Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 9 /2013
Woéjta Gminy z dnia 31.01.2013 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Janowice Wielkie

§1
Wojt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzgdu Gminy.

§2
Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek polozony w Janowicach Wielkich przy ulicy
Kolejowej nr 2.

§3
Regulamin Urzgdu Gminy Janowice Wielkie, zwany dalej Regulaminem okresla:
Strukture Organizacyjna Urzedu,
Zadania i kompetencje poszczegolnych stanowisk pracy,
Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zatatwiania spraw,
Zasady podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu,

Zasady 1 tryb funkcjonowania Urzedu,
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Zasady kontroli wewngetrznej w Urzedzie.

§4
Urzad realizuje zadania:

1. Wilasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami),

2. Z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,

3. Z zakresu porozumien zawartych pomiedzy Radg Gminy, a organem administracji
rzadowej,

4. Zadania okreslone w pkt.1,2 1 3 wykonuja pracownicy Urzedu Gminy Janowice Wielkie
stosownie do ich merytorycznych zakreso6w dzialania i obowiazkow.

§5
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy i kieruje pracg urzgedu przy pomocy Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.



2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace urzedu.

3. Sekretarz oraz Skarbnik Gminy odpowiadaja przed Wojtem za wykonywanie
powierzonych im zadan.

4. Woijt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urz¢du oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

5. Zasady podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzgdu okresla Zalacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

§6

Zasady kontroli w urzedzie okresla zatgcznik nr5 do niniejszego Regulaminu.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§7
1. W celu realizacji zadan w Urzedzie tworzy si¢ nastepujace referaty:
e Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych
e Referat Finansowy
2. W celu realizacji zadan w Urzedzie tworzy si¢ nastepujace samodzielne stanowiska:
e Asystenta,

e Stanowisko ds. przetargow, przygotowania i realizacji inwestycji gminnych oraz
gospodarki mieszkaniowej,

e Stanowisko ds. gospodarki mieniem gminy i ochrony srodowiska,
e Stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 zasoboéw technicznych,
e Stanowisko ds. biezacego utrzymania technicznego gminy,

e Stanowisko Zastgpcy Kierownika USC

e Stanowisko Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

§8
1. Szczegbdlowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



KOMPETENCJE I ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ PRACOWNIKOW
REFERATOW I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§9
W celu wykonania powierzonych zadan, stanowiska pracy wykonuja nastepujace czynnosci
I dzialania natury ogdlnej:

1. Przygotowuja projekty uchwatl organow Gminy oraz zarzadzen Wojta,

Opracowujg projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu
Gminy w czg$ci dotyczacej ich zakresu dziatania,

3. Opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,

4. Zapewniaja wlasciwg i terminowa realizacje¢ zadan,

5. W zakresie wykonywania zadan wspéldziataja z organami samorzadowymi
I administracji rzadowej, z jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami,

6. Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,
7. Realizujg zadania zwigzane z inwestycjami, oraz biezagcym utrzymaniem mienia gminy,

8. Wykonuja na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania
stanowisk pracy,

9. Prowadzg zbidr przepiséw 1 innych aktéw prawnych dot. zakresu czynno$ci.

§10

Urzad Gminy wykonuje obstuge mieszkancéw 1 gminy, prowadzi nastepujace sprawy na
stanowiskach wchodzacych w sktad referatu i na samodzielnych stanowiskach pracy:

1. Na samodzielnym stanowisku asystenta (1 etat):

- bezposrednia pomoc Wojtowi Gminy w realizacji zadan biezacych

- nadzér nad wykonaniem zadan zleconych w formie obslugi zewngtrznej Urzedu
Gminy

- obsluga centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wojta 1 Sekretarza Gminy

- obstuga W¢jta w zakresie umawiania termindw spotkan 1 przyjmowania interesantow

- obstuga poczty elektronicznej 1 faksu

- przygotowywanie, redagowanie i wysytanie korespondencji 1 przesylek

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy

- prowadzenie dziennika korespondencji oraz ewidencjonowanie, rejestrowanie,
rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek

