
zamoéwien publicznych, pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, prowadzenie sprawozdawczosci
GUS,

10/nadzor nad gminnymi placami rekreacyjnymi i placami zabaw w tym:

a/ okresowe przeglady techniczne placow i urzadzen,
b/ nadzdr nad eksploatacja urzadzen i placow zabaw oraz zlecanie koniecznych napraw
1 remontow.

3. W zakresie ochrony débr kultury:

1/ opracowywanie projektow zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w nagtlych
wypadkach i niezwlocznie zawiadamianie o tym wlasciwego wojewodzkiego konserwatora
zabytkow,

2/ zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow obiektow zaslugujacych
na wciggniecie ich do rejestru zabytkow,

3/ sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz
kolekcii,
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4/ przyjmowanie zawiadomienia o ujawnieniu przedmiotu posiadajgcego cechy zabytku,
przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska i zawiadamianie o tym wojewddzkiego
konserwatora zabytkow,

5/ dbalos¢ o zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkow
dla ochrony dobr kultury,

6/ opiniowanie wnioskow o dotacje celowe na renowacje zabytkow,

7/ opieka nad cmentarzami i grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem
w tym zakresie oraz opieka nad pozostalymi miejscami pamieci narodowej,

8/ zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych.

IV. Do zadan stanowiska ds. ochrony Srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci w gminie
w szczegolnosci nalezy:

1. W zakresie ochrony Srodowiska, utrzymania porzadku i ¢zystosci w gminie:

I/ kontrola realizacji przepiséw o ochronie srodowiska. miedzy innymi w zakresie gospodarki
odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowej,
2/ wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
3/ nadzdr nad zadrzewieniem terenéw gminnych i pielegnacja zieleni,
4/ prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska
przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy w tym:
a) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci
1 porzadku na terenie gminy,
b) zapobieganie zanieczyszczeniom ulic, placow i terendw otwartych poprzez likwidacje
sktadowania odpadow w miejscach do tego nie przeznaczonych,
¢) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania odpadéw
przydatnych do wykorzystania,
d) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych.
5/ przygotowanie i prowadzenie zadan wynikajgcych z nowelizacji ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. — o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1454 ze zm.),
6/ opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci, w ktorej powstaja odpady,
7/ uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,
8/ realizacja zadan gminy w zwiazku z racjonalnym gospodarowaniem odpadami
wg programu ochrony srodowiska,
9/ ustalanie (po zaciagnigciu opinii powiatowego inspektora sanitarnego) szczegdlowych
zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy dotyczace:
a) wymagan w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku na terenie nieruchomosci.
b) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw na terenie nieruchomosci
oraz innych terenach przeznaczonych do wspolnego uzytku,
10/ wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat:
a) czasowe lub stale odbieranie wlascicielowi zwierzat. za znecanie sie lub okrutne
traktowane,
b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.
¢) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom,
d) rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu ze zwierzetami wylapywanymi.
11/ opracowywanie ograniczen, co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwosci z zakresu hatasu i wibracji,
12/ przygotowywanie nakazow wykonywania czynnosci ograniczajacych uciazliwosci
dla srodowiska uzytkownikowi urzadzen technicznych lub maszyn,
13/ wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
14/ nadzo6r nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli,
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15/ nadzor nad realizacja obowiazkow wlascicieli nieruchomosci zwiazanych z utrzymaniem
czystoscl 1 porzadku,
16/ sporzadzenie sprawozdan wynikajacych z zakresu dzialania stanowiska,
17/ wspoluczestniczenie w organizowaniu przetargdw na odbior i zagospodarowanie
odpadow,
18/ prowadzenie systemu odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
19/ przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami,
20/ prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnych wsrod mieszkancow.
21/ przygotowywanie korespondencji z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.
22/ wdrazanie nowych przepisow w zakresie dzialalnosci podmiotow zajmujacych sie
odbiorem i transportem odpadéw komunalnych,

23/ opiniowanie przedtozonych przez podmioty gospodarcze Programéw Gospodarki
Odpadami.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, strukturalnych z Unii Europejskiej:

1/ wypelnianie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania funduszy ze srodkéw Unii
Europejskiej,

2/ prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy,

3/ wspoldzialanie z referatami urzedu, samodzielnymi stanowiskami i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowania projektow i przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie zadan ze srodkow pozabudzetowych,

4/ podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw unijnych.

