UJEDNOLICONY
Z UWZGLEDNIENIEM ZMIAN:
Z. DNIA 17.08.2023 R. ZARZADZENIE NR 48/2023
Z. DNIA 17.07.2024 R. ZARZADZENIE NR 52/2024
7. DNIA 10.10.2024 R, ZARZADZENIE NR 72/2024

Zarzadzenie Nr 10/2023
Burmistrza Inska

Z dnia 15 marca 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Insku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 1., poz. 40) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Insku w brzmieniu stanowigcym

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega zapoznaniu si¢ przez wszystkich

pracownikow.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 25/2019 z dnia 5 kwietnia 2019 roku w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Insku.

§ 4.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Insku podlega opublikowaniu w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Insko.



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 10/2023

1.
2.
3.

Burmistrza Irnska z dnia 15 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA INSKO

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Gminy i Miasta jest jednostka organizacyjng Gminy Insko.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Siedzibg Urzedu jest miasto Insko ul. Bohateréw Warszawy 38.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

©oNo R WDdNRE

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Insko.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Inska.

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Inska.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Insko.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Insko.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Insko.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Insku.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.
Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec:

a) Zespot Szkot w Insku;

b) Osrodek Pomocy Spotecznej w Insku;

c) Inskie Centrum Kultury w Insku.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania:

a) wilasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 40) oraz innych ustaw;

b) uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza;

c) zlecone z zakresu administracji rzadowej a takze organizacji i przeprowadzania wyborow
powszechnych i referendum;

d) powierzone - realizowane na podstawie podpisanych porozumien z organami
administracji rzadowej 1 samorzadowe].

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu gminy, regulaminu,
uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza.

§4

Regulamin okresla:

1.
2.

Strukture organizacyjng Urzedu.
Podzial zadan 1 kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu.

3. Podziat zadan i kompetencji na pozostatych stanowiskach pracy.



Rozdzial 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1. Burmistrz B
Stanowiska na podstawie powolania
2. Zastepca Burmistrza ZB
3. Skarbnik FP
Kierownicze stanowiska urze¢dnicze
4. Sekretarz S
5. Kierownik Referatu Gospodarczego GK
6. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
USC
7. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
8. Zastepca Skarbnika ZS
9. Referat Finansowy
Stanowiska urzednicze
Stanowisko ds.
9.1 | - ksiggowosci i sprawozdawczo$ci Zespotu Szkot
- ksiggowosci, sprawozdawczos$ci 1 wydatkéw Urzedu
9.2 Stanowisko ds. ksiggowosci, sprawozdawczosci
' 1 dochodow Urzedu
Stanowisko ds.
93 |- wymiaru podatkow FP
' - poboru, rozliczen 1 windykacji optat
gospodarowanie odpadami komunalnymi
9.4 Stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i
' lokalnych
95 Stanowisko ds. wynagrodzen, ptac i ubezpieczen
' spotecznych
9.6 Stanowisko ds. rachunkowosci, ptac i

sprawozdawczosci Osrodka Pomocy Spotecznej




9.7 | Stanowisko ds. ksiggowosci
10. Referat Organizacyjny
Stanowiska urzednicze
Stanowisko ds.:
102 |~ obstugi Rady Mle_].skle_] OK
- spraw kadrowych i spotecznych
- archiwum zaktadowego
Stanowisko ds.:
- obywatelskich
10.3 | ~Spraw obror!nth 00
- obrony cywilnej
- zarzadzania kryzysowego
- o$wiaty
10.4 | Stanowisko ds. obywatelskich 00
Stanowiska pomocnicze i obslugi
10.5 | Sekretarka OA
10.6 | Pomoc administracyjna
10.7 | Sprzataczka




11. Referat Spraw Gospodarczych

Stanowiska urzednicze

Stanowisko ds.:
11.1 | - gospodarki przestrzennej GPO
- gospodarki odpadami

Stanowisko ds.:
2 gospodarki odpadami i kontroli sSrodowiskowych GOK

Stanowisko ds.:
11.3 | - gospodarki nieruchomosciami GNM
- gospodarki mieszkaniowej

Stanowisko ds.: ’
11.4 | - rolnictwa GRS
- ochrony §rodowiska,

Stanowisko ds.:
115 | - zamo6wien publicznych GZP
- urbanistyki

Stanowiska pomocnicze i obslugi

11.6 | Konserwator

Samodzielne urzednicze stanowiska pracy

Urzad Stanu Cywilnego USC
12 Stanowisko ds.:
' - dzialalnos$ci gospodarczej DG
- zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych DG.A

Samodzielne stanowisko ds.:
13. | - ochrony zdrowia ZP
- promocji i turystyki

14. | Radca prawny RP

15. Informatyk I

§6

W Urzedzie mogg by¢ utworzone inne stanowiska pracy w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych.

Rozdzial 111

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.




2. Burmistrz dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okre§lonych odr¢bnymi
przepisami.

3. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych oraz polecen
stuzbowych.

4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw W sSwoim imieniu Wwyznaczonym
pracownikom Urzedu.

§8
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Burmistrza przy
pomocy wiasciwych komorek Urzedu.

§9
1. W celu zapewnienia przez Urzad realizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Gminy,
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia, powota¢ zesp6t zadaniowy lub petnomocnika.
2. W skiad zespoléw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.

§10
1. Burmistrz reprezentuje Gmine¢ na zewnatrz.
2. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie pracy Urzedu.

2) Podejmowanie czynnosci w  sprawach niecierpigcych  zwloki  zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.

3) Skiadanie jednoosobowo os$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci Gminy.

4) Przygotowywanie i wykonywanie uchwat Rady.

5) Przedkladanie na sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat.

6) Negocjowanie cen oraz zasad uzytkowania lokali.

7) Przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez
Radg.

8) Ogtaszanie uchwat Rady, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu.

9) Zalatwianie wnioskoOw postow i senatorow oraz postulatow radnych.

10) Opracowanie planéw operacyjnych.

11) Zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych.

12) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy.

13) Reprezentowanie Gminy w postepowaniu sgdowym i administracyjnym.

14) Uczestniczenie w pracach zwiazkow gminnych i porozumien mi¢dzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tego uczestnictwa.

15) Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

16) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

17) Udzielanie pelnomocnictw dla pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.

18) Kontrola i koordynacja inwestycji gminnych.



19) Koordynacja projektow rozwoju gospodarczego Gminy.
20) Nadzoér nad zasobem gruntow gminnych.

21) Koordynowanie dziatalno$ci stuzb publicznych.

22) Nadzor na gospodarka mieszkaniowa.

23) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

§ 11

1. Do kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Nadzor nad prowadzeniem rachunkowos$ci budzetu gminy.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Kontrasygnata o$wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
gminy.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowywanie projektow budzetu gminy oraz uchwat i zarzadzen budzetowych.
Opracowywanie analiz i sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

Analiza wykorzystania budzetu i wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie.
Organizacja pracy referatu finansowego.

10) Wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowg oraz bankiem.

2. Skarbnik kieruje praca:
1) Referatu Finansowego.

§ 12

1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

Wykonywanie zadah na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza oraz nadzorowanie
dzialalnosci podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu.

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub w przypadkach wynikajacych z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowiazkow
przez Burmistrza (urlop, choroba, wyjazd stuzbowy itp.).

Podejmowanie czynnosci wynikajacych z dziatalnosci Urzedu, a niezastrzezonych do
wylacznej kompetencji Burmistrza.

Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zespotem Szkot w Insku,
2) Inskim Centrum Kultury w Insku.

§ 13

1. Do zadan sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnoSci:

1)

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosSci
kancelaryjnych 1 obiegiem dokumentow w Urzedzie.



2)  Nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych.

3) Prowadzenie ewidencji zarzadzen, zarzadzen wewnetrznych oraz decyzji Burmistrza.