2. Na stanowisku ds. dowoddéw osobistych (1 etat):
- przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby petnoletniej
- przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby niepetnoletniej
- weryfikacja danych z wniosku dowodowego z bazg ewidencji ludnoéci i aktami stanu

cywilnego



. Na

wprowadzanie danych z wniosku do Systemu Wydawania Dowodéw Osobistych
(SWDO) i przekazywanie ich w formie elektronicznej do Centrum Personalizacji
Dokumentow w celu wyprodukowania dowodu osobistego

wydawanie wyprodukowanych dowodow osobistych obywatelowi

wydawanie dowodéw osobistych w systemie SWDO i w bazie ewidencji ludnos$ci
rozliczanie wydanych dowodow osobistych

uniewaznianie dowodow osobistych w rejestrze dowodowym

rejestracja terminu uniewaznienia dowodu osobistego wynikajgcego ze zmian
osobowo-adresowych obywatela

powiadamianie innych urzedow o wszelkich zmianach wynikajacych z wydawania
lub utraty dowodu osobistego

przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie

udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych
przyjmowanie i wystgpowanie z wnioskami o przestanie kopert dowodowych
kompletowanie i1 archiwizacja dokumentacji zwigzanej z produkcja i wydawaniem
dowodow osobistych (koperty dowodowe)

posrednictwo w przyjmowaniu wniosk6w o wydanie dowodu osobistego 0sob
zameldowanych na innym terenie

opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji

podejmowanie dziatan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepisdw o ochronie
informacji niejawnych z powiadomieniem Wojta Gminy

prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob,
ktorym odméwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto
opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie.

przygotowanie i organizacja rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j
prowadzenie rejestru osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;j
sporzadzanie 1 wysylanie do Wojewody i Wojskowego Komendanta Uzupetien
pisemnych wnioskéw i innych danych niezb¢dnych do opracowania Wojewddzkiego
Planu Komisji Kwalifikacyjnej

sporzadzanie list stawiennictwa do Powiatowe; Komisji Kwalifikacyjnej oraz
Powiatowej Komisji Lekarskiej

wzywanie osOb podlegajagcych stawiennictwu przed Powiatowa Komisjg
Kwalifikacyjna i Lekarska

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu i wynikow stawiennictwa przed Powiatowg
Komisja Kwalifikacyjng i Lekarska

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosSci
przez skazanych w formie nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz
pracy spotecznie uzytecznej

stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1 etat)

przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego
przyjmowanie o$wiadczen w uroczystej formie o zawarciu zwigzkéw malzenskich i
wyborze nazwiska przez matzonkéw przed Kierownikiem Urz¢du Stanu Cywilnego



przyjmowanie oswiadczen w uroczystej formie o zwarciu zwigzkéw matzenskich poza
lokalem Urzedu Stanu Cywilnego
wydawanie zezwolenia na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku matzenskiego
wydawanie zaswiadczenia do zawarcia zwigzku malzenskiego przed duchownym
sporzadzanie aktow matzenstwa po zlozonych o$§wiadczeniach o zawarciu zwiazku
matzenskiego przed duchownym
wydawanie zaswiadczenia o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za
granica
przyjmowanie zgloszen o urodzeniu dziecka i zgonie
uznawanie za skuteczne wyrokéw rozwodowych pochodzacych z panstw Unii
Europejskiej
sporzadzanie wnioskOw o uniewaznienie jednego z aktéw stanu cywilnego,
stwierdzajacego to samo zdarzenie z zakresu rejestracji stanu cywilnego
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach:

e sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego

e uzupeknienie akt stanu cywilnego

e odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego

e ustalenie tresci aktu stanu cywilnego

e wpisanie do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica
przyjmowanie o$wiadczen o powrocie po rozwodzie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa
nadawanie dziecku nazwiska m¢za matki
dokonywanie zmiany imienia dziecka
przyjmowanie os$wiadczen o uznaniu ojcostwa
przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka poczgtego lecz jeszcze nienarodzonego
wydawanie dokumentow z ksiag stanu cywilnego 1 potwierdzenie danych osobowych
przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dilugoletnie pozycie matzenskie
(50-lecie)
sporzadzanie testamentu
prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o zmianie imienia 1 nazwiska
prowadzenie akt zbiorczych do poszczegdlnych ksigg stanu cywilnego
sporzadzanie pod trescig aktow wzmianek dodatkowych o zdarzeniach majacych
wplyw na tre$¢ aktu stanu cywilnego
prowadzenie skorowidzow alfabetycznych do poszczegdlnych aktow stanu cywilnego
sporzadzanie sprawozdah do GUS-u odno$nie urodzen, malzenstw i zgonow
wydawanie odpisow 1 zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego
prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego
prowadzenie archiwum do akt zbiorczych do ksiagg stanu cywilnego
przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego
prowadzenie wszelkiej korespondencji z interesantami krajowymi i zagranicznymi
oraz placowkami dyplomatycznymi

Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i dziatalno$ci gospodarczej (1 etat):

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej poszczeg6lnych komisji
przygotowywanie materiatdw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji

prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy oraz protokotow z obrad sesji Rady Gminy
i jej komisji

prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych



czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskow komisji oraz interpelacji
i wnioskéw radnych

czuwanie nad terminowym przeptywem uchwal i korespondencji z jednostkami
wojewodzkimi i panstwowymi

dokonywanie wpisow dziatalno$ci gospodarczej na wniosek przedsigbiorcy
dokonywanie wpiséw z urzedu po zmianie miejsca zamieszkania przedsigbiorcy
dokonywanie zmian w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na wniosek przedsiebiorcy
dokonywanie zmian ze wzglgdu na zmian¢ miejsca zamieszkania przedsigbiorcy do
innej gminy

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z rejestru

wydawanie potwierdzen o zawieszeniu i wznowieniu dziatalno$ci gospodarcze;j
prowadzenie ewidencji zarejestrowanej dzialalnosci w KRS

prowadzenie rejestracji sieci placowek handlowych i1 gastronomicznych

rejestracja i prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych

przenoszenie danych przedsi¢biorcow wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz
przedsiebiorcow , ktorzy zawiesili wykonywanie dziatalnosci gospodarczej zawartych
w dotychczasowej ewidencji do systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej

przyjmowanie wnioskéw o wpis do krajowego rejestru urzedowego podmiotow
gospodarki narodowej (REGON)

przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i prowadzenie ich
rejestru

kontrola wykorzystania ustalonego limitu punktow sprzedazy alkoholu oraz terminow
wnoszenia optat za korzystanie z zezwolen

ustalanie 1 nadzorowanie optat (w tym na raty) za zezwolenia na sprzedaz alkoholu
przyjmowanie o$wiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w poszczegélnych
placowkach

przygotowywanie decyzji wygaszajacych lub cofajacych zezwolenia na sprzedaz
alkoholu

wspotdzialanie z Gminng Komisja Przeciwdzialania Problemom Alkoholowych przy
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

. Na stanowisku ds. obstugi ruchu turystycznego, promocji gminy i pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych (1 etat):

nawigzywanie wspotpracy 1 koordynowanie kontaktow z innymi gminami w kraju i za
granicg oraz koordynowanie spraw zwigzanych z wizytami przedstawicieli tych gmin
oraz z wizytami partnerskimi przedstawicieli Gminy Janowice Wielkie

wspotpraca z mediami w zakresie promocji gminy

inicjowanie 1 prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg gminy we wspolpracy z
pracownikami urz¢du, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, innymi gminami i
zwigzkami gmin, organizacjami 1 instytucjami zewnetrznymi

reprezentowanie gminy w organach LGD Stowarzyszenie Partnerstwo Ducha Gor
przygotowywanie materialow promujacych gmine np. folderow, map, widokowek
oraz ich dystrybucja

aktualizacja strony internetowej www.janowicewielkie.eu

aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie wynikajacym z petnionych
obowigzkow