3. W zakresie nadzoru nad organizacja pracy i biezaca dzialalnoscia swietlic:

1/ troska o powierzona bazg lokalowa i dydaktyczna,
2/ ustalanie regulaminow swietlic,
3/ pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacj¢ zadan statutowych swietlic.

V. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami, rolnictwa, lesnictwa nalezy
w szczegolnosci:

1._Z zakresu gospodarki odpadami:

1/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach
oraz ustawy o odpadach, niezbednych do wprowadzenia nowego systemu gospodarki odpadami,
w tym przygotowywanie 1 nadzorowanie kampanii informacyjnych skierowanych
do mieszkancéw gminy,

2/ dokonywanie calorocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
aktualizacji 1 weryfikacji rynku gospodarki odpadami komunalnymi, oraz mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy,

3/ utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
zamieszkalych nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4/ wsplludzial w opracowywaniu projektow uchwal i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

5/ obstuga programu informatycznego dotyczgcego prowadzenia systemu odbioru
odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

6/ wspotudzial w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

7/ przygotowywanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,
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8/ kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie gminy,

9/ wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

10/ planowanie 1 inicjowanie dzialan sluzacych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

11/ realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub dorazne;
potrzeby, zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych,

12/ prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i ekologicznych oczyszczalni
sciekow,

13/ przygotowywanie decyzji ustalajacej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, albo uzasadnionych watpliwosci co do danych podanych w deklaracji,

14/ przygotowywanie postanowien i1 decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki
odpadami,

15/ sporzadzenie sprawozdan, zbiorczych zestawien masy i rodzajow odpadéw odebranych
przez podmioty gospodarcze dzialajace na terenie Gminy.

2. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i lecznictwa:

1/ opracowywanie projektéw gminnych planéw dotyczacych rolnictwa w oparciu
o kierunkowe zalozenia Rady Gminy 1 jej komisji,
2/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii w tym:
a) wydawanie zezwolen na uprawe maku,
b) prowadzenie nadzoru na uprawami maku,
3/ aktualizacja dokumentacji do spisow rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowaniem tych spisow,
4/ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,
5/ wspoldzialanie z samorzadem rolniczym,
6/ wspoldzialanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat,
7/ realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszarow dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazna zwierzat,
8/ prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,
9/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach 1 ustawy o przeznaczeniu gruntow
rolnych do zalesienia,
10/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
11/ prowadzenie spraw dotyczacych lowiectwa,
12/ ochrona gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne.
b) wylaczanie gruntéw z produkcji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkéw oraz innych gruntow zdewastowanych i zdegradowanych.
13/ prowadzenie 1 nadzor prac zwigzanych z organizacja spisow badan rolniczych
1 statystyki rolniczej gminy przygotowywanych przez Urzad Statystyczny,
14/ koordynowanie gospodarki materialem nasiennym, wspoldziatanie z inspekcja
nasienna,
15/ wspoldziatanie z inspektoratem ochrony roslin.
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V1. Do zadan stanowiska ds. gospodarki lokalowej i nieruchomos$ci naleza w_szczegdlnosci
sprawy:

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowiacymi
wlasnos¢ gminy, m.in.:
a) tworzenie 1 gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomoscei,
b) ustalanie sposobu i termindéw zagospodarowania nieruchomosei gruntowych, zwigzanych
z obrotem tj. sprzedaza, zamiana, zrzeczeniem si¢. oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem
lub dzierzawe, uzyczeniem,
¢) przygotowywanie stosownych projektow uchwal Rady Gminy w wyzej wymienionych
sprawach,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
e) aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
f) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosei,
g) tworzenie zasobow gruntow gminnych i gospodarowania nimi — zgodnie z zasadami
aktualnie obowiazujacego prawa,
h) ujawnianie prawa wlasnosci Gminy do nieruchomosci w ksiggach wieczystych,
1) prostowanie omylek w Aktach Wlasnosci Ziemi,
j) nadawanie klauzuli ostatecznosci na Aktach Wiasnosci Ziemi,
k) prowadzenie spraw 2z zakresu przeksztalcen prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wlasnosci,
1) nabywanie i zbywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
I) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o jego stanie,
oraz sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci dot. mienia gminnego i jego zmian,
m) poswiadczanie oswiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
n) wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia projektu poddziatu nieruchomosci,
0) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosei,
p) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci nalezacych do Gminy,
r) prowadzenie spraw zwiazanych z obciazaniem nieruchomosci gminnych, stuzebnosci
gruntowych i przesyhu.
2. Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy i1 regulacji prawnych
nieruchomosci,
3. Udzial w przygotowywaniu informacji dla Rady Gminy o stanie mienia komunalnego
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,
4. Przygotowywanie projektéw podzialu nieruchomoscei,
5. Obrét nieruchomosciami w sposob zgodny z zasadami prawidlowej i racjonalnej
gospodarki,
6. Wydzierzawianie, sprzedaz i oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste
w drodze przetargu 1 w drodze bezprzetargowe;j,
7. Oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,
8. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonych do zbycia,
9. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o gospodarce nieruchomosciami dot.
oplaty adiacenckiej, w szczegdlnosei :
a/ przygotowywanie projektow uchwatl.
b/ przygotowywanie decyzji naliczeniowych i ich realizacji,
¢/ prowadzenie postegpowan konczacych sie wylonieniem wykonawcy wycen dziatek
objetych naliczeniem oplaty.
10. Ustalanie oplat za oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie,
11. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy 1 wydzierzawienia,
12. Przygotowywanie materialow w sprawie nazewnictwa ulic i placow,
13. Ustalanie numerow porzadkowych dla nieruchomosci gruntowych i budynkow,
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14. Wydawanie zaswiadczen o numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz aktualizacja
ewidencji numeracji porzadkowej w aplikacji EMUIA,

I5. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych,

16. Sporzadzanie okresowych informacji o stanie mienia komunalnego,

17. Prowadzenie postgpowan w sprawach podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci.

18. Przestrzeganie przepisoOw obowiazujacych w zakresie gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci,

19. Zawieranie umow najmu na lokale uzytkowe w budynkach stanowigcych wlasnos¢
Gminy,

20. Zapewnianie mieszkan osobom ich pozbawionych czasowo lub trwale migdzy innymi
w wyniku klgsk zywiolowych, ewakuowanym ze stref zagrozonych,

21. Wspoldzialanie w realizacji obowigzkéw ochrony ludnosci w ramach planéw obrony
cywilnej,

22. Sporzadzanie sprawozdan dla GUS.

VII. Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i gminnej infrastruktury
technicznej w szczegolnosci nalezy:

1.Prowadzenie spraw nalezacych do zadan wlasnych Gminy z zakresu planowania
przestrzennego obejmujgcych ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu w tym:

1/ koordynacja realizacji polityki przestrzennej gminy poprzez przeprowadzanic procedury
sporzadzenia i uchwalenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

2/ prowadzenie prac z zakresu sporzadzania projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy, w tym sporzadzanie projektow stosowanych uchwal,

3/ nadzor nad realizacja ustalen obowiazkowych planow miejscowych,
4/ zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu,

5/ okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji
planow miejscowych,

6/ ewidencja zatwierdzanych plandéw i zmian,
7/ przyjmowanie wnioskow do zmian w planie i udzielanie stosownych odpowiedzi,
8/ wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w obowigzujgcych planach zagospodarowania,

9/ opiniowanie projektow podzialow nieruchomosci, co do zgodnoscei z planem zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

10/ prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

11/ przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego
1 prowadzenie ich rejestru,

12/ opiniowanie projektow inwestycyjnych, koncesji na eksploatacje kruszywa ( zgodnie z ustawa
prawo geologiczne 1 gornicze),

13/ wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

14/ wydawanie decyzji w sprawie zmiany sposobu wykorzystania terenu bez dokonania
inwestycji.

2. Inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych.

3. Opracowywanie projektow programow rozwoju gospodarczego Gminy oraz uzbrojenia
terenow budowlanych w infrastrukture techniczng.
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4. Wspoldziatanie z innymi podmiotami gospodarczymi realizujacymi inwestycje
na terenie Gminy.

5. Planowanie, przygotowywanie oraz nadzor nad realizacja inwestycji. remontéw
1 konserwacji:

- drog, ulic, przystankow autobusowych i o$wietlenia drogowego na terenie Gminy,
- infrastruktury sieciowej (wodociagi. kanalizacja sanitarna).

- inwestycji ochrony srodowiska.

- innych inwestycji i remontoéw na terenie Gminy.

6. Koordynowanie wykonawstwa remontéw i inwestycji wlasnych Gminy i zapewnianie
prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

7. Koordynowanie wykonawstwa zadaf inwestycyjnych i remontéw realizowanych
wspolnie z innymi podmiotami, w tym prowadzenie przegladow i remontow w lokalach
mieszkalnych i uzytkowych oraz obiektach uzytecznosci publicznej stanowiacych gminny zaséb
nieruchomosci.

8. Koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania i monitorowania strategii rozwoju Gminy.

9. Szczegblna dbalos¢ o mienie Gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych zadan oraz starannosé w przygotowywaniu decyzji.

§ 32. Zadania samodzielnych stanowisk pracy.

L. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w szczegélnosci nalezy:

I. Prowadzenie i aktualizacja rejestrow stanu cywilnego zgodnie z ustawa z dnia
28 listopada 2014 r. ..Prawo o aktach stanu cywilnego™ (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2224 ze zm.),
w postaci Bazy Uslug Stanu Cywilnego,

2. Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla 0s6b urodzonych w Polsce oraz wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka,

3. Sporzadzanie protokolow oraz aktow stanu cywilnego i wynikajacych z nich
aktualizacji rejestru PESEL,

4. Dolaczanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek dodatkowych, zamieszczanie
przypiséw wraz z aktualizacja danych rejestru PESEL,

5. Rejestracja uznan i odmow w celu uznania/odmowy uznania ojcostwa,

6. Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

7. Archiwizacja dokumentow z zakresu akt stanu cywilnego,

8. Przeprowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie:

a/ zmiany imion i nazwisk,
b/ sprostowania bledow pisarskich i uzupelnienia aktéw stanu cywilnego.

9. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie ..Prawo o aktach stanu cywilnego™
oraz ,,Kodeks rodzinny i opiekuniczy™ zastrzezonych dla kierownika USC,

10. Przeprowadzanie postgpowan w celu nadania .Medalu za Dhugoletnie Pozycie
Malzenskie™.

I1. Przyjmowanie zgloszenia, weryfikacja danych osobowych z wniosku na podstawie
dostgpnych rejestrow oraz wydanie dowodu osobistego zgodnie z ustawg z dnia 6 sierpnia 2010 r.
0 dowodach osobistych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 653 ze zm.),

12. Aktualizacja danych o wydanych dowodach osobistych.

II. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem
zasad ochrony danvych osobowych, w tym zwlaszceza:

1. Informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) i doradza im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepiséw regulujgcych zagadnienia ochrony danych
osobowych okreslonych w aktach prawnych wymienionych w pkt. 1 oraz innych przepisach
krajowych jak i Unii Europejskiej w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkow, dzialania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia pracownikow uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych.

4. Wspolpracowanie z organem nadzorczym tj. Urzedem Ochrony Danych
Osobowych.

% Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6. Pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych.

?. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci oraz innej
dokumentacji niezbednej do realizacji zadan wynikajacych z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych.

111. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1. Realizacja zadan zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 742),

2. Kierowanie kancelaria dokumentéw niejawnych;

3. Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

4. Przeprowadzanie zwyklych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

5. Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii oraz urze¢dzie;

6. Nadzor nad Kancelarig Tajna;

7. Organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

IV. Do _zadan_stanowiska ds. prowadzenia Kancelarii Dokumentéw Niejawnvch nalezy
w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
nigjawnych (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 742);

2. Prowadzenie kancelarii dokumentdw niejawnych;

3. Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow;

4. Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;

5. Egzekwowanie zwrotu dokumentow:

6. Biezaca kontrola i przestrzeganie wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii;

7. Wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
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ROZDZIAL VI

CIALA KOLEGIALNE I INNE ORGANY OPINIODAWCZO - DORADCZE
I ORZEKAJACE DZIALAJACE PRZY WOJCIE

§ 33. Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego - do zadan zespohu nalezy:

1. Pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego:

2. Wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publiczne;;

3. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

4. Wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;

5. Wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitamne;

6. Realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.
Komisja dziata w razie zaistnienia sytuacji kryzysowej na terenie gminy.

§ 34. Gminna Komisja ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii —
prowadzi dziatalnos¢ w zakresie:

1) udzielania rodzinom, w ktorych wystepujg problemy alkoholowe, pomocy
psychospolecznej i prawnej. a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;

2) podejmowania czynnosci zmierzajacych do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby
uzaleznionej od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu w zakladzie lecznictwa odwykowego.

3) prowadzenia profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii, w szczegdlnoscei
dla dzieci i mlodziezy:

4) wykonywania zadan w zakresie udzielania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.
Komisja zbiera si¢ na posiedzeniach wedlug potrzeb nie rzadziej niz raz na kwartal.

§ 35. Gminna Komisja do spraw szacowania skutkéw klesk zywiolowych na terenie Gminy
Skarzysko KosScielne - zadaniem komisji jest:

1. Szacowanie wielkosci szkod w poszczegdlnych gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej na podstawie przeprowadzonych wizji lokalnych:;

2. Sporzadzanie indywidualnych protokotéw strat z uwzglednieniem areatu i stopnia
zniszczenia poszczegolnych gatunkow upraw;

3. Sporzadzanie zbiorczych protokolow strat powstalych w gospodarstwach rolnych
i dzialach specjalnych produkcji rolnej na terenie gminy i przesylanie ich wraz z kompletem
protokotow indywidualnych w obowiazujacym terminie do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach.

Komisja dziala w razie zaistnienia kleski zywiolowej na terenie gminy.
§ 36. Gminna Komisja Urbanistyczno - Architektoniczna — zadaniem komisji jest:

1. Opiniowanie zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego;
2. Opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
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3. Opiniowanie opracowan i koncepcji urbanistyczno — architektonicznych;

4. Opiniowanie aktualnosci obowigzujacych opracowan urbanistycznych

5. Rozpatrywanie problemow z zakresu planowania przestrzennego zglaszanych przez
Wojta za posrednictwem referatu merytorycznego.

Posiedzenia komisji zwolywane sg stosownie do potrzeb.
§ 37. Gminna Komisja Stypendialna — do zadan komisji nalezy:

1. Wstepna kwalifikacja wnioskow przyznanie stypendium szkolnego i zasitku
rodzinnego;

2. Rozpatrywanie wszystkich przypadkow sytuacji materialnej uczniéw kwalifikujacych
si¢ do udzielenia pomocy materialne;;

3. Przedstawianie propozycji wysokosci stypendiow i zasitkow indywidualnych.

Komisja zbiera si¢ na posiedzeniach wedtug potrzeb.

