Zarzadzenie Nr 58/2024

Wéjta Gminy Szczawin Koscielny

z dnia 1 lipca 2024 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. {tj. Dz

U. 22024 r. poz. 609) zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzi¢ w Urzgdzie Gminy Szczawin Koscielny Regulamin Organizacyjny stanowiacy

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 102/2022 Wojta Gminy Szczawin Koscielny z dnia 28 listopada 2022

roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny.
§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 1 sierpnia 2024 roku.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 58/2024
Wéjta Gminy Szczawin Koscielny
z dnia 1 lipca 2024 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W SZCZAWINIE KOSCIELNYM

I. Postanowienia wstepne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy W Szczawinie Koscielnym, — zwany
w dalszej tresci ,,Regulaminem” okreéla organizacj¢ wewngtrzna, zakres realizowanych
zadan oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym.
Postanowienia niniejszego  regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komoérek
organizacyjnych i pracownikow Urzedu.

§2

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

o e e

o N

10.

11.

12,

13.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szczawin Koscielny,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Szczawin Koscielny,

Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Szczawin Koscielny,

Zastgpcy Wojta —nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Szczawin Koscielny
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Szczawin Koscielny,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczawin Koscielny (Glownego
ksiegowego budzetu),

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wymieniony w Regulaminie (podany
na schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu) element struktury
organizacyjnej Urzedu, W szczegolnosci referat lub samodzielne stanowisko pracy,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ wskazanego przez Wojta pracownika referatu lub
pracownika zatrudnionego na jednoosobowym samodzielnym stanowisku pracy, dyrektora
szkoly lub innej jednostki organizacyjnej Gminy,

Samodzielne stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy,
na ktorym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest podporzadkowany
jednemu z czlonkow kierownictwa Urzedu,

Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé osobe wykonujgca obowiazki
kierownika komorki organizacyjnej lub ktdrej powierzono nadzorowanie komorki
organizacyjnej,

Gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ powolany przez Rade
i wpisany do rejestru prowadzonego przez Sekretarza podmiot, utworzony dla realizacji
okreslonych zadan Gminy,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szczawin Koscielny, przyjety przez Radg
uchwata Nr 235/XL/2018 Rady Gminy Szczawin Koscielny z dnia 17 pazdziernika 2018
roku. (Dz. Urz. Wojewodztwa Mazowieckiego z 2018 roku, poz. 10731).



§3.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow, w rozumieniu art. 3 ustawy
2 dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1510, 1700).

Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujgcych — przepisow —prawa,
a w szczegolnosci:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 609),
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 Kodeksu postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U.
22024 1., poz. 572)

Ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 1., poz. 530),
Statutu Gminy Szczawin Koscielny,

Niniejszego Regulaminu,

aktow prawna miejscowego wydanych przez Radg Gminy i Wojta.

Przy prowadzeniu zatatwianych w Urzedzie spraw z zakresu administracji publicznej
obowigzuje bezwzgledne przestrzeganie przepisow ustawy Z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. 22022 1. , poz. 530) chyba, ze przepis
szczegblny stanowi inaczej.

Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych w zakresie zalatwiania spraw okresla
obowiazujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna, wprowadzona do stosowania zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 22011 r. Nr 14, poz. 67).

W zakresie czynnosci dotyczacych konkretnych dziatan obowiazuja szczegbtowe procedury
postepowania wprowadzone do stosowania wiagciwymi zarzadzeniami Woijta.

§ 4.

Urzad jest zorganizowang instytucjonalnie gminna jednostka organizacyjng stanowiaca
aparat pracy administracji samorzadowej nie posiadajaca osobowosci prawnej, W ktorej
zespot zatrudnionych w nim pracownikow wyposazonych w pozostajace na jego stanie
¢rodki techniczne i materialne zabezpiecza organom Gminy ich merytoryczng i techniczng
obstuge, umozliwiajac praktyczne funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy
i realizacje przypisanych Wojtowi zadan i kompetencji.

Elementy funkcjonalne - strukture Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

11. Zadania Urzedu

§ 5.

Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej
Wojt jako organ wykonawczy gminy realizuje swoje zadania

Urzad jako jednostka organizacyjna Gminy, funkcjonuje na zasadach jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy Z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (t].

Dz U. 22023 r. poz. 1270) i realizuje zadania:
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L.

a) wiasne Gminy, ktore wynikaja z whasciwych ustaw,

b) zlecone Gminie ustawami do realizacji, z zakresu dzialania organéw administracji
rzgdowej,

¢) powierzone Gminie do wykonania na podstawie zawartych porozumien
z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowej,

d) wynikajace z ustaw szczegOlnych,

e) inne, ktore wynikaja ze Statutu, uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

f) zadania gminy nieobjete niniejszym regulaminem realizujg gminne jednostki
organizacyjne

. Urzad jest zlokalizowany w Szczawinie Koécielnym przy ulicy Jana Pawta II Nr 10,

a budynek filialny Urzedu miesci si¢ przy ulicy Jana Pawla II Nr 3

§ 6.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy, ktory jest jednoczesnie organem wykonawezym.
Techniczne funkcjonowanie Urzgdu zapewnia Sekretarz.

§7.

. Misjg Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym jest:

a) realizacja ustawowych zadan Urzedu Gminy,

b) najlepsza realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow, ukierunkowana na ciggly rozwoj
Gminy,

¢) umacnianie pozycji Urzedu Gminy poprzez zapewnienie ~ wlasciwej jakosci
$wiadczonych ustug.

Celem Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym jest:

a) optymalizacja dziatan majaca za zadanie mozliwie najszybsze i komfortowe dla strony
zalatwienie sprawy,

b) partnerskie nawiazywanie relacji z mieszkaficami, z zachowaniem stuzebnej roli Urzgdu
Gminy wobec mieszkancow wsp6lnoty lokalnej,

c) dbatos¢ o ciggle doskonalenie komunikacji pomigdzy strong postepowania, a Urzgdem
Gminy.

III. Organizacja wewnetrzna, zasady funkcjonowania i zadania Urze¢du

§ 8.

Funkcjonowanie Urzedu okredla zasada jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, wzajemnego wspotdziatania podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci pracownikow za realizacje powierzonych im w zakresach czynnosci do
wykonania zadan.