http://www.janowicewielkie.eu/

wspolpraca przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja dziatan
w zakresie promocji kultury, turystyki i sportu

prowadzenie ewidencji bazy noclegowej na terenie gminy

prowadzenie rejestru stowarzyszen

gromadzenie, katalogowanie 1 aktualizacja informacji na temat mozliwosci
pozyskiwania §rodkéw unijnych dla zainteresowanych podmiotow

koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem wnioskéw o $rodki pomocowe dla
gminy w $cislej wspolpracy z referatem finansow oraz samodzielnym stanowiskiem
ds. przetargdw, przygotowania i realizacji inwestycji gminnych

przygotowywanie materiatbw do gazetowych wydan ,,gminnego biuletynu
informacyjnego”

prowadzenie calosci spraw dotyczacych dziatalnosci pozytku publicznego, w tym w
szczegoblnosci:

wspoOltpraca z organizacjami pozarzagdowymi

przygotowywanie ogloszen na realizacj¢ zadania publicznego

zebranie ofert organizacji pozarzagdowych o realizacj¢ zadania publicznego
przygotowywanie umow na wykonanie zadania publicznego

egzekwowanie terminowego zlozenia sprawozdan z wykonania zadania
publicznego, przekazywanie ich skarbnikowi gminy w celu dokonania
sprawdzenia i rozliczenia

. Na stanowisku ds. kultury i o§wiaty (1 etat):

nadzor nad funkcjonowaniem gminnej §wietlicy srodowiskowe;j

organizowanie imprez kulturalnych oraz sportowo-rekreacyjnych

wspotpraca z lokalnymi $Srodowiskami zwigzanymi z kulturg oraz problematyka
kultury fizycznej i turystyki

wspoldzialanie z odpowiednimi organami z zakresu bezpieczenstwa o0sob
przebywajacych w goérach oraz osdb ptywajacych, kapigcych si¢ i uprawiajacych
sporty wodne

wspotdziatanie w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury fizycznej, rekreacji,
sportu i turystyki

aktualizowanie strony internetowej gminy

organizowanie wszelkich dzialan zmierzajagcych do ponadpokoleniowej integracji
mieszkancoOw gminy

Na stanowisku pomoc administracyjna — $wietliczanka (1/2 etatu):

organizowanie dzialan wychowawczo-opiekunczych dla dzieci i mtodziezy
dbatos¢ o czystos¢, porzadek 1 stan techniczny pomieszczenia §wietlicy

. Na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej (1 etat):

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej budzetu gminy

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodow, wydatkoéw 1 kosztow
urzedu gminy

biezace uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
i ze stanem faktycznym

przygotowanie, kompletowanie i dekretacja dowodow ksiegowych



dopilnowanie prawidlowosci rozliczenia inwentaryzacji urzedu gminy

sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie dochodow, wydatkow, naleznosci i
zobowigzan urzgdu gminy

sporzadzanie sprawozdan z dochodéw 1 wydatkow zadan zleconych gminie
uzgadnianie sprawozdan urzgdu gminy i jednostek podleglych do sprawozdan z
wykonania budzetu

rozliczanie podatku dochodowego od ryczattéw samochodowych i uméw zlecenia i
sporzadzanie PIT-11

rozliczanie prac interwencyjnych i rob6t publicznych z Powiatowym Urzedem Pracy
rozliczanie prac spotecznie uzytecznych

uzgadnianie sald ewidencji pozabilansowej wniesionych w formie gotéwkowej badz
bezgotowkowej wadiow i1 zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, wspdipraca w
tym zakresie z samodzielnym stanowiskiem ds. gospodarki mieniem gminy i ochrony
srodowiska oraz samodzielnym stanowiskiem ds. przetargdw, przygotowania i
realizacji inwestycji gminnych oraz gospodarki mieszkaniowej

prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji planow dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz uzgadnianie ich z jednostkami podlegtymi