4) Realizowanie zadan w zakresie przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow, w tym
zwlaszcza:

a. prowadzenic ewidencji skarg 1 wnioskow, przekazywanie ich komoérkom
organizacyjnym celem zalatwienia;

b. kontrola prawidtowego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow;

c. opracowywania informacji i analiza dot. realizacji skarg i wnioskow;

5) Realizacja zadan w zakresie organizacji i dziatania Urzedu, a zwlaszcza opracowywanie
projektéw aktéw prawnych dot. dziatalnosci Urzedu.

6) Nadzor nad zapewnieniem obstugi techniczno - biurowej Rady oraz jej Komisji.

7) Prowadzenie zbiorow aktow prawnych organéw gminy.

8) Nadzor nad terminowym przygotowaniem materiatdéw na posiedzenia Rady.

9) Koordynacja wykonywania zadan wynikajaca z aktow prawnych organéw Gminy.

10) Sporzadzanie projektow zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.

11) Nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie szkolenia pracownikoéw Urzedu.

12) Nadzor nad organizacja praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie.

13) Organizacja 1 koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno — technicznym
przygotowaniem wyborow organow przedstawicielskich i referendum.

14) Odpowiednie zabezpieczenie budynku administracyjnego urzg¢du po godzinach pracy.

15) Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych, ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001 o dostepie do
informacji publicznej oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

16) Nadzor nad gospodarowaniem mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg Gminy z organizacjami pozarzadowymi
w sferze zadan publicznych zgodnie z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Sekretarz kieruje praca:
2) Referatu Organizacyjnego.

3) Obstugg prawng urzedu.
4) Obstugg informatyczng urzgdu.



Rozdzial IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§14

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w celu realizacji tematycznie
wyspecjalizowanych czynnos$ci. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzag w skiad
referatu.

2. Szczegdlowy podziat zadan oraz zakres czynno$ci, upowaznien i odpowiedzialnosci dla
wszystkich stanowisk w referatach i samodzielnych stanowisk opracowuje Sekretarz Gminy.

3. Zakres czynno$ci, o ktorym mowa w ust. 2, winien by¢ uzgodniony z Burmistrzem
i Skarbnikiem.

4. Zakresy czynno$ci podpisuje Burmistrz.

§15

Obstuge prawng Urzedu zapewnia radca prawny podlegajacy Sekretarzowi Gminy.

§ 16

1. Zadania wynikajace z przygotowania i realizacji zamowien publicznych koordynuje
Burmistrz, a realizuje Komisja powotana zarzadzeniem Burmistrza.
2. Komisja dziata zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§17

1. Do zadan i obowigzkow kierownikéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegolnosci:

1) Programowanie dziatalno$ci.

2) Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw.

3) Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektow planéw finansowych dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w czeséci dotyczacej danej komorki organizacyjne;.

4) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych zapewniajacych wilasciwa
1 terminowg realizacj¢ zadan okreslonych w budzecie.

5) Opracowywanie projektow uchwat Rady oraz realizacja podjgtych uchwat.

6) Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, wnioskow postow, senatorow i radnych,
wnioskow komisji rady, wnioskéw 1 postulatow zglaszanych na zebraniach, wnioskow
soltysow oraz przygotowywanie w tym zakresie projektow odpowiedzi.

7) Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz ich realizacja.

8) Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnym w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien.

9) Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, pism okolnych i polecen Burmistrza.

10) Uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach Komisji Rady - zgodnie
z dyspozycja Burmistrza.

11) Wspotdziatanie z organami administracji publicznej, sotectwami i organizacjami
spotecznymi.



12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

Realizacja zadan wlasnych i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej
oraz zadan przejetych przez Gming z zakresu administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z jej organami.

Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.

Przestrzeganie  przez podleglych  pracownikow  postanowien  regulamindéw
obowigzujacych w Urzedzie, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz z zakresu ochrony
danych osobowych.

Przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz, biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan.

Usprawnianie organizacji metod i form pracy.

Organizowanie 1 podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

Podejmowanie wspolnych dzialan zwigzanych z likwidacja kleski zywiotowej,
wspotpraca z Gminnym Centrum Reagowania.

Wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych, w tym spraw obrony cywilne;.
Realizowanie przepisow o zamodwieniach publicznych: dokonywanie zamowien,
ustalanie formy przetargu i przygotowywanie specyfikacji do zamdéwien na roboty
1 ustugi oraz projektow umow.

Wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi dziatajacymi
na terenie Gminy.

Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

Dbato$¢ o kompetentna i1 kulturalng obstuge interesantow.

Przygotowanie informacji niezbednych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Rozdzial V
RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18

Do zadan Referatu Finansowego na stanowiskach urzedniczych nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci Zespol Szkol w Insku:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

Prowadzenie ksiegowoS$ci analitycznej 1 syntetycznej oraz przestrzeganie dyscypliny
finansowej w zakresie jednostki budzetowe;.

Prowadzenie ksiggowosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Kierowanie rachunkowoscig jednostki budzetowej — Zespot Szkot w Insku.
Wykonywanie kontroli wewnetrzne;.

Prowadzenie ewidencja srodkoéw trwalych, sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkow
trwatych.

Opracowywanie planéw finansowych.

Informowanie dyrektora jednostki o dziatalno$ci finansowej i przedktadanie wnioskoéw
do akceptacji lub zatwierdzenia.

10



h)
)
)

Rozliczanie, ksiggowanie dokumentéw (faktur, wyciggow bankowych) dotyczacych
programow 1 projektéw unijnych.

Naliczanie optat za pobyt dzieci w przedszkolu powyzej Sh, ksiggowanie wptat rodzicow
1 kontrola nad ich ptatno$ciami.

Naliczanie, aktualizowanie odpisow ZFSS oraz ksiegowanie srodkow ZFSS.

2. W zakresie ksiegowosci, sprawozdawczosci i wydatkow Urzedu Gminy i Miasta w Insku:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

Prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej 1 syntetycznej wydatkéw budzetowych jednostki
oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie jednostki budzetowe;.
Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych
Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb- N.

Sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku zyskow 1 strat, zestawienia zmian
w funduszu jednostki.

Prowadzenie ksiggowosci dotyczacej nalezno$ci 1 zobowigzan opodatkowanych
podatkiem VAT.

Ksiggowanie wydatkow w ramach funduszu soteckiego.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych 1 pochodnych wynikajacych z zakresu
wykonywanych czynnosci.

Rozliczanie dotacji udzielanych przez Gming na remont, konserwacje zabytkow.
Przygotowywanie informacji, sprawozdawczosci i innych materiatéw dla potrzeb
Komisji Rady Miejskiej, Burmistrza, Skarbnika.

3. W zakresie ksiegowosci, sprawozdawczosci i dochodéow Urzedu.

a)

b)
c)

d)
e)

)

Prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej 1 syntetycznej dochodow budzetowych organu
finansowego oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie organu finansowego.
Ksiggowanie dochodéw na podstawie miesiecznych sprawozdan Rb- 27 podlegtych
jednostek budzetowych OPS 1 COK.

Ksiggowanie inwestycji 1 rozliczanie kosztow inwestycyjnych.

Prowadzenie kart materiatowych 1 rozliczanie materialéw w zakresie inwestycji.
Rozliczanie kosztow inwestycyjnych - tworzenie $rodka trwatego - OT i przekazanie
go do jednostki budzetowe;.

Prowadzenie ewidencja $srodkow trwatych.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie Srodkow trwatych.

Przygotowanie materiatow do sporzadzenia projektu budzetu.

Przygotowywanie materiatdbw do ubezpieczenia mienia gminnego, cztonkéw OSP
1 wspotpraca z ubezpieczycielem.

Wykonywanie innych polecen i1 prac zleconych przez Kierownika Jednostki oraz
Skarbnika Gminy.