W celu zapewnienia sprawne] organizacji i funkcjonowania Urzedu wprowadza si¢ podzial
zadan i kompetencji pomigdzy Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 9.

Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik stanowia kierownictwo Urzedu.
Zadania wspolne Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika obejmuja:



a) nadzér i koordynacjg funkcjonowania podlegtych komoérek organizacyjnych,
w szczegoblnosci w zakresie:
b) realizacji zadaf wynikaj acych z uchwat Rady,
¢) przygotowywanie materialow dla potrzeb komisji Rady,
d) realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,
e) zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu,
f) uczestnictwo w posiedzeniach komisji 1 sesjach Rady,
g) udzielanie w imieniu Wojta odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
h) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
W ramach kierownictwa - w szczegolnosci:
2. Wéijt kieruje biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentuje jg na zewnatrz,

a) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie
sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

b) organizuje i zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

¢) zapewnia przestrzeganie przepis6w o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

d) przyjmuje ustne oéwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

3. Zastepca Wdjta

a) Zastepca Wojta wykonuje zadania i kompetencje Wojta w czasie jego nieobecnosci lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzk6w przez Wojta.

b) Zastepca Wojta wykonuje sadania w zakresie udzielonych upowaznien i polecefi
stuzbowych wydawanych przez Wéjta na podstawie odrebnych zarzadzen oraz
nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez podleglte mu w strukturze
organizacyjnej urzedu komorki organizacyjne.

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcj onowanie Urzedu oraz prowadzi inne powierzone mu
do wykonania przez Wojta sprawy Gminy, a w szczegolnosci:

a) nadzoruje gospodarowanie mieniem Gminy stanowigcym wyposazenie Urzedu,

b) koordynuje prace zZwigzane Z przeprowadzeniem wyboréw  prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych i referendow,

¢) monitoruje Spos6b zatatwiania w Urzedzie indywidualnych spraw obywateli,

d) analizuje i aktualizuje Regulamin organizacyjny oraz inne akty normujace porzadek
pracy w Urzedzie,

e) organizuje prace zwigzane Zz okresowymi ocenami pracownikow samorzadowych
Urzedu,

f) zajmuje si¢ organizacjg przebiegu shuzby przygotowawczej,

g) przyjmuje i analizuje o$wiadczenia majatkowe pracownikow,

h) stwierdza zgodno$¢ odpisu dokumentu z oryginalem i potwierdza wlasnorgcznos¢
ztozonego podpisu,

i) kieruje pracg Referatu Organizacyjnego i  Spraw Obywatelskich  ktory
podporzadkowany jest organizacyjnie 1 merytorycznie,

j) zajmuje si¢ koordynacja zadan obronnych w gminie ujgtych w ,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Szczawin Koscielny w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

k) nadzoruje i koordynuje funkcjonowanie wyznaczonych przez Woéjta komoérek
i jednostek organizacy] nych Gminy, zgodnie ze schematem stanowigcym zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu, kierownikiem Referatu Budzetu i Finansow
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oraz nadzoruje prace podleglego referatu, a w szczegOlnosci:

a) zarzadza caloscia finans6w Gminy poprzez dokonywanie ich pelne] analizy
i sprawdzanie plynnosci przeplywoéw oraz dokonywanie wyboru sposobu finansowania
zadan i dyspozycji srodkami finansowymi,

b) organizuje i nadzoruje opracowanie projektu budzetu Gminy na dany rok i zapewnia
prawidiowa jego realizacje,

c) egzekwuje przestrzeganie dyscypliny budzetowej, czuwa nad terminowym
realizowaniem zobowigzan 1 egzekwowaniem naleznosci finansowych,

d) przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen zmieniajgcych uchwate budzetowa,

e) nadzoruje prowadzenie ksiegowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej,

f) kontrasygnuje czynnos$ci prawne powodujace powstanie zobowiazan finansowych,

g) opiniuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych,

h) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczoscl budzetowej, przygotowuje okresowe analizy,
sprawozdania, oceny 1 biezace informacje dotyczace sytuacji finansowe] Gminy,
przygotowuje konieczng dokumentacje w przypadku wystgpowania o kredyty
i pozyczki.

i) uczestniczy W postepowaniach przy sporzadzaniu wnioskow 0 dotacje ze $rodkow
krajowych i unijnych,

j) zatwierdza dokumenty finansowe do wypfaty,

k) Skarbnik nadzoruje prowadzenie kasy, dokumentacji kasowej i operacjl kasowych
zgodnie z obowiazuj acymi zasadami i przepisami wewnetrznymi,

) zapewnia ubezpieczenie mienia Urzedu.

§ 10.

Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w rozumieniu przepisoOw ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.
Wit jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
Wit moze przekaza¢ niektore przypisane do jego kompetencji czynnosci z zakresu prawa
pracy do wykonywania w swoim imieniu innemu pracownikowi Urzedu, a w szczegolnosci
Sekretarzowi.
Do osobistej aprobaty Wojta zastrzezone s3 nastepujace sprawy:
a) pismaidecyzje W sprawach wynikaj acych z wykonywania funkcji Wéjta i kierownika
Urzedu,
b) zarzadzeniai polecenia stuzbowe,
¢) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji
rzadowej, Marszatka Sejmiku  Wojewddztwa Mazowieckiego, Wojewody,
Przewodniczacego Rady Gminy,
d) pisma dotyczace wspolpracy z zagranicg
e) odpowiedzi na whioski senatoréw, postow i radnych,
f) odpowiedzi na skargi mieszkaficow Gminy,
g) zarzadzenia pokontrolne,
h) decyzje administracyjne w sprawach w zakresie ktérych nie zostaly udzielone
upowaznienia.
i) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji, na podstawie przepisow
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szczegoOlnych,

j) nawigzywanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami samorzgdowymi,
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i Statucie Gminy,

k) zawieszanie w petnieniu obowiazkéw pracowniczych, na czas nie przekraczajgcy
3 miesiecy, pracownika samorzagdowego, jezeli zostato wszczgte przeciwko niemu
postepowanie dyscyplinarne,

) upowaznienie sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w swoim
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

m) udzielanie bezptatnych urlopow pracownikom,

n) udzielanie kar porzadkowych pracownikom Urzgdu oraz dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych,

0) wydawanie opinii 0 pracy pracownikom Urzgdu, kierownikom i dyrektorom gminnych
jednostek organizacyjnych,

p) zatwierdzanie planu urlopow na dany rok kalendarzowy,

q) przyznawanie nagrod 1 wyréznien pracownikom Urzedu,

1) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

s) wydawanie pisemnych polecen pracownikom, dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacy] nych oraz:

t) przedstawia Radzie Gminy kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy,

u) upowaznia pracownikoéw do prowadzenia spraw tajnych,

v) uwzglednia badz odrzuca sprzeciw pracownika samorzadowego od udzielonej kary
porzadkowe;j.