§ 38. Gminna Rada Sportu — do zadan Rady nalezy:

Opiniowanie strategii rozwoju gminy w zakresie kultury fizyczne;j;
Opiniowanie projektu budzetu w czesci dotyczacej kultury fizycznej;

Opiniowanie projektow uchwal dotyczacych rozwoju kultury fizycznej;
Opiniowanie wnioskow o nagrody i stypendia sportowe dla mieszkancow gminy
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1 trenerow;

5. Wspolorganizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy;

6. Koordynacja imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie gminy;

7. Inspirowanie dzialan w sferze ogolnie pojetej kultury fizycznej oraz pomaganie
w ustalaniu programu imprez, ktorych wspoétorganizatorem lub organizatorem bytaby gmina;

8. Ustalanie zasad wspdlpracy z towarzystwami kultury fizycznej, stowarzyszeniami,
zwigzkami i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie kultury fizycznej;

9. Propagowanie przedsiewzi¢¢ sportowo — rekreacyjnych.

Rada Sportu zbiera si¢ na posiedzeniach wedlug potrzeb.

§ 39 Komisja Socjalna — przedstawia propozycje rozdziatu srodkow Zakltadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla pracownikow Urzedu.

Komisja zbiera si¢ na posiedzeniach wedlug potrzeb.

ROZDZIAL VII

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 40. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg:
1. Uchwatly Rady Gminy,
2. Zarzadzenia Wajta Gminy.

§ 41. 1. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w § 1. opracowujg wlasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne urzedu.
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1. Do projektu aktu prawnego (Uchwaly Rady Gminy) nalezy dotaczy¢ uzasadnienie
dotyczace celowosci i potrzeby wydania danego aktu.

2. Projekt aktu prawnego (Uchwaly Rady Gminy) powinien by¢ zaopiniowany przez:
1/ kierownika referatu lub gminnej jednostki organizacyjnej;
2/ skarbnika gminy — jesli projekt rodzi skutki dla budzetu;
3/ radcg prawnego.

4. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt Uchwaly Rady Gminy przedklada sie
do akceptacji Wojtowi Gminy. Zaakceptowany przez Wojta projekt uchwaly przedktadany jest
nastgpnie wlasciwym komisjom rady, celem uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii
komisji rady, projekt jest przedmiotem ponownego opracowania.

§ 42.1. Uchwale. po uchwaleniu przez Rad¢ Gminy i podpisaniu przez Przewodniczacego
Rady, wpisuje si¢ do Rejestru Uchwal, ktory prowadzi stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy.

2. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§ 43. Akty prawne Wdjta Gminy w postaci zarzadzen po podpisaniu, podlegaja rejestracji
w rejestrze prowadzonym przez Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych lub Sekretarke
w Referacie Organizacyjnym lub przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL VIl

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ OBIEG
DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 44. Z zakresu dziatania wszystkich referatow Urzedu, Wajt podpisuje:

I. Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2. Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3. Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy;

4. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznil pracownikdw urzedu;

5. Pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow urzedu,

6. Pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

7. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;;

8. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9. Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane
za posrednictwem radnych;

10. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie;

1. Pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegolnoscei:

1) zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

2) wnioskéw o nadanie odznaczen,

3) podzialu funduszu ptac,

4) udzielania urlopéw bezplatnych,
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5) aktow zwiazanych z obronnoscia.
6) innych indywidualnie zastrzezonych.

§ 45.W okresie nieobecnosci wojta dokumenty okreslone w § 44 podpisuje Zastepca Wojta
lub Sekretarz Gminy w zakresie udzielonych upowaznien.

§ 46. 1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;.
2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.
3. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;j.

§ 47. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy upowaznieni sa do podpisywania:

1. Pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru;

2. Decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Wojta;

3. Pism w innych sprawach zleconych przez Wajta na podstawie wydanych upowaznien.

§ 48. Dokumenty przedstawiane do podpisu winny by¢ uprzednio zaparafowane przez osoby
odpowiedzialne za ich przygotowanie, podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony
na kopii.

§ 49.1. Korespondencja obejmujaca calos¢ wplywow do Urzedu. podlega
zaewidencjonowaniu przez kancelari¢ ogélng w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow
EDICTA.

2. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest Wojtowi
oraz Sekretarzowi celem zapoznania si¢ z trescia i dekretacji do wlasciwych komorek.

3. Korespondencja przejrzana 1 zwrocona przez kierownictwo Urzedu podlega
przekazaniu, zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym referatom lub pracownikom za pokwitowaniem.