4. W zakresie wymiaru podatkow:

a)
b)

c)

d)

Wymiar podatku rolnego lesnego i od nieruchomosci 0séb fizycznych i prawnych.
Wystawianie decyzji zwigzanych z wymiarem i poborem podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od 0sob fizycznych i prawnych.

Stosowanie ulg ustawowych oraz przyjetych uchwatami Rady Miejskiej w Insku,
wyliczanie skutkow ich udzielenia w zakresie podatkow.

Wystawianie decyzji w zakresie rozktadania na raty, odraczania, umarzania nalezno$ci
podatkowych na podstawie decyzji Burmistrza wyliczanie skutkéw ich udzielania
w zakresie podatkow.
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Wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego.

Biezaca analiza deklarowanych przez podatnikéw powierzchni do opodatkowania.
Przeprowadzanie kontroli podatkowych oraz innych zleconych przez Burmistrza.
Sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej oraz pomocy de mninimis.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i pochodnych wynikajagcych z zakresu
powyzszych czynnoSci.

5. W zakresie poboru, rozliczen i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami

a)

b)

c)
d)

komunalnymi:
Monitorowanie terminu wptat naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

Wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie okreslonym
przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie windykacji zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

6. W zakresie ksiegowosci podatkow i oplat lokalnych:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

)

K)
1)

Wymiar i poboér zobowigzan finansowych, podatkow i oplat lokalnych od oséb
fizycznych w zakresie ustalonym wilasciwymi przepisami.

Wydawanie decyzji zwigzanych z wymiarem i poborem naleznos$ci podatkowych i optat
w zakresie niektorych podatkow i oplat z wyjatkiem podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego od o0sob fizycznych 1 prawnych.

Ksiggowanie podatkow 1 optat lokalnych za wyjatkiem optaty za gospodarowanie
odpadami.

Nadzorowanie inkasa nalezno$ci pieni¢znych oraz rozliczanie sottysow i inkasentow
z poboru podatkéw 1 optat lokalnych.

Stosowanie ustawowych ulg podatkowych oraz ulg przyjetych uchwatami Rady Miejskiej
w Insku, wyliczanie skutkow ich udzielenia w zakresie podatkow 1 oplat lokalnych za
wyjatkiem podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb fizycznych i prawnych.
Naliczanie czynszow dzierzawnych wedtug zawartych umow.

Wystawianie zas§wiadczen o nie zaleganiu lub zaleganiu w zakresie zobowigzan
podatkowych.

Biezaca analiza podatku i deklaracji od $srodkéw transportowych.

Biezaca analiza 1 kontrola wplywu podatkéow 1 optat lokalnych ( oplaty miejscowe;,
optaty targowej, podatku od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego, wieczystego uzytkowania.
Wspotpraca ze stanowiskiem gospodarki nieruchomosciami, ewidencji ludnosci celem
aktualizacji danych w zakresie wieczystego uzytkowania.

Prowadzenie ewidencji wydawania i rozliczania drukow $cistego zarachowania.
Wystawianie rachunkéw 1 faktur VAT.

m) Prowadzenie rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, terminowe rozliczenia

n)

0)
P)
q)

z Urzedem Skarbowym.
Uzgadnianie danych do sprawozdania RB-27 ZZ z OPS i sporzadzanie sprawozdania
RB-27 ZZ.
Sporzadzanie sprawozdania o zaleglo$ciach przedsiebiorcow.
Zamawianie 1 zaopatrzenie pracownikow w niezbgdne materiaty biurowe.
Przygotowywanie informacji, sprawozdawczosci 1 innych materialow dla potrzeb
Komisji Rady Miejskiej oraz Burmistrza.
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) Przygotowanie materiatdw do sporzadzenia projektu budzetu.

s) Wspolpraca z obstuga prawng Urzgdu w trakcie postepowan administracyjnych.

t) Windykacja naleznosci zaleglych i biezacych z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
za wyjatkiem oplaty za gospodarowanie odpadami

u) Analiza nalezno$ci zaleglych pod wzgledem niedopuszczenia do przedawnien za
wyjatkiem optaty za gospodarowanie odpadami.

V) Sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie windykacji nalezno$ci gminy.

w) Rozliczanie inwentaryzacji.

7. W zakresie wynagrodzen, plac i ubezpieczen spolecznych:
a) Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz

porzadkowanie dowodow ksiegowych po ich akceptacji, sprawdzeniu i zatwierdzeniu
przez osoby merytorycznie odpowiedzialne

b) Prowadzenie aktualizacji kart wynagrodzen.

c) Terminowe realizowanie operacji bezgotowkowych (przygotowywanie przelewow).

d) Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac.

e) Prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen pracowniczych na zycie oraz
dokonywanie rozliczen.

f) Prowadzenie dokumentacji oraz rozliczen w zakresie ubezpieczen spotecznych ZUS

g) Dokonywanie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzen.

h) Prowadzenie dokumentacji ptacowej, rozliczen oraz wnioskéw o refundacj¢ robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych.

1) Przygotowywanie dokumentacji w celu przekazania do archiwum zaktadowego.

J) Archiwizacja dokumentow ksiegowych oraz korespondencji zgodnie z wymogami
w tym zakresie.

k) Wydawanie za$wiadczen o zarobkach m.in do kapitalu poczatkowego i spraw
emerytalno-rentowych.

I) Przygotowanie materiatdow do sporzadzenia projektu budzetu.

m) Przygotowywanie informacji i innych materiatlow dla potrzeb Komisji Rady Miejskiej
oraz Burmistrza.

8. W zakresie rachunkowosci, plac i sprawozdawczosci Osrodka Pomocy Spolecznej
a) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej dochodow 1 wydatkow

budzetowych jednostki oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie jednostki
budzetowej oraz prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig .

b) Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac.

c) Prowadzenie dokumentacji oraz rozliczen w zakresie ubezpieczen spotecznych ZUS.

d) Dokonywanie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od wynagrodzen.

e) Dokonywanie rozliczeh umow zlecen, rozliczanie delegacji pracowniczych.

f) Prowadzenie kart zasitkowych.

g) Naliczanie, aktualizowanie odpiséw ZFSS oraz ksiggowanie srodkéw ZFSS.

h) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych i budzetowych - miesigecznych,
kwartalnych, rocznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami (m.inn. Rb-27S,
Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-27 Z2Z,).

1) Sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

J) Sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku =zyskéw 1 strat, zestawienia zmian
w funduszu jednostki.
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k) Prowadzenie ewidencji materiatlow i ich rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji srodkoéw
trwatych w uzytkowaniu i ich rozliczanie - konto 013.

1) Sporzadzanie faktur za ustugi opiekuncze.

m)Prowadzenie ksiggowosci dotyczacej naleznosci i zobowigzan opodatkowanych
podatkiem VAT.

n) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w tym do GUS i pochodnych wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow.

0) Sporzadzenie planu budzetowego oraz planu rachunkow dochodoéw wiasnych,
dokonywanie niezbednych zmian w tych planach i czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkow
w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec kontrahentow.

p) Terminowe informowanie o brakach w budzecie Kierownika Jednostki i sktadanie
zapotrzebowania na brakujace $rodki finansowe.

q) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji finansowej, procedur kontroli dokumentow

finansowych.

r) Kontrola formalna i rachunkowa dowodow ksiegowych i ich dekretacja potwierdzona
wlasnorecznym podpisem.

s) Wstepna kontrola dokumentow powodujgcych skutki finansowe.

t) Nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz sprawdzanie rozliczen
poinwentaryzacyjnych.

u) Nadzor nad terminowg regulacja wszystkich zobowigzan OPS.

V) Nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacjg dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, PERFON-em, elektroniczne wysytanie danych.

w) Terminowe realizowanie operacji bezgotowkowych( przygotowywanie przelewow).