§11.

. Wéijt petni funkcje szefa Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Szczawin

Koscielny.

. Woijt jest szefem obrony cywilnej:

a) sprawuje nadzér nad realizacja zadan obronnych w gminie ujetych w ,Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Szczawin Koscielny w warunkach zewng¢trznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny”,

b) wykonuje zadania w ramach powszechnego obowiazku obrony.

§ 12.

. Wojt rozstrzyga sprawy nalezace do jego wiasciwosci w formie zarzadzen, decyzji,
wytycznych, zalecen oraz polecen stuzbowych, instrukcji, pism okolnych i okélnikow.

. Zarzadzenia Wojta ustanawiajg przepisy prawa miejscowego.

. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

. Wojt moze upowazni¢, Sekretarza i innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, W indywidualnych
sprawach mieszkaficow Gminy.

. Wykaz wydanych pracownikom upowaznien przez Wojta prowadzi Sekretarz.



§ 13.

1. W swoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, shuizebnosci wobec
spolecznosei lokalnej, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w prowadzonych
postepowaniach oraz uwzglednia interes spoleczny i shuszny interes obywateli, a takze
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad systematycznie doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia W sposéb ciagly efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych oraz doskonali komunikacj¢ wewngtrzng
i zewnetrzng funkcjonowania Urzg¢du.

§ 14.

Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone im zadania, kieruja sic zasadami etyki urzedniczej
i praworzadnosci, a dobro publiczne przedktadaja nad interes wiasny 1 swojego Srodowiska. Sg
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanuja prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych postgpowan.

§ 15.

1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego interesem
faktycznym 1 prawnym oraz dziatalnoscia organéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ stosownie do
przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz.U.
22022 1., poz. 902).

3. Udostepnienie informacji odbywa sic na wniosek zainteresowanego, zgodnie
z obowiazujacg w Urzedzie procedura.

4. Podstawowa formg informacji w zakresie dziatalno$ci Urzedu i organéw Gminy jest
Biuletyn Informacji Publicznej i publikowane w jego ramach informacje na stronie Urzgdu -
www.szczawin.pl , www.bip.szczawin.pl , jak rowniez obwieszczanie w sposdb zwyczajowo
przyjety na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

5. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych - informacji niejawnych.

§ 16.

1. Gospodarka finansowa Urzedu prowadzona jest z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach
Wojta.

2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow przy najnizszych nakladach.

3. We wszystkich przypadkach dzialan mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych Gminy wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.



§17.

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty - w sktad ktérych wchodza:
1) REFERAT BUDZETU I FINANSOW

a) Skarbnik Gminy

b) Stanowisko ds. ksiegowosci os$wiatowej,

¢) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe],

d) Stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat,

e) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

f) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j - kasjer,

g) Stanowisko ds. ksiegowosci o$wiatowej — Pelnomocnik ds. o$wiaty,

h) Stanowisko ds. rozliczen finansowych,

i) Stanowisko ds. rozliczen finansowych COM

j) Stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.
k) Audytor wewngtrzny

2) REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I OBSEUGI KOMUNALNEJ GMINY
a. Stanowisko ds. ochrony srodowiska — Kierownik Referatu,
b. Stanowisko ds. gospodarki odpadami,
c. Stanowisko ds. gromadzenia i przetwarzania danych o srodowisku,
d. Stanowisko ds. technicznych i mienia komunalnego,
e. Stanowisko — Ekodoradca
STANOWISKA ds. OBSLUGI

a. Konserwator gminnej oczyszczalni $ciekow,
b. Konserwator stacji uzdatniania wody,

¢. Pracownik gospodarczy — konserwator,

d. WozZna,

e. Palaczc.o,

f. Konserwator.

3) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INWESTYCJI, PLANOWANIA I
ROLNICTWA
a. Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego i drogownictwa - Kierownik Referatu ,
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomogciami i rolnictwa,
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
Stanowisko ds. rozliczen projektow i inwestycji
Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow finansowych i zaméwien publicznych.

o o0 o

4) URZAD STANU CYWILNEGO
a) Kierownik USC

5) REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH
b) Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organow — Kierownik Referatu,
c) Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,



d) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
e) Stanowisko ds. administracyjnych, promocji.

6) PELNOMOCNIK DS. RODO

2 Strukture organizacyjng W zakresie  sluzbowego podporza,dkowania komorek
organizacyjnych i poziomu zatrudnienia przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz symboli literowych komorek organizacyjnych zawiera ztacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Tlo$é etatow w komoérkach organizacyjnych okre§la Wojt, uwzgledniajac rozmiar
i pracochtonnos¢é wykonywanych czynnosci administracyjno-biurowych.

5. Obsada wolnych stanowisk urzedniczych odbywa sig¢ W wyniku awansu zawodowego lub
przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru, a dokonany wybér wymaga
uzasadnienia.

6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym snaczeniu dla Gminy Wojt moze:

a) ustanowié pelnomocnika, dziatajagcego W jego imieniu, w zakresie spraw okreslonych
w tredci udzielonego w danej sprawie petnomocnictwa,

b) powotac zesp6t zadaniowy, dla realizacji danego zadania, dotychczas nie realizowanego
przez Urzad, a takze wtedy gdy rodzaj zadania wymaga wspotdziatania dwoch lub
wickszej ilosci komorek organizacyjnych:

¢) naczas nieokreslony, gdy zadania maja charakter ciggly i powtarzalny,

d) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesigcy, lub na czas wykonywania zadania.

e) pracg zespolu zadaniowego nadzoruje merytorycznie Wojt lub wskazany cztonek
kierownictwa Urzedu.

f) powotanie zespotu zadaniowego nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia Wojta.