§ 50. Szczegolowe zasady postgpowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL IX
ZASADY ZAMAWIANIA 1 UZYWANIA PIECZECI

§ 51. 1. Do skladania zamdéwien na pieczecie dla poszezegdlnych referatow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sa kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zaméwienie, wraz z uzasadnieniem, na piecz¢cie nalezy sklada¢ w Referacie
Organizacyjnym do stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych (lub sekretarki).

3. Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych (lub sckretarka) w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosei z
instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Woijta
upowaznieniami,

4.Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego w ust. 2 w
rejestrze pieczeci urzedowych.

5. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowiazany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczeci.
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ROZDZIAL X

ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 52.1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez sekretariat.
2.Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy, a ponadto w wyznaczonych terminach.
3.Kierownicy Referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy.

§ 53.1. Zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do wilasciwych merytorycznie referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

2. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy Wojt lub Sekretarz ustala referat koordynujacy, odpowiedzialny
za zalatwienie sprawy w terminie i udzielenie odpowiedzi.

3. Za strong merytoryczng odpowiadaja referaty, samodzielne stanowiska pracy
wspolpracujace, kazdy w swoim zakresie dzialania.

§ 54. Skargi dotyczace pracownikow Urzedu sg przekazywane do Sekretarza Gminy
lub Kierownika Referatu, ktéremu podlega pracownik celem rozpatrzenia i zalatwienia;

§ 55. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad terminowoscig i sposobem zalatwiania
skarg 1 wnioskow przez merytoryczne referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 56. Tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw szczegdlowo okreslaja przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 57. 1. Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposéb postepowania organow
w sprawach dotyczacych petycji reguluje ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t. j. Dz. U.
22018 ., poz. 870).

2. Petycja moze by¢ zlozona przez osobe fizyczna, osobe prawna, jednostke organizacyjng
niebgdaca osobg prawng lub grupe tych podmiotéw do organu wladzy publicznej, a takze
do organizacji lub instytucji spolecznej w zwigzku z wykonywanymi przez nia zadaniami
zleconymi z zakresu administracji publiczne;j.

3. Petycja moze by¢ ztozona w interesie:
1) publicznym,

2) podmiotu wnoszacego petycje,

3) podmiotu trzeciego, za jego zgoda.

4. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnoscei, zmiany przepisdw prawa. podjecia
rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, Zycia
zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imig¢ dobra wspolnego,
mieszczacych sig¢ w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.

5. Petycj¢ mozna kierowa¢ w formie pisemnej na adres: Urzad Gminy Skarzysko Koscielne,

ul. Koscielna 2a, 26-115 Skarzysko Koscielne, albo za pomoca $rodkéw komunikaciji
elektronicznej na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej na Platformie ePUAP lub na fax
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Urzedu Gminy. Petycje mozna rowniez zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu w godzinach jego
pracy.

ROZDZIAL X1

DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 58.1. Podstawowym celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dzialania, doboru
srodkow 1 wykonywania zadan, a w konsekwencji zmiana dzialan uznanych za niezgodne
Z przepisami prawa.

2. Ponadto badanie stanu faktycznego dokumentow oraz biezaca ocena realizacji zadan
pod wzgledem legalnosci, gospodarnoscei. celowosci. terminowosei i rzetelnosci postepowania
oraz sprawnosci organizacyjnej kontrolowanej komorki organizacyjnej oraz pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy.

§ 59. Kontrola wewngtrzna ma na celu w szczegdlnosci:

1. Badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa;

2. Wykrywanie nieprawidlowosci i niegospodarmosci w wykonywaniu zadarn;

3. Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzajgcych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych;

4. Wskazywanie sposobow 1 srodkoéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien.

§ 60. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1. Kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng cze$¢ dzialalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2. Problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci;

3. Dorazne - obejmujace czynnosci w toku;

4. Sprawdzajace - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnoscei
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 61. Wojt zarzadza przeprowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzedzie Gminy
1 w podleglych jednostkach organizacyjnych.