X) Zapewnianie prawidlowej i sprawnej realizacji zadan finansowo-ksiggowych OPS.

y) Przygotowywanie informacji, sprawozdawczos$ci i innych materiatow dla potrzeb
Komisji Rady Miejskiej, Burmistrza, Skarbnika. Kierownika OPS w Insku.

z) Wykonywanie innych polecen i prac zleconych przez Kierownika Jednostki zwigzanych
z ksiegowoscig OPS.

§19

Do zadan Referatu Organizacyjnego na stanowiskach urzedniczych nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie Obstugi Rady:
a) Obstuga posiedzen Rady Miejskiej i jej organéw wraz z obstuga elektronicznego systemu

glosowan i transmisji obrad Rady Miejskie;.

b) Prowadzenie rejestrow uchwat Rady, Komisji raz interpelacji i zapytan radnych.

c) Ewidencjonowanie interpelacji i zapytan radnych oraz wystgpien Komisji Rady
kierowanych do Burmistrza.

d) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, do Sejmu i Senatu, do
Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi, Sottysow i Rad Soleckich oraz innych
organow przewidzianych przepisami wraz z publikacjg w BIP.

e) Dbanie o zgodne z przepisami prawa dziatanie Rady oraz jej organdw.

f) Obstuga Rady i jej organdw oraz jednostek podporzadkowanych i pomocniczych —
solectw.

g) Publikacja aktow prawa miejscowego organéw Gminy.
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h)

)

Przygotowanie i koordynowanie posiedzen Rady i jej organdéw, opracowanie materialow
na posiedzenia, uchwatl, wnioskow i opinii, przekazywanie ich wtasciwym organom
i czuwanie nad ich realizacja.

Wystepowanie do wiasciwych komoérek organizacyjnych o dostarczanie niezbednych
opracowan albo o podjecie innych prac dla potrzeb Rady.

Pomoc i koordynacja przy tworzeniu Mtlodziezowej Rady Miejskiej 1 pdzniejsze
przyjmowanie i archiwizowanie dokumentacji z pracy Mtodziezowej Rady Miejskie;.

2. W zakresie kadr i szkolen:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych oraz przygotowania zawodowego.

Kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie.

Prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw, w tym sporzadzanie rocznego planu
urlopow.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji osobowego wyposazenia pracownikow urzgdu w sorty
odziezowe, sprzet ochronny i obuwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych, resortowych
i regionalnych dla pracownikéw, radnych i sottysow.

Sporzadzanie umow zlecen.

Koordynacja czynno$ci zwigzanych z BHP i wspolpraca z inspektorem BHP w zakresie
wymaganych szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw urzedu oraz pracownikéw
zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych oraz przygotowania
zawodowego.

3. W zakresie Spraw spolecznych:

a)

b)

c)
d)

Wspotpraca z Wojewddzkim 1 Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zatrudnienia
bezrobotnych, organizacji robdt publicznych, prac interwencyjnych i innych form
zatrudnienia osob bezrobotnych na terenie Gminy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazami absolwenckimi.

Zamawianie 1 prowadzenie ewidencji 1 rejestru pieczgci urzedowych.

Sporzadzanie zeznan swiadkow w celu udokumentowania lat pracy.

4. W zakresie archiwum zakladowego:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

Wspotpraca z Archiwum Pafstwowym i1 komérkami organizacyjnymi Urzedu.
Przyjmowanie do archiwum zakladowego witasciwie opracowanej dokumentacji spraw
zakonczonych

Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.
Wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego.

Udostepnianie dokumentacji dla pracownikow.

Przygotowywanie do przekazania 1 przekazywanie materiatow archiwalnych do
Archiwum Panstwowego.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Sporzadzanie sprawozdania rocznego z dziatalno$ci archiwum zakladowego.

Pelnienie obowigzkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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5. W zakresie spraw obywatelskich:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

)
k)

Realizacja zadan dotyczacych ewidencji ludnosci i spraw meldunkowych, w tym
czynno$ci zwigzanych z obstuga aplikacji Zrodlo oraz Rejestru Mieszkancow Gminy
Insko.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan
0s0b oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie..

Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji 1 kontroli ruchu ludnosci.
Udostepnianie danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Sporzadzenie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy
w wieku od 3 do 18 lat i przestanie ich wlasciwym dyrektorom szkot.

Przyjmowanie wnioskow 0 wydanie dowodu osobistego, przyjmowanie, kopertowanie
1 wydawanie dowodow osobistych.

Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow.

Realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa, w tym: sporzadzanie wykazow
0sob podlegajacych rejestracji oraz list 0sob podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowe;j.

Wzywanie 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

Wydawanie zaswiadczen z rejestru ludnosci.

6. W zakresie spraw obronnych:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Planowanie obronne.

Organizacja 1 nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru Burmistrza.

Organizacja oraz opracowanie i aktualizacja planu funkcjonowania stanowiska
kierowania Burmistrza.

Opracowanie i aktualizacja planu przemieszczania na zapasowe miejsce pracy
Burmistrza.

Przygotowanie Gminy w ramach systemu obronnego pafnstwa do realizacji zadan
umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit  Zbrojnych, w szczego6lnosci
zorganizowania akcji kurierskiej.

Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem na terenie Gminy
obowigzku §wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony.

Przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci.

Przygotowanie publicznej i1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.
Opracowanie i aktualizacja planu zastgpczych miejsc szpitalnych.

Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego.

Opracowywanie wieloletnich programéw szkolenia obronnego.

Opracowywanie rocznych plandéw szkolenia obronnego.

m) Kontrola wykonywanych zadan obronnych.

n)
0)

Realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem 1 wyplacaniem $wiadczenia pieni¢znego
zolierzom rezerwy.

Uznawanie zotnierzy powolanych do odbycia zasadniczej sluzby wojskowej za
posiadajacych na wytagcznym utrzymaniu cztonkow rodziny.

16



P)

q)

Przygotowywanie wnioskow w sprawie reklamowania z urzedu osob podlegajacych
powszechnemu obowigzkowi obrony.
Przygotowywanie wnioskéw w sprawie reklamowania na wniosek osob podlegajacych
powszechnemu obowigzkowi obrony.

7. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Obstuga i zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego.

Kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiegania skutkom

kleski zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawa o stanie kleski zywiotowe;.

Kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

1 usuwaniem zagrozen na terenie gminy.

Realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizowanie zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) opracowywanie i przedktadanie Staroscie Stargardzkiemu do zatwierdzenia gminnego
planu zarzadzania kryzysowego.

Organizowanie, i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na

potencjalne zagrozenia.

Wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

gminy.

Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publiczne;j.

10) Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania ludnosci.

11) Wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska.
12) Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

i humanitarne.

8. W zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

K)

Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy.

Opracowywanie 1 uzgadnianie rocznych planéw dziatania OC.

Organizowanie, prowadzenie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;.
Organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilne;.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

Tworzenie 1 przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacji) obrony
cywilnej.

Przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

Opracowywanie 1 aktualizacja planow ewakuacji (przyjecia) ludnosci.

Planowanie i zapewnienie §rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci.

Planowanie 1 zapewnienie ochrony ptodow rolnych 1 zwierzat gospodarczych oraz
produktéw zywnos$ciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

Koordynowanie w gminie realizacji zadah zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych.
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I) Planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia 1 zdrowia ludnos$ci oraz nadzorowanie przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy.

m) Zaopatrywanie organ6éw i formacji obrony cywilnej w sprzgt i Srodki techniczne
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnianie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu.

n) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb i spotecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych 1 zagrozen
srodowiska.

0) Opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wptyw na realizacje zadan
obrony cywilnej.

p) Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzi¢¢ obrony
cywilnej.

q) Wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.

r) Przygotowanie i zapewnienie niezbe¢dnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych.

s) Prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzg¢tu obrony cywilne;.

t) Ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalno$ciag w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej w
instytucjach, u przedsigbiorcow 1 w innych jednostkach organizacyjnych dziatajacych na
obszarze gminy.

u) Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony

cywilnej.

9. W zakresie o§wiaty:

a) Koordynowanie realizacji obowigzku szkolnego i nauki oraz sktadanie informacji raz w
roku.

b) Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie o§wiaty.

c) Prowadzenie elektronicznej obshugi sprawozdawczosci zadan z zakresu o$wiaty (SIO
oraz statystyki publicznej).

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem prowadzenia rejestru ztobkow i klubow
dziecigcych.

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przygotowania zawodowego
o ktorym mowa w art. 70b Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty.

f) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dofinansowania zatrudniania
pracownikow mtodocianych.

g) Opracowywanie prognoz 1 sprawozdan w zakresie dofinansowania zatrudniania
mtodocianych pracownikow.

10. wykreslony

11. Na stanowisku pomocniczym i obslugi:
1) Pomoc administracyjna:
a) Wprowadzanie danych do programéw komputerowych na poszczegolnych stanowiskach.
b) Wykonywanie kserokopii.
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¢) Porzadkowanie i przygotowywanie do archiwizowania dokumentow.

d) Przygotowywanie dokumentéw oraz materiatdw do wysylania.

e) Prowadzenie ewidencji na poszczegolnych stanowiskach.

f) Wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Sekretarza Gminy.

2) W zakresie utrzymania porzadku - sprzataczka:

a) Sprzatanie wszystkich pomieszczen w budynku Urzedu.

b) Utrzymaniem porzadku wokoét budynku Urzedu.

C) Przynoszenie z urzedu pocztowego korespondencji przychodzacej do urzedu oraz
nadawanie na poczcie korespondencji wychodzacej z urzedu.

d) Roznoszenie poczty zaadresowanej do mieszkancow miasta Insko.

e) Wywieszanie dokumentow i ogloszen na tablicy ogloszen.

3) Sekretarka:

a) Obstuga posiedzen oraz narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza.

b) Prowadzenie kancelarii, w tym zwlaszcza:

- przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i przesytek wplywajacych do
Urzedu,

- wysylanie korespondenc;ji,

- prowadzenie rejestru przyje¢ interesantow przez Burmistrza.

c) Nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych z udzialem Gminy w obchodach $wiat
panstwowych, rocznic i1 innych uroczystosci, w ktorych uczestniczy¢ beda cztonkowie
organow.

d) Przygotowywanie projektow pism bedacych reakcja na publikacje prasowe dotyczace
dziatania organd6w Gminy lub pracownikéw samorzadowych.

e) Prowadzenie i rozliczanie eksploatacji samochodu stuzbowego.

f) Udzielanie informacji petentom o kompetencjach organow Gminy, poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu i instytucji.

g) Przygotowywanie, przyjmowanie i publikowanie informacji na stronie internetowej
Gminy, Biuletynie Informacji Publicznych oraz w mediach spotecznosciowych w swoim
zakresie.

h) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP oraz moderowanie strony promocyjnej
gminy.

1) Zabezpieczenie dokumentow, pieczeci urzedowych, maszyn i urzgdzen biurowych.

§ 20
Referat Spraw Gospodarczych:

1. Do zakresu obowigzkéw Kierownika Referatu nalezy:

a) Opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych.

b) Koordynowanie i nadzor nad realizacjg strategii rozwoju gminy.

c) Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, w ktorych inwestorem jest Gmina.

d) Przygotowywanie projektow rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy
z wykorzystaniem funduszy zewngtrznych.

e) Prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia
kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan.

f) Przygotowywanie dokumentacji do przetargdw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych.
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9)

h)

)
K)
1)

Przygotowywanie projektow umdéw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo
1 inwestorstwo zastepcze robot oraz prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych w swoim
zakresie.
Sporzadzanie protokotéw koniecznos$ci na roboty dodatkowe i zamienne i przedstawianie
ich Burmistrzowi do zatwierdzenia.
Prowadzenie nadzoru nad realizowanymi przez Gming inwestycjami, w tym:

e Prowadzenie korespondencji z wykonawcami prac.

e Prowadzenie korespondencji z nadzorem autorskim i inwestorskim.

o Weryfikacja zakresu rzeczowego realizacji robot wynikajacych z podpisanych umoéw,

w tym analiza prac i robot dodatkowych, zamiennych, itp.

e Koordynacja i uczestnictwo w odbiorach robot budowlanych.
Opracowanie materiatow niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji.
Okreslenie wartosci wykonanej inwestycji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukonczonych do
eksploatacji 1 zarzadzania wlasciwym jednostkom organizacyjnym.

m) Prowadzenie spraw dotyczacych umieszczania urzadzen gminnych w pasach drogowych,

n)
0)

p)
q)
r

w tym przekazanie terenu na wybudowanie urzadzen oraz odbioru prowadzonych robot.
Wspotdziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego.
Przygotowanie informacji do Wydzialu Finansowego o zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania robot.

Prowadzenie ksigzek gminnych obiektow budowlanych.

Wykonywanie inwentaryzacji nieruchomosci do sprzedazy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji udzielanych przez Gming na
remont, konserwacje zabytkow.

2. Pozyskiwanie funduszy unijnych, a w szczegolnosci:

a)

9)

h)

Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkow
zewngtrznych 1 wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkoéw na realizacje projektow,
majacych na celu rozwoj spoteczno - gospodarczy gminy oraz informowanie Burmistrza
1 wszystkich pracownikéw Urzedu o mozliwo$ciach uzyskania dofinansowania réznych
dziatan i przedsiewziec ze srodkéw pomocowych w ramach programow Unii Europejskiej.
Zbieranie informacji na temat mozliwosci pozyskania $rodkow z funduszy na rzecz
organizacji pozarzadowych 1 pomoc w pisaniu wnioskoéw.
Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia
w ramach krajowych i europejskich funduszy pomocowych.
Wspoldziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie opracowania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie
zadan.
Opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskow do witasciwych organdéw
0 pozyskanie funduszy i innych $rodkéw pomocowych.
Koordynowanie 1 sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg projektow.
Przygotowywanie propozycji wydatkow do projektu budzetu gminy zwigzanych
z realizacja r6znych programow z wykorzystaniem zewnetrznych srodkéw finansowych.
Wspoélpraca z samorzadem wojewoddztwa, powiatu i innymi jednostkami administracji
rzadowej 1 samorzadowe] oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskania
1 wspotrealizacji zadan ze $rodkow funduszy Unii Europejskie;.
Przygotowywanie plandéw realizacji projektow i harmonogramu dziatan.
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)

K)

Sporzadzanie wnioskéw o platno$§¢ i sprawozdan z przebiegu realizacji programéw
zgodnie z wymogami okreslonymi w umowach.

Prowadzenie bazy danych ztozonych projektow.

Biezace nadzorowanie zgloszonych do dofinansowania ze $rodkow pomocowych Unii
Europejskiej projektow Gminy.

3. Prowadzenie gospodarki wodnej i Sciekowej:

a)

b)

d)

Do

Wspotpraca z Operatorem sieci wod. - kan. w zakresie eksploatacji i sieci wodociggowe;j
i kanalizacyjnej, Stacji Uzdatniania Wody, hydroforni wiejskich oraz oczyszczalni
sciekow.

Koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody i1 odprowadzania
sciekow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen na budowg przylaczy
wodociggowo - kanalizacyjnych oraz przejmowanie inwestycji zakonczonych przez
prywatnych inwestoréw przy udziale specjalistow branzowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie KPOS - Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekow.