§ 18.

1. Komorki organizacyjne Urzedu wykonuja powierzone im zadania w sposob zapewniajacy
uzyskanie mozliwie najwyZzszej efektywnosci, dokladajac nalezytej starannosci
i skrupulatnosci dla dochowania wymaganych procedur i przestrzegania obowiazujacych
przepisow.

7 Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne komorki organizacyjne oraz wytyczeniu 1 koordynacji
przedsigwzige zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

3. Podstawe planowania pracy referatow Urzedu stanowig sadania nie majgce charakteru
czynnosci rutynowych 1 powtarzajacych sie, dajace si¢ okresli¢ w czasie, a wynikajace
w szczegblnosei z:

a) zadan whasnych Gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

b) uchwatl Rady,

¢) decyzjii postanowien Wojta,

d) rozstrzygnigé mieszkancow Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
(referendum),

e) postulatow zgloszonych przez wyborcow, rozpatrzonych przez whasciwe struktury Rady
i przyjetych przez Rade do realizacji,
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4.

f) obowiazkéw Gminy wynikajacych z jej uczestnictwa w zwigzku komunalnym,
okreslonych w statucie zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygnie¢ przyjgtych przez
organy zwigzku.

Kierownicy i osoby nadzorujgce pracg referatow odpowiadaja za realizacjg zadan referatu

oraz zobowigzani sg do dokonywania biezacej analizy i oceny realizacji tych zadan przez

pracownikéw referatu.

§ 19.

Zadania wspolne dla komorek organizacyjnych Urzedu obejmuja:

1.
2,

10.
11.

12.

13,
14.
15.

16.
17.

18.

wiasciwa 1 terminowa realizacjg zadan,
organizowanie wykonania i wykonywanie zadan okre§lonych w aktach prawnych dla
jednostki samorzadu terytorialnego,
opracowywanie propozycji rzeczowych i finansowych do projektu budzetu i programow
gospodarczych Gminy,
przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, Rady Gminy i innych materialow
wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,
prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i interwencji postow na Sejm Rzeczypospolitej
Polskiej, senatorow, radnych, komisji Rady, wnioskéw i postulatéw ludnosci oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,
prowadzenie kontroli w ramach wiasciwosci rzeczowe] oraz w zakresie ustalonym przez
Woéjta, w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz opracowywanie zalecen
pokontrolnych,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju przypisanych do obowigzkow Wojta,
zgodnie z przepisami ustawy z 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (Dz.U. z 2024r., poz.
248 z poz.zm.) oraz innych ustaw 1 wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych,
a takze ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego
ochrona informacji niejawnych,
podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi  klgskami
zywiotowymi,
rozpatrywanie skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dziatah zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie tych skarg,
przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,
reagowanie na krytyke prasowq i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy Urzedu,
uwzglednianie w swoim zakresie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu,
Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, na urzad prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i do
samorzadu terytorialnego oraz w przeprowadzanych referendach,
terminowe i prawidiowe sporzadzanie sprawozdan GUS,
wspolpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim —oraz organami administracji
samorzadowej wszystkich szczebli,
wspblpraca przy realizacji zadaf, w tym wypelnianie ankiet wplywajacych od r6znych
instytucji i organizacji, do ktérych przynalezy Gmina,
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19. dokonywanie i przedktadanie kierownictwu okresowych analiz w zakresie prowadzenia

20.

2

i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli prowadzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu.

Wszyscy pracownicy dziatajg w ramach przekazanych im zakresOw czynnosci
opracowanych w oparciu o obowiazujace normy i przepisy prawne oraz wydane zarzadzenia
i polecenia stuzbowe. Obowigzkiem pracownikow jest utrzymanie fadu i porzadku na
stanowisku pracy polegajgcego na biezacym i $cistym ewidenc;j onowaniu oraz terminowym
zalatwianiu spraw i przechowywaniu dokumentéw w taki sposob by w czasie nieobecnosci
pracownika sprawy mogly by¢ zatatwiane przez inne osoby bez zbgdnej zwloki.

§ 20.

Kierownicy referatow lub osoby wskazane przez Wojta organizuja i koordynuja pracg

przyporzadkowanych im referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z wytycznymi

Woéijta i sprawujg nadzor nad wykonywaniem zadan powierzonych do realizacji podlegtej

komorce organizacyjnej.

Zasady zastepstwa pracownikow okreslaja zakresy czynnosci stuzbowych.

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki pelni wyznaczony przez Wojta

pracownik.

Kierownicy referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu:

nadzoruja i koordynujg terminowa realizacje zadaf Gminy W zakresie wyznaczonych im do

prowadzenia spraw w zakresie okre§lonym przez Wojta,

wykonuja obowigzki zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow nadzorowanej

komorki organizacyjnej,

wspotdzialajg w opracowywaniu projektow uchwat Rady, zarzadzef Wojta, umow,

porozumien, decyzji, postanowien i innych aktow prawnych,

podejmujg inicjatywy w zakresie wydawania przepisOw gminnych lub w innej formie

regulowania zagadnien nalezacych do zakresu dzialania referatu lub komorki

organizacyjnej,

opracowujg projekt budzetu, w czesci dotyczacej zakresu dziatania danej komorki

organizacyjnej 1 monitoruja realizacj¢ przyjgtego budzetu w tej czgsci,

Opracowujg prognozy, analizy oraz sprawozdawczos$¢ W zakresie prowadzonych spraw,

nadzoruja przestrzeganie obowiazujacych przepisow przez pracownikow nadzorowanej

komorki organizacyjnej w zakresie:

1) ochronie danych osobowych,

2) informacjach niej awnych,

3) bhp i ochronie ppoz.,

4) dostepie do informacji publicznej,

5) przepisOw dotyczacych zasad realizowania zamowien publicznych na dostawy towarow
i ustug oraz remonty, Z sastosowaniem konkurencyjnych trybow, gdy warto$¢
zamo6wienia przekracza graniczng kwotg zamoéwienia po przekroczeniu ktorej trzeba
stosowaé procedury okreslone w ustawie Prawo zamowien publicznych,

6) realizuja zgodnie Z przyjetymi zasadami whasciwg wspolprace z Rada i radnymi,
przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wyjasnienia na skargi
i wnioski interesantow.