§ 62.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne

1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych w § 59.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogag by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 63. 1. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy,
zleconych przez Rad¢ Gminy oraz na podstawie planu pracy,
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2) Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu,
3) Kierownicy Referatow w stosunku do swoich podwladnych.

2. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢. protokol pokontrolny.

3. Protokol pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imie 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola;

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

5. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowane;j
komorki lub osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia
na r¢ce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

6. Protokol sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg: Wojt, kontrolowany,
kontrolujacy.

1) z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego;

2) Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa;

7. O wynikach kontroli powiadamia sie niezwlocznie organ lub osobg. ktore;
kontrolujaey 1 kontrolowany podlega.

ROZDZIAL XII

PRZEPISY KONCOWE

§ 64. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne
sa dokonywane w formie Zarzadzenia Waéjta Gminy.

§ 65. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie powszechnie obowiazujace przepisy.

§ 66. W przypadkach szczegolnych zagrozen w Gminie, realizacj¢ zadan obronnych i obrony
cywilnej dla wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu okresla regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

49




dHd

ANMVYUd VOAVY A : [amo3azpng
Nzaeikzids ¢ L
ANMVIJONTIMAD : aujeunwoy Apedpo
AMONN [duzatuyoa) Ampjnasesjur v :wwn_o cuwum._wo.g P A
fuuns 1 ofouuszisozid AU [ouzorqnd 1loeuiojur 1uapima “sp °1s I
eruemorepodsosez sp 1s [ i erueruddisopn 1 | [[IA10O
thhA1ad 13n§sqo "sp “1s v/l 1[O1jUO0Y 1
1oeyApuim “yiepod | AU
1DSOLLOYOINIIU | 1A U] tfoowrod 1 npods 19S0MOBAISY "SP °1S l
Dmo[eo] paepodsod 'sp “is I &S:i .s._bmba A0
“)29}0s NZSnpuny sp ‘1s I momepod | AU
BAJDIUSI] ‘BAIDIU|OI AUl TIRIWAM “Sp S 1
yokumefs ‘rwrepedpo jaepodsod “sp 1S I IATO
5o ISV - jyKieuuioju] I
MOIAWNNOP Te[@IURY (N [pmosueul) 1
eruazpemold 'sp s ¥/1 aIws m ._.oBEchrs. AU
195015470 1 nypkziod eruewiAznn | ATU] fbupimAy KuoiqQ 1 _omoBowu_mv_ sp 18 :
“BYSIMOPOIS AUOIYD0 'SP “)S | "MOSAZA vluRZpbZIRZ | AIQ : :
:u»:%m._o:w 1Hoewojul “YoAUuU0IqO "SP 18 Z/1
uoIyoo 'sp | NIO ) Asey 1304sqo 1
10A1samun 1foeziear [1ug : ) .
YIUDOWOUS ¥/l oAuzoqnd udIMOWEZ “Sp IS _ ATI0 _DBE.@%.:Q Al'u
oIyS[IEMAQO “Sp IS 1 1080A0FISY “SP 1S |
yoAuR( | Ol
Auoaga() 10pjadsug ¥/1 dSO 1 lamororqz 1oeyrunuoy 1ruy 110 UZII|ZO0J | v
‘foupeunwoy rjepodsod sp °1s I EEIOIAS 0 UdZPOITEUAM “SP IS |
ogaupimA) nuels npdziny | DS
BYIUMOIATY BO-7 | 7/1 IDSOWOHDNYUAIN 1 Kutuo Apey 18nsqo 1] 1410 furwny | ruy
HWZQ%EOM MIvVaodsod IPEY “Sp I8 [ EYIUQIEYS BO-7 [
IFOALSHMNI i
VISIMONY.LS ‘VINVAAONV'Id NLVHIATY
ANTAIZAOINYVS MINAOYATM rug A MARCR: D, IC B rio MINGHVIS ruj
3 ) a 5

S0y OYsAZIRYS Aty npaziny
f 2310 NUIIRINEDY op
| N Nuzoeey

ANIIND LEOM