§ 21

zadan Referatu Spraw Gospodarczych na stanowiskach urzedniczych nalezy

w szczegollnosci:

1. W zakresie planowania przestrzennego:

a) Opracowywanie projektow uchwat w sprawie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

b) Inicjowania zmian oraz interpretacji miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w zakresie realizacji
planu zagospodarowania przestrzennego.

d) Naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

e) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

f) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.

g) Nadzor w zakresie zachowania walorow estetycznych, plastycznych i uzytkowych
Gminy.

h) Opiniowanie projektéw koncesji na wydobywanie kopalin.

1) Opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto i w energie elektryczng
dla obszaru Gminy.

J) Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z uchwaleniem i realizacja planu
ogolnego.

2. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci

w gminach:

a) Prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami komunalnymi.
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b)

c)
d)

€)

f)
9)
h)

i)
)

K)
1)

Przeprowadzanie kampanii edukacyjnej dot. gospodarki odpadami komunalnymi.

Zakup wyposazenia zwigzanego z gospodarka odpadami komunalnymi.
Przygotowywanie projektow zarzadzen dot. Kampanii edukacyjnej i informacyjne;.
Przygotowanie projektow uchwal zwigzanych z ustawa o utrzymaniu czystosci
i porzadku w Gminie.

Zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Regionalng Instalacja Gospodarki Odpadami.

Nadzor nad realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomos$ci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku.

Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;.

Prowadzenie ewidencji bezodpadowych zbiornikow na nieczystosci ptynne,
przydomowych oczyszczalni $ciekdw, ewidencji umow o odbidr odpadoéw komunalnych,
kontroli przestrzegania przepisOw dotyczacych utrzymania czysto$ci i porzadku
w gminie.

Prowadzenie ewidencji naliczen z tytutu gospodarki odpadami.

Przeprowadzanie kontroli (odpady i $cieki).

m) Prowadzenie aplikacji webowej ZONE.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)
b)

c)
d)

K)

: ;
b)

c)

Regulacja stanow prawnych nieruchomosci.

Prowadzenie spraw wynikajacych z komunalizacji mienia z mocy prawa i na wniosek.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.

Przygotowywanie = do  sprzedazy =~ wolnych  nieruchomo$ci  zabudowanych
i niezabudowanych, stanowigcych gminny zaséb nieruchomo$ci, w tym na rzecz
najemcow.

Przygotowywanie dokumentéw do zakupu i przejecia nieruchomosci na gminny zasdb
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, organizacjg i przeprowadzaniem
przetargbw na sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawg
nieruchomosci stanowigcych gminny zasob nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z realizacji przepisow ustawy
o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy prawo geodezyjne i1 kartograficzne.
Prowadzenie spraw z zakresu postepowania rozgraniczajgcego.

Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow, oznaczania nieruchomosci oraz
przyznawanie numerow porzadkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej i nadzoru wlascicielskiego:

Realizacja zadan zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb mieszkaniowych czionkow
wspolnoty samorzadowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi 1 socjalnymi
bedacymi w zasobie komunalnym.

Przygotowywanie dokumentéw w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale mieszkalne
i socjalne i uzytkowe oraz wprowadzanie w zycie podjetych w tej sprawie ustalen.
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d) Opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w  sktad
mieszkaniowego zasobu gminy oraz projektu programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy.

e) Zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych.

f) Przygotowywanie dokumentéw w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale i grunty
uzytkowe oraz wprowadzanie w zycie podjetych w tej sprawie ustalen.

g) Opracowanie projektow zasad wynajmowania lokali i gruntow uzytkowych.

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami Gminy Insko (w tym
grunty, budynki gospodarcze, budynki/lokale uzytkowe, swietlice wiejskie).

5. W zakresie budownictwa:
a) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane.
b) Prowadzenie spraw gminy dotyczacych ochrony zabytkow.
€) Przechowywanie dokumentacji z zakonczonych inwestycji.
d) Nadzor nad obiektami w okresie gwarancyjnym.

6. W zakresie drog:
a) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych, a w tym: przeglady okresowe, wydawanie decyzji na zajecie pasa
drogowego 1 lokalizacji urzadzen, nadzor nad stanem prawnym.

7. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z okresowym pomiarem skutecznosci ochrony
przeciwpozarowej; rezystancji izolacji przewodow roboczych instalacji elektrycznej
w obiektach zaliczanych do I kat. zagrozenia ludzi.
b) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z dokonywaniem klasyfikacji obiektow pod
wzgledem zagrozenia.

8. W zakresie ochrony Srodowiska:

a) Prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska.

b) Prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia.

¢) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.

d) Zapewnienie udzialu spoteczenstwa w postgpowaniach z zakresu ochrony srodowiska.

e) Podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o zamieszczeniu w publicznie
dostgpnym wykazie danych o decyzjach wymagajacych udziatu spoteczenstwa.

f) Nadzor nad utrzymaniem urzadzen sanitarnych.

g) Wspotpraca z organami inspekcji sanitarnej i ochrony $rodowiska.

h) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym, Parkami Krajobrazowymi, zwigzkami gmin.

1) Przeprowadzanie kontroli.

9. W zakresie rolnictwa:
a) Wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow lesnych i rolnych na cele nierolnicze
1 nielesne prowadzenie ewidencji kot towieckich.
b) Wspotpraca z kotami towieckimi i straznikami.
c) Wspotdziatanie z jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa.
d) Wydawanie zaswiadczen o pracy we wlasnym gospodarstwie rolnym.
e) Stwierdzanie faktu posiadania gospodarstwa rolnego.
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f) Sprawozdawczosc¢ i szacunki plondw.

g) Aktualizacja wykazu gospodarstw i dzialek rolnych oraz prowadzenie akt dotyczacych
wlasnos$ci gospodarstw rolnych.

h) Realizacja zadan zwigzanych z ustawa o zapobieganiu narkomanii i prowadzenie kontroli
upraw maku.

i) Prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chorob zwierzat, chordb i szkodnikéw roslin.

J) Wspolpraca z weterynarig w zakresie zwalczania chordb inwazyjnych;

10. W zakresie bezpieczenstwa:
a) Prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy.

11. W zakresie ochrony przyrody:
a) Woydawanie zezwolen na usuniecie drzew 1 krzewow z terenu nieruchomosci
prywatnych lub terenow gminnych, naliczanie opfat.
b) Wymierzanie kar za samowolne usunigcie drzew i krzewow.

11a. W zakresie zaméwien publicznych:
1) Udziat w wykonywaniu zadan i czynno$ci w zakresie formalno-prawnego

przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien publicznych
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie - Prawo zamowien publicznych w
tym:
a) opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia;
b) przygotowanie opisu zamoéwienia w oparciu o wniosek pracownika merytorycznego oraz
uzasadnienia wyboru trybu niekonkurencyjnego;
b) przygotowanie dokumentacji postgpowania i przygotowanie ewentualnych zmian lub
wyjasnien jej tresci;
c) zamieszczanie, przekazywanie 1 zmiana specyfikacji oraz ogloszen;
f) wzywanie wykonawcow do uzupetniania o$wiadczen, dokumentow i1 petnomocnictw
w przypadkach przewidzianych w ustawie - Prawo zamowien publicznych;
g) wnioskowanie o zwrot lub zatrzymanie wadium;
h) wzywanie wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert
w przypadkach przewidzianych w ustawie - Prawo zamowien publicznych;
i) informowanie o wynikach postepowania,;
j) dokumentowanie w postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu protokotu
postepowania wraz z zatgcznikami;
10) Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowe;.
11) Prowadzenie rejestrow zamowien publicznych udzielanych przez Gmineg.
12) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu odpowiedzialnymi merytorycznie
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.
15) Nadzor nad udzielaniem zaméwien publicznych przez jednostki organizacyjne Gminy.
16) Przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zamoéwienia publicznego.