12



IV. Ramowe zakresy zadan referatow i samodzielnych stanowisk

§ 21.

Referat Budzetu i Finansow

Do

zakresu dzialania Referatu nalezy realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki finansowej Gminy, a w szczegolnosci:

Spraw z zakresu budzetu:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

koordynowanie i prowadzenie prac zwiazanych z planowaniem 1 opracowywaniem projektu
budzetu Gminy oraz przygotowywanie projektow zmian w zatwierdzonym budzecie,
prowadzenie stalej analizy realizacji budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,
a w szczegdlnosci nadzor nad realizacja planu wydatkow zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

sporzadzanie okresowych sprawozdaf z wykonania budzetu (Rb) w petnym zakresie
szczegotowosci lub w zakresie umozliwiajgcym biezaca oceng sytuacji finansowej Gminy,
dokonywanie analiz w zakresie realizacji planu dochod6ow i wydatkéw budzetowych Gminy
oraz przedstawianie wynikow tych analiz Wéjtowi 1 Radzie Gminy,

przygotowywanie informacji dotyczacych wykonania i zmian budzetu oraz przekazywanie
ich do RIO,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych wykonania budzetu
w terminach i w szczegotowosci wymaganej przepisami prawa,

nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy poprzez
uruchamianie kontroli wewngtrznej,

wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi,

rozliczanie i ewidencja srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych budzetu -stala
wspotpraca w tym sakresie z bankami prowadzacymi obstuge finansowg Gminy oraz
jednostkami wykonuj acymi budzet Gminy,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem bankéw do obstugi finansowe]
Gminy,

sporzgdzanie wnioskOw kredytowych,

prowadzenie biezace] kontroli wydatkéw (w tym Srodkow uzyskanych w ramach dotacji
i zawartych porozumien),

przygotowywanie 1 przedkladanie Wojtowi danych finansowych i wskaznikow w zakresie
realizacji budzetu z 2 lat poprzednich oraz za III- kwartaly roku biezacego - niezb¢dnych do
sporzadzenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy na lata przyszte.

Spraw z zakresu ksiegowosci budzetu Urzedu Gminy oraz budzetu jednostek organizacyjnych

(szkél, bibliotek , GOK i GOPS Centrum Opiekunczo Mieszkalnego ):

L:

a)

b)

prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu Gminy i Urzedu Gminy oraz jednostek

organizacyjnych, a w tym:

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji w zakresie wlasciwego

prowadzenia rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji  ksiggowej wszystkich  operacji gospodarczych, zgodnie
13



g)

h)

)
)
k)
)

z zaktadowymi planami kont Gminy i Urzedu Gminy,

prowadzenie ksiggowosci W zakresie realizacji budzetu Gminy i Urzedu Gminy,
z uwzglednieniem rodzajow zadan i #r6del finansowania, zgodnie z przepisami
o rachunkowosci,

kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przed
dokonaniem wyplat; przygotowywanie przelewow do realizacji zobowigzan,

obstuga finansowo-ksiggowa najemcow/uzyczajacych powierzchnie w budynkach
gminnych i dzierzawcow gruntéw gminnych, w tym wystawianie faktur i not ksiegowych
oraz windykacja naleznosci,

obshuga finansowo-ksiggowa odbiorcéw wody, dostawcow $ciekow, woéd opadowych
i roztopowych, w tym wystawianie faktur, ksiegowanie wplat wnoszonych z tego tytuhu,
a takze windykacja naleznosci,

ewidencja analityczna pozostatych dochodéw nieopodatkowanych oraz windykacja
naleznosci.

wszczynanie procedury egzekucji naleznosci budzetowych, w zakresie spraw
obstugiwanych przez Referat.

prowadzenie rejestrow faktur VAT (zakupow i sprzedazy) dla celéw podatkowych,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, w zakresie podatku VAT,

ewidencja ksiegowa srodkow trwatych i inwestycji, umorzenie $rodkow trwalych,
ewidencja i rozliczanie dochodow z mienia Gminy oraz mienia skarbu panstwa,

m) prowadzenie ewidencji iloéciowo-warto$ciowej sktadnikow mienia komunalnego,

n)

p)
q)

d)
€)

g)
h)
i)
j)

prowadzenie biezace] analizy finansowej w zakresie materialéw i wyposazenia
w uzytkowaniu, rozliczeni Srodkow finansowych, inwestycji, modernizacji i remontow
kapitalnych oraz remontow biezacych,

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji majatku i innych wartosci i walorow,
w zakresie wchodzacym w zakres stuzby rachunkowosci (potwierdzanie sald i weryfikacja
sald),

koordynowanie i rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej metodg spisu z natury,
prowadzenie ewidencji wykorzystanych funduszy sofeckich, w spos6b umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan z ich realizacji.

Obstuga kasowa pracownikow i petentow

Prowadzenie wydatkéw osobowychi bezosobowych wraz z pochodnymi oraz nadzorowanie
ich realizacji, a w tym:

naliczanie wynagrodzeni pracownikow oraz zobowiazaf z uméw zlecenia i 0 dzielo,
prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow oraz kartotek zasitkowych,

sporzadzanie ~ sprawozdan dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzeii - zgodnie
7z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji list wyptat diet dla radnych, soltysoéw, komisji wyborczych oraz
sporzadzanie rozliczen w tym zakresie,

sporzadzanie wnioskow rozliczeniowych, z prowadzonych prac interwencyjnych,
prowadzenie ewidencji umoéw oraz kontrolowanie ich realizacji w zakresie finansowym,
prowadzenie ksiggowosci analitycznej $rodkow trwatych, $rodkow trwatych w uzytkowaniu
(wyposazenie), materialow oraz rozrachunkéw z pracownikami,

obliczanie wynagrodzen w oparciu o dokumentacje¢ placowa,

obliczanie zasitkéw: chorobowych i innych,

obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

prowadzenie sprawozdawczosci ZUS,
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k) prowadzenie ubezpieczen pracownikow,
1) prowadzenie kart wynagrodzen,

m) rozliczanie kosztow przyznanego limitu kilometrow, wyptat ekwiwalentu za korzystanie

7z samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

n) rozliczanie zobowigzan z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od

0sob fizycznych,

0) wspolpraca z 7akladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Powiatowym

Urzedem Pracy, Urzgdem Statystycznym i PFRON.

Spraw z zakresu wymiaru i ksiesowosci podatkowej:

Do zakresu dziatania wymiaru 1 ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegolnosci realizacja zadan
zwigzanych z wymierzaniem i pobieraniem podatkow i optat lokalnych, a w szczegblnosci:

1. W zakresie wymiaru podatkow:

a) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow i opfat lokalnych,
dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomogci, podatku rolnego, lesnego i tgcznego
zobowigzania pieni¢znego od 0s6b fizycznych oraz jego pobor i ksiggowanie,

b) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomodci, podatku rolnego i lesnego od

0s6b prawnych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkéw transportowych,

d) prowadzenie ewidencji podatnikow, sakladanie i uaktualnianie kart gospodarstw i kart

nieruchomosci,

e) orzekanie 0 odpowiedzialnodci za zobowigzania podatkowe spadkobiercow i 0sob

trzecich,

f) zglaszanie wierzytelnosci do sagdu w postgpowaniu likwidacyjnym i upadtosciowym,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng i sadowa zalegtosci

podatkowych,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z oplata skarbowa,

3. wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym, wysokosci zaleglosci podatkowych

spadkodawcow, 0 stanie zadluzenia oraz o nie zaleganiu W podatkach,
4 kontrola w zakresie prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania:

5. sprawdzanie sktadanych deklaracji podatkowych, pod wzglgdem zgodnosci ze stanem

prawnym i faktycznym,

a) prowadzenie postepowan podatkowych zakonczonych projektami decyzji:

b) w sprawie zmian wysokosci podatkow, zachodzacych w ciggu roku podatkowego,

c¢) w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych,

d) w sprawie umorzen zaleglosci podatkowych,

6. realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

7. wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach dotyczacych potwierdzenia

danych zawartych w dokumentacji podatkowej,
8. sporzadzanie sprawozdan w zakresie:
9. udzielonych ulg i zwolnien podatkowych,
10. skutkéw obnizenia stawek podatkowych,
11. udzielonej pomocy publicznej,
12. inicjowanie oraz uczestnictwo w kontrolach podatkowych,
13. prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatkowych.

Spraw z zakresu ksiegowosci podatkowej i windykacji zobowigzan:
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10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

wymiar i windykacja podatkéw i optat bedacych dochodami Gminy oraz zobowigzan
pienieznych rolnikow,

przedktadanie wnioskow Wojtowi dotyczacych odroczen, umorzen, zaniechania poboru,
roztozenia na raty oraz wszelkich ulg w zakresie podatkéw i oplat oraz zobowigzan
pienieznych rolnikow,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie wysokosci podatkéw i oplat oraz
zobowigzan pieni¢znych rolnik6w,

dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego wystepujacego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie rozliczen zwigzanych z poborem podatkow, w tym podatku od towarow i ustug
VAT,

wspotpraca z organami finansowe] administracji specjalnej (Urzedy i Izby Skarbowe)
bankami i PZU,

prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat,

kontrola terminowosci wplat naleznoéci przez podatnikéw i inkasentéw, zabezpieczenie
wykonania zobowiazan podatkowych,

d@) prowadzenie czynno$ci w zakresie zastosowania $rodkow egzekucyjnych, a w tym:

b) wystawianie i ewidencja upomnien oraz tytulow wykonawczych,

¢) zglaszanie wierzytelnosci do komornika sgdowego,

d) wnioskowanie o ustanowienie hipotek przymusowych,

e) rozliczanie soltysow w zakresie inkasa podatkéw oraz naliczanie prowizji za wykonane

czynnosci,

ewidencja ksiggowa dotyczaca sprzedazy nieruchomosci i ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez Referat,
przygotowywanie projektow uchwal w zakresie inkasa,
przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie:

a) odroczen terminéw platnosel,

b) roztozenia na raty podatku i zaleglosci podatkowych,

¢) nadplat itp.,

wydawanie za§wiadczen w sprawach:

a) zaleglosci podatkowych,

b) sptaty nieruchomosci,

¢) wykreslenia hipoteki przymusowej,

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

kierowanie tytuléw wykonawczych do prowadzenia egzekucji administracyjnej,

wydawanie za$wiadczefi o stanie majgtkowym, o nie zaleganiu w podatkach i optatach
lokalnych, wielko$ci gospodarstw rolnych i dochodowosci gospodarstw,

przygotowywanie materialow i decyzji w sprawach indywidualnych  podatnik6w
wnoszacych podania o ulgi podatkowe oraz prowadzenie ewidencji ulg podatkowych.
przygotowywanie wniosk6w o rekompensate utraconych dochodow,

rozpatrywanie odwolan w sprawach podatkowych 1 kierowanie ich do Kolegium
Odwotawczego,

kontrolowanie prawidtowosci sporzadzanych przez podatnikéw deklaracji i wykazow
dotyczacych podatku od nieruchomosci,

prowadzenie biezacej kontroli dochodow,

prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczanie naleznosci za dostarczong wode i odebrane
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23.

24.

scieki,

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej  dotyczacej
podatkéw w Urzedzie.