12. Zakres prac na stanowisku pomocniczym i obstugi:

a) Wykonywanie drobnych remontéw i napraw w budynku Urzedu.
b) Wykonywanie prac porzadkowych na terenie Gminy.
c) Wykonywanie drobnych remontéw i napraw w obiektach i na terenach nalezacych do
Gminy.
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d) Wykonywanie prac na terenie zieleni gminnej i przy drogach gminnych.
e) Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Insku oraz gminnych obiektow uzytecznosci publiczne;.

f) Organizacja ewakuacji pracownikow Urzedu.

g) Realizacja zadan gminy z zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku, w tym rowniez
organizacja pracy i nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach umoéw
z Powiatowym Urzedem Pracy, prac spotecznie uzytecznych, odbywajacych kary, itp.

h) Zapewnienie $rodkoéw BHP dla pracownikéw zatrudnionych w zakresie okre§lonych
w pkt. 7, w tym zapewnienie wymogow BHP (ubrania robocze, srodki ochrony, itp.).

1) Realizacja funduszu soteckiego w zakresie zakupow elementdw malej architektury,

urzadzania terenow zielonych, itp

J) Realizacja Gminnego Programu Opicki nad Zwierzetami w zakresie technicznym —
zakup 1 wydawanie karmy dla os6b uprawnionych, wydawanie i odbieranie klatek dla
zwierzat, itp.

k) Wspotudzial w organizacji imprez lokalnych.

I) Nadzor nad utrzymaniem urzadzen sanitarnych na terenie gminy.

§22
Urzad Stanu Cywilnego

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) W zakresie realizacji zadan zleconych gminie wynikajacych z przepisow ustaw: Prawo

0 aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2022 r, poz. 1681 z p6zn. zm.), Kodeks rodzinny
i opiekunczy (t.j. Dz. U. z 2020, poz. 1359 z p6zn. zm.), 0 zmianie imienia i nazwiska
(t.j. Dz. U z 2021 r., poz. 1988), a w szczegblnosci:
a) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,
b) rejestracja innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob (rozwod, adopcja,
uznanie dziecka, zaprzeczenie ojcostwa),
€) odmowa odebrania os§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski,
d) przyjmowanie o§wiadczen 0:
- wstapieniu w zwigzek matzenski,
- braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uplywem miesi¢cznego terminu,
- stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,,
- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z matzenstwa,
- wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa),
- powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
- uznaniu dziecka,
- uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e) przyjmowanie zgloszenia urodzenia lub zgonu, ktore nastgpito na obszarze dziatania
innego USC,
f) odtwarzanie tresci aktu cywilnego,
g) wpisywanie do ksigg aktu sporzgdzonego za granicg (transkrypcja),
h) odmowa przyjecia o§wiadczenia o wyborze imienia dla dziecka ( o$mieszajace, wigcej
niz dwa, nie pozwalajace odrézni¢ pici),
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1) wpisywanie imienia dziecku, ktorego rodzice nie dokonali wyboru,
J) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
k) wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego,
2) Zastgpstwo przy przyjmowaniu wnioskow i wydawaniu dowodéw osobistych.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem;
4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbiorek publicznych i zgromadzen;
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem uroczystosci jubileuszowych z okazji
dhugoletniego pozycia matzenskiego oraz dotyczacych 100-lecia urodzin.
7) Sporzadzanie protokotow zawierajgca ostatnig wole spadkodawcy — testament.

2. Zadania wlasne Urzedu:

1) Realizacja zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Dziatalno$ci Gospodarcze;j.
2) Prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem i kontrolg zezwolen na sprzedaz

1 podawanie napojow alkoholowych.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow
w transporcie drogowym.

§ 23

Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych, ochrony zdrowia, promocji
I turystyki
1. Do zadan stanowiska nalezy:

1) W zakresie promocji prowadzenie spraw zwigzanych z promocjgq gminy, w tym:

a) Przygotowanie projektow materialtdbw promocyjnych Gminy (folderu, biuletyny
informacyjne, broszury itp.).

b) Przygotowanie informacji promocyjnych do srodkéw masowego przekazu.

) Inspirowanie dziatan zwigzanych z organizacjg imprez i promocja gminy.

d) Nadzor nad przygotowaniem imprez przygotowywanych przez Centrum Oswiatowo -
Kulturalne, a organizowanych przez Gming.

e) Kontakt z mediami w sprawach biezacych Gminy.

f) Redagowanie i drukowanie Biuletynu Informacyjnego Gminy.

2) W zakresie rozwoju turystyki:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z informacja turystyczng, w tym:
a) pozyskanie informacji o zasobach turystycznych Gminy,
b) przygotowanie materialow promujacych zasoby turystyczne Gminy,
C) prowadzenie i upowszechnianie bazy zasobow turystycznych Gminy,
d) wspodlpraca z organizacjami turystycznymi i gestorami bazy turystycznej w zakresie

promocji walorow turystycznych Gminy,

e) obstuga Punktu Informacji Turystycznej Gminy,

2) Aktualizacja strony internetowej Gminy w zakresie promocji i turystyki,

3) Prowadzenie spraw z zakresu sportu i ochrony zdrowia.

4) wykreslony
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5) W zakresie oSwiaty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Koordynowanie dziatalno$ci placowek oswiatowych na terenie Gminy.

Reprezentowanie spraw o$wiaty na forum Rady Miejskiej i jej komisji.

Wspotpraca z Kuratorium O$wiaty.

Wspoéltpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie przygotowywania arkuszy
organizacyjnych, opiniowanie arkuszy przed przediozeniem do zatwierdzenia przez
Burmistrza.

Stata wspotpraca ze szkotami 1 przedszkolem.

Sprawy zwigzane z nagrodami dla uczniow i nauczycieli, doksztalcanie itp..

Sprawy zwigzane z dowozeniem uczniow do szkoél (ustalanie harmonogramu
I wprowadzanie zmian).

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza,
postanowien, decyzji itp. dotyczacych oswiaty 1 punktow przedszkolnych).

Sporzadzanie informacji o stanie o$wiaty (stan i zamierzenia).

10) Inne sprawy zwigzane z prowadzeniem placowek oswiatowych na terenie Gminy.

§24

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Obstuga prawna Rady, Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy.
Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy.

Udzielanie porad prawnych

Opiniowanie zarzadzen 1 decyzji dotyczacych:

a) wydawania atu prawnego o charakterze normatywnym;

b) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,;
c) zawarcia umowy dlugoterminowej;

d) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

e) umarzania wierzytelnosci;

Nadzor prawny nad egzekucja naleznos$ci jednostek organizacyjnych.
Przygotowywanie projektow aktoéw wewnetrznych Urzedu.

Sporzadzanie opinii prawnych na pi$mie.

Uczestnictwo w negocjacjach ze stronami uméw zawieranych przez Burmistrza
Prowadzenie spraw w postepowaniu cywilnym 1 administracyjnym.

10) Zastepstwo procesowe przed Sagdami, Kolegiami Odwotawczymi, itp.

§ 25

Do zadan stanowiska obslugi sieci komputerowej — informatyka nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Nadzor nad catym sprzetem komputerowym a szczegdlnie wlaczonym w sie¢ oraz nad
oprogramowaniem.
Prawidlowe zabezpieczenie dokumentacji elektronicznej oraz ochrony programow
uzytkowanych w Urzedzie.
Wspolpraca z firmami dostarczajagcymi oprogramowania i sprz¢t komputerowy.
Odpowiednie archiwizowanie zbiorow na no$nikach informatycznych.
Podstawowe szkolenia pracownikow w zakresie obslugi programow uzytkowanych
w Urzedzie.
Dokonywanie zakupdéw sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz kasacja sprzetu
zuzytego.
Wspotpraca z pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych.
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8) Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Rozdzial VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 26

1. Projekty pism i rozstrzygnie¢ przedktadajg do podpisu osobom uprawnionym pracownicy
Urzedu, ktérzy odpowiadaja za merytoryczna prawidlowos¢ i1 zgodno$¢ z prawem
przygotowanych materialow.

a) Pracownicy na stanowiskach pracy nadzorujgcy udzielone zamowienia, zobowigzani sg
do opisania dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw, protokotow odbioru, itp.) pod
wzgledem ich merytorycznego wykonania.