Kasa funkcjonuje zgodnie z Instrukcja kasows obowigzujacg w Urzedzie Gminy
w Szczawinie Koscielnym, wprowadzong do stosowania zarzgdzeniem Woéjta Gminy
Szczawin Koscielny i prowadzi:

kasowa obstuge budzetu / wyplata rachunkéow i faktur, delegacji, diet, dodatkéw
mieszkaniowych/,

przyjmowanie naleznosci pieni¢znych stanowigcych dochody budzetu Gminy,

sporzadzanie raportéw kasowych i rozliczanie kasy,

sporzadzanie i ewidencja przelewow i rozliczen finansowych z kontrahentami,
odprowadzanie na konto rachunku bankowego nadwyzki kasowej,

dysponowanie rezerwa - ktora stanowi w ustalonej wysokosci gotéwka przetrzymywana jako
pogotowie kasowe,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, w tym:

przyjmowanie,

wydawanie,

ewidencjonowanie,

rozliczanie zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie operacji kasowych i bankowych, likwidatury dokumentdéw oraz rozliczen
z pracownikami, dtuznikami oraz wierzycielami,

Spraw z zakresu ksiegowoS$ci i windykaciji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1.

10.

11.

12
13.

prowadzenie kart kontowych o0s6b fizycznych i prawnych z tytulu optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

powadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

biezace ksiggowanie wplywoéw z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami

w komputerowym programie ksiegowym,

prowadzenie na poszczeg6élnych kontach podatnikéw prawidtowej ewidencji przypiséw,

odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

zaliczanie nadplat w calosci lub czgsci na poczet przysztych naleznosci w oplatach za

gospodarowanie oplatami komunalnymi,

przygotowanie postanowienn o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien

w sprawie zwrotu nadptaconej oplaty,

biezaca kontrola terminowosci dokonywania wplat przez podatnikéw,

biezaca analiza kart podatnikow pod katem dokonanych wptat i zalegtosci z tytulu optaty za

gospodarowania odpadami komunalnymi,

dokonywanie analizy stanu zalegtosci w placie za gospodarowanie odpadami komunalnymi

oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych,

przygotowywanie i1 wysylanie upomnien do uregulowania zaleglosci w oplacie za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sporzadzanie tytuléw wykonawczych ich ewidencja oraz przekazywanie do odpowiedniego

Naczelnika Urzedu Skarbowego,

przeprowadzanie postepowan podatkowych,

kontrola w terenie wiascicieli i zarzadcow nieruchomosci w zakresie obowigzkéw
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gospodarowania odpadami  komunalnymi wynikajacych z danych zawartych
w deklaracjach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14. kontrola w terenie wlascicieli i zarzgdcow nieruchomosci w zakresie podawania
prawidtowych danych  zawartych w deklaracjach i naleznosci z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15. przygotowywanie na wniosek podatnika zaswiadczen o dokonaniu wplaty
w przypadku zagubienia lub zniszczenia wydanego mu dowodu wplaty,

16. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw zawartego
w cenie oleju napedowego, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow wraz z niezbg¢dna dokumentacja,
b) wydawanie decyzji,
c) sporzadzanie list wyplat,

17. sporzadzanie sprawozdan z pomocy de minimis.

Spraw z zakresu audytu wewnetrznego :

1. Dostarczania kierownikowi jednostki oceny wykorzystania $rodkéw publicznych, a
takze wspomaganie i poprawianie efektywnodci zarzadzania w celu poprawienia
racjonalnos$ci wykorzystania srodkéw publicznych.

2. Zapewnienia oszczednego i celowego wykorzystania s$rodkéw publicznych oraz

wzmocnienie mechanizmu ich ochrony.

3. Wspierania jednostki poprzez rozpoznawanie i oceng znaczacego ryzyka, przyczynianie
sic do usprawniania systemu zarzadzania ryzykiem poprzez oceng tego systemu i
doradztwo w tym zakresie.

4. Oceny skuteczno$ci i efektywnosci mechanizméw kontroli oraz ich cigglego
doskonalenia poprzez identyfikowanie stabosci systemu kontroli w obszarze zarzadzania
jednostka, dziatalno$ci operacyjnej i systemu informacyjnego.

5. Usprawniania procesow, za pomoca, ktrych ustalane i komunikowane sg cele i wartosci,
monitorowane jest osigganie ustalonych celéw oraz ochrona zasobow.

6. Przestrzegania Kodeksu Etyki audytora wewngtrznego, ktory zwigzany jest ze specyfika
zawodu a opiera si¢ na zaufaniu do obiektywnej oceny proceséw zarzadzania ryzykiem,
systemu kontroli wewnetrznej i zarzadzania jednostkg sektora finansow publicznych.

7. Dziatania zgodne z Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych oraz Standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych.

§ 22.

Referat Ochrony Srodowiska i Obstugi Komunalnej Gminy

Do zakresu dziatania Referatu nalezy realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych $rodowiska, obstugi komunalnej i mieszkaniowej, gospodarki odpadowej, a w
szczegoOlnosci:

Spraw z zakresu dotyczacego ochrony Srodowiska:
1. opracowywanie i aktualizacja Gminnych Programéw Ochrony Srodowiska oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci z ich realizacji,
2. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym w zakresie
odpadéw niezagospodarowanych i tzw. ,,dzikich wysypisk" $mieci,
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W o=

egzekwowanie postanowien wprowadzonego uchwala Rady Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy,

realizacja zadan dotyczacych edukacji ekologicznej,

gospodarowanie zielenig komunalna,

nadzorowanie prowadzenia hodowli pséw ras niebezpiecznych i prowadzenie ich
rejestru, odlawianie pséw bezpanskich i umieszczanie ich w schronisku dla zwierzat;

opieka nad zwierzgtami bezdomnymi,

prowadzenie spraw dotyczacych uzyskania pozwolefi wodno-prawnych na obiekty
komunalne.

kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska.

Spraw z zakresu programu ,,Czyste Powietrze”

1.
2.

udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym,

podejmowanie dzialan majgcych nacelu zidentyfikowanie budynkéw, ktérych wiasciciele
mogliby by¢ objeci dofinansowaniem,

wsparcie Wnioskodawcow o dofinansowanie, wtym pod katem spelnienia wymagan
Programu,

zagwarantowanie dostepnosci dla Wnioskodawcow przeszkolonego przez WFOSIGW
pracownika gminy, kt6ry bedzie informowat i pomagat przy wypelnianiu wnioskow,
przekazywanie do WFOS wnioskéw sktadanych przez Wnioskodawcoéw w Gminie,

pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym poprawnym
wypelieniu wnioskow itp.

Spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi wlasno§¢ Gminy:

L.

®© oW

prowadzenie spraw dotyczacych porzadkowania stanu prawnego skladnikow mienia
gminnego w ksiggach wieczystych,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci wehodzacych w sktad mienia gminnego,

nadzér nad mieniem gminnym oraz prowadzenie spraw dotyczacych zbywania mienia
gminnego,

okreslanie kryteriéw dot. przeznaczenia do sprzedazy lokali w obiektach stanowiacych
wlasno$¢ Gminy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem nieruchomosci zabytkowych,

zlecanie wyceny nieruchomosci zbywanych i nabywanych przez Gming,

przekazywanie nieruchomosci w zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste,
opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,

przygotowywanie do sprzedazy, dzierzawy, najmu wolnych budynkow, wolnych lokali
i innych urzgdzen w drodze przetargu,

podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargach oraz wykazow nieruchomosdci
przeznaczonych do sprzedazy,

Spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

L.

opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku, w tym zasad

selektywnej zbiorki odpadéw w Gminie Szczawin Kocielny oraz projektow innych aktow

prawnych zwigzanych z wdrozeniem ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

w zakresie systemu gospodarowania odpadami komunalny;

a) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacjg systemu gospodarki

odpadami komunalnym poprzez:

b) dostarczanie wiascicielom nieruchomosci zamieszkalych —deklaracji dotyczacych
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ustalenia wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
rejestrowanie i katalogowanie,

c) weryfikacje danych zawartych w deklaracjach, kompletowanie dokumentéw
stanowigcych zalgczniki do deklaracji,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wysokoséci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) prowadzenie rejestru uméw na odbiér odpadéw komunalnych, zawartych przez
wlascicieli nieruchomosci niezamieszkatych,

f) egzekwowanie od wlascicieli nieruchomosci niezamieszkatych obowigzku posiadania
umow na odbiér odpaddéw komunalnych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

wspolpraca z podmiotami wykonujagcymi zadania w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi na terenie Gminy, biezaca kontrola poprawnosci wykonywania zawartych

z Gming umow;

przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi

statymi 1 ptynnymi;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi statymi;

uczestniczenie wspdlnie z referatem finansowym w procedurze windykacji naleznosci

z tytulu optat za odpady komunalne stale;

nadzér nad osiggnieciem odpowiednich poziomdéw recyklingu, przygotowania do

ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenie masy odpadéw

komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, z naciskiem na selektywne zbieranie odpadow

komunalnych;

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi i publiczne jej

udostepnianie na stronie BIP.

Spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowo-lokalowej:

1.

utrzymania i eksploatacji budynkéw gminnych, w tym w zakresie utrzymania porzadku,
sporzadzania uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i ustlugowe oraz naliczania
czynszOow i optat eksploatacyjnych za udostepnione lokale,

prowadzenia spraw dotyczacych gospodarowania lokalami mieszkalnymi oraz
przygotowywanie programéw gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym
i okreslanie zasad polityki czynszowej w tych zasobach,

prowadzenia spraw najmu lokali wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego
z uwzglednieniem potrzeb dotyczacych zabezpieczenia zasobu lokali socjalnych,
planowania i prowadzenia rob6t remontowych w lokalach i budynkach gminnych,
prowadzenia ewidencji oraz ksigzek budynkéw i obiektéw budowlanych wchodzacych
w sktad zasobu Gminy oraz organizacja przeprowadzenia ich okresowych przegladow,
przygotowywania projektow uchwal i zarzadzen w zakresie zasad wynajmu oraz
wysokosci stawek czynszu za lokale mieszkalne, uzytkowe i ustugowe,

sporzgdzania sprawozdawczo$ci w zakresie mienia gminnego,

obstugi funkcjonowania Gminnej Komisji Mieszkaniowe;j;

Spraw z zakresu infrastruktury komunalnej

L.

prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gming inwestycjami

i remontami,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanie zgloszen na budowg przyltaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami
i urzadzeniami infrastruktury technicznej Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodeg
i zbiorowe odprowadzanie sciekow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali
mieszkalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zast¢pczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutk6w
samowoli lokalowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszow i oplat za lokale
i nieruchomosci budynkowe,
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu drogowego,
zapewnienie niezbednych dostaw wody, paliwa gazowego, energii elektrycznej wraz
z dystrybucja, odprowadzania $ciekéw z obiektow znajdujacych sig na terenie gminy oraz
ich rozliczanie
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego ( budynkoéw, lokali),
powadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja urzgdzen melioracji wodnych
(rowéw melioracyjnych) pozostajacych we wladaniu Gminy,
organizacja wykonywania badan $ciekéw i wod roztopowych zgodnie z pozwoleniem
wodno-prawnym,
planowanie i przeprowadzanie remontéw w budynkach Urzgdu Gminy, okreslanie potrzeb
finansowych dot. realizacji planowanych przedsigwzigc,
prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji posesji,
nadzorowanie zbiornikéw ppoz. w zakresie ich utrzymania i przeprowadzania okresowych
przegladéw,
utrzymywanie grobow zotnierskich
nadzorowanie utrzymania placéw zabaw dla dzieci wraz z wyposazeniem ich w malg
architekture,
nadzorowanie utrzymania przystankéw autobusowych na terenie Gminy,
realizowanie zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég i koszeniem poboczy,
utrzymanie, zagospodarowanie i wykorzystanie $wietlic wiejskich;
wydawanie uzgodnien dotyczacych przebiegu i lokalizacji projektowanej (infrastruktury)
w obrebie drog gminnych,
opracowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego i naliczanie naleznosci za
zajecie pasa drogowego,
nadzorowanie wykonawstwa i odbiory robdt prowadzonych w pasie drogowym,
utrzymanie drog gminnych - kontrola ich stanu, w tym w zakresie ich oznakowania,
przygotowanie oraz realizacja remontow i napraw,
opracowywanie projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych,
organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drog i obiektow mostowych,
pomiaréw ruchu drogowego i analiz wystepujacych zagrozefh bezpieczefistwa w ruchu
drogowym ( w zakresie drég gminnych),
wspolpraca z zarzadcami drég  krajowych, wojewddzkich 1 powiatowych
przebiegajacych przez teren Gminy;
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