2. Wszystkie projekty pism i dokumentéw opatrywane sg symbolem komorki organizacyjnej
w ktorej powstaly. Po symbolu jednostki organizacyjnej nalezy wpisa¢é symbol
klasyfikacyjny zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt organdow gminy, kolejny
numer sprawy, rok oraz pierwsze litery imienia i nazwiska pracownika sporzadzajacego
projekt (np. S.003.1.2024.JL).

§ 27

1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegélnosci pisma i dokumenty:

1) Kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowe;j.

2) Kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego.

3) Kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafistwowe;j
Inspekcji Pracy.

4) Kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej.

5) Kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych.

6) Zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy.

7) Kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

8) Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 28
1. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika nalezy:
1) Podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan im przypisanych.
2) Aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza, a zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do Zastepcy Burmistrza i Skarbnika.

3) Podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§ 29

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych:
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1) Parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych
do kompetencji Burmistrza.

2) Podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,
Z wyjatkiem zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do zadan Burmistrza
1 Skarbnika, chyba ze otrzymali wyrazne upowaznienie do ich podpisania.

3) Podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki
organizacyjnej oraz zakresu zadan poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow.

4) Podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych pelnomocnictw.

§ 30

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

Rozdzial VII
OBIEG DOKUMENTOW

§31

1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami).

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych, zatwierdzony rozporzadzeniem jak w punkcie 1.

§ 32

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okres$lajg przepisy szczegdtowe.

Rozdzial VIII
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW

§33

Pelnomocnictw udziela Burmistrz, w ramach okreslonych wlasciwymi przepisami.

§34

Rejestr pelnomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz pelnomocnictw do skladania o§wiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzgdu mieniem prowadzi Sekretarz Gminy.
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Rozdzial IX

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 35

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i1 wnioskdow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
Z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

§ 36

Burmistrz, przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w dniach i godzinach
okreslonych zarzadzeniem Burmistrza.

§ 37

1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgloszonych
skarg 1 wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu
miesigca, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu dwodch
miesi¢cy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i1 radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym
imieniu lub przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni byc¢
zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrzenia, najpézniej w
terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
wniosek.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreSlonym w ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial X

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 38

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje stanowisko pracy ds. obstugi Rady.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi Rady koordynuje prace komorek organizacyjnych Urzedu w
zakresie terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania
radnych oraz wystapienia Komisji Rady.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje przygotowywane przez wlasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne wymagaja akceptacji Burmistrza.

§ 39

1. Interpelacje radnych oraz dezyderaty Komisji Rady rozpatrywane sg przez Burmistrza.
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Projekt odpowiedzi akceptuje i podpisuje Burmistrz.

§ 40

Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady — w sprawach prostych, niewymagajacych
dodatkowych wyjas$nien, odpowiedzi ustnej udziela Burmistrz.
Na wniosek radnego odpowiedzi na zapytanie udziela na piSmie Burmistrz.

Rozdzial XI
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§41

Pracownicy Urzedu przeprowadzaja kontrole zewngtrzne i wewnetrzne wynikajace z wlasciwych

przepisow.

§ 42

Celem kontroli jest w szczegolno$ci:

1.

Zbieranie i przedstawienie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalno$ci Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych 1 innych rodzajow dziatalno$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb gminnej
spolecznosci.

Ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarno$ci, marnotrawstwa mienia.
Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez, osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i1 Srodkéw umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien.

Analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie ponownych
kontroli oraz wykorzystywanie materiatdw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci
jednostek kontrolowanych.

§ 43

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole¢ wewnetrzng 1 kontrole zewnetrzng.

§ 44

Kontrole wewngtrzng sprawuja:

1.

Burmistrz — w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzgdu i jednostek organizacyjnych
Gminy.

Skarbnik Gminy — w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie spraw finansowych, w stosunku do pracownikéw
Referatu Finansowego we wszystkich sprawach.

Zastgpca Burmistrza — w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu z wylaczeniem
pracownikow Referatu Finansowego.

Sekretarz Gminy — w stosunku do wszystkich pracownikow w zakresie prawidlowosci
funkcjonowania Urzedu.

Zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
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6. Inni pracownicy Urzedu w zakresie udzielonych im petnomocnictw.

§ 45

1. Kontrola wewng¢trzna prowadzona jest w Urzedzie, jako:
a) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,
b) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
C) kontrola nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego 1 dokumentow,
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz wykonane,
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupehien,
b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy obowigzany
jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§ 46

Kontrol¢ zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja zespoty powotywane
doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 47

Kontrole zewngetrzne prowadzone sg w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych, jako:

1) kompleksowe - obejmujace oceng realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek,

2) problemowe - obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,

3) dorazne - obejmujgce oceng catoksztattu lub wycinka dziatalno$ci kontrolowanych
jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowsg
ingerencje,

4) sprawdzajace - obejmujgce oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 48

1. Nadzér nad dziatalno$cia kontrolng sprawuje Burmistrz.

2. Dziatalnos$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogolnego rocznego planu kontroli dla komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy zatwierdzonego przez Burmistrza.

3. Duziatalno$¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.

§ 49

W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrzne;.
1. Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba:

a) wspolpracuje z przedstawicielami organow kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia

warunkéw 1 §rodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie,
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prowadzi ewidencje i dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez
organy kontroli zewngtrzne;j,
b) koordynuje udzielanie wyjasnien oraz przygotowywane przez pracownikow Urzedu
projektow odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;.
Ksigzke kontroli zewngtrznej prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 50

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz.
Nadzoér nad realizacja zalecen i1 wnioskéw pokontrolnych sprawuje Burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba.

Rozdzial XII
PRACOWNICY URZEDU

§ 51

Prawa i1 obowigzki pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
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Rozdzial XIII

ZASADY DOSTEPU I KORZYSTANIA PRZEZ OBYWATELI Z DOKUMENTOW
ORGANOW GMINY

§52

Dokumenty z zakresu dziatania Rady i Komisji Rady udostgpnia si¢ w biurze Rady.
Dokumenty z zakresu dziatania Burmistrza udostgpnia si¢ w sekretariacie Urzedu.
Dokumenty udostegpnia si¢ w kazdy dzien pracy Urzedu.

Z dokumentéw wymienionych w ust 1 i 2, obywatele moga sporzadza¢ notatki, odpisy
1 wyciagi, fotografowac je lub kopiowac.

Realizacja uprawnien okre§lonych w ust. 1, 2, 3 i 4 odbywa si¢ w Urzedzie w obecnosci
pracownika Urzedu.

§ 53

Obywatele moga zada¢ uwierzytelnienia sporzadzonych przez siebie notatek z dokumentow
okreslonych w § 52, ich fotografii oraz odbitek kserograficznych.
Czynnosci o ktorych mowa w ust.1 podlegaja optacie skarbowe;.
Wysokos$¢ optaty skarbowej ustalona zostanie zgodnie z przepisami ustawy o optacie
skarbowe;j.

§ 54

Czynnosci o ktorych mowa w § 52 1 § 53 nie znajdujg zastosowania:

a) w przypadku podjecia przez Rade lub Komisje Rady uchwaty o wytaczeniu jawnosci,

b) do spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, o ile ustawa nie stanowi
inaczej niz art. 73 kodeksu postepowania administracyjnego.
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Rozdzial XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55

1. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim wyjasnien nalezy
do Burmistrza.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Burmistrza.
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