Na stanowisku ds. finansowo — magazynowo - ksiggowych (1 etat):

sprawdzanie dowodow ksiggowych, dokonywanie ich kontroli formalno-rachunkowej,
terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie przelew6éw bankowych, obstuga programu
Home-banking i systemu finansowo-ksiegowego

wystawianie faktur VAT oraz not ksiggowych za: wywoz nieczystosci ptynnych i
statych, zbycie nieruchomos$ci gminnych, sprzedaz innych skladnikéw majatkowych
gminy, $wiadczenie ustug pogrzebowych, transportowych i innych

prowadzenie ewidencji optat wieczystego uzytkowania gruntéw, sprzedazy
nieruchomos$ci oraz windykacja tych naleznosci, przygotowanie danych do
sporzadzania sprawozdan budzetowych

prowadzenie ewidencji, rejestru zakupu i sprzedazy towardéw i ustug oraz terminowe i
prawidlowe sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7, a w przypadku nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym niezwloczne odprowadzanie podatku VAT do
urzedu skarbowego

naliczanie i odprowadzanie naleznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepelnosprawnych

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
naliczanie ich umorzen i uzgadnianie zmian w S$rodkach trwatych z ewidencja
analityczna

sporzadzanie sprawozdan finansowych F-03 o stanie i ruchu srodkéw trwatych
prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwalych, rejestrowanie na biezaco ich
zmian i sporzadzanie wydrukow dla potrzeb osob materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo - wartoSciowej stanu materialbw w magazynie i
nadzor nad gospodarka magazynowa

prowadzenie zaktadowego archiwum

obstuga ksiggowa oraz kontrola terminowo$ci wptat podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego 1 od $rodkdéw transportowych osob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz osob fizycznych



10.

11.

prowadzenie w ksigegach rachunkowych ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytulu podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 od
srodkow transportowych, terminowe i prawidlowe naliczanie odsetek za zwtoke
rozliczanie inkasa podatkéw 1 optat dokonanych przez sottysow oraz naliczanie
naleznej im prowizji

sporzadzanie danych do sprawozdan budzetowych w zakresie realizacji dochodow z
tytutu podatkéw i optat

Na stanowisku ds. windykacji naleznos$ci komunalnych (1 etat):

prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie przypisoOw 1 odpisow naleznosci z tytulu
najmow lokali mieszkalnych i uzytkowych, poboru wody, wywozu nieczystosci
statych 1 ptynnych, dzierzawy gruntu

sporzadzanie pozwow i1 kompletownie dokumentow do Sadu przeciwko najemcom i
dzierzawcom uchylajacym si¢ od ptatnosci

sporzadzanie i kierowanie wnioskow do komornika sadowego w celu realizacji
zasadzonych naleznoS$ci oraz wspotpraca z komornikiem w tym zakresie

wystawianie wezwan do zaptaty najemcom i dzierzawcom uchylajgcym si¢ od
platnosci za czynsz, dostaw¢ wody, wywodz nieczystosci statych, odprowadzanie
sciekow, c.o. i dzierzawe gruntu

ksiggowanie wptat i dodatkéw mieszkaniowych za czynsz, wodg, nieczystosci state i
ptynne, c.o0., dzierzawe gruntu na kontach indywidualnych ptatnikoéw

sporzadzanie wykazow niepodjetych dodatkow mieszkaniowych

prowadzenie rejestrow umow na dostawe wody, odprowadzanie $ciekow i1 dzierzawe
gruntu

sporzadzanie miesigczne ewidencji ze sprzedazy wody, nieczystosci statych i
ptynnych, dzierzaw gruntu, czynszu, c.o. do podatku VAT

prowadzenie rdznego rodzaju pomocniczych ewidencji 1 zestawien wynikajacych z
potrzeb w zakresie sporzadzania sprawozdawczos$ci

przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania terminéw ptatnosci, rozktadania na
raty badZ umarzania optat w zakresie wykonywanych zadan

sporzadzanie PIT - 6w z tytulu umorzen nalezno$ci komunalnych

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania

wspolpraca ze stanowiskiem ds. rozliczen naleznos$ci wodno-scickowych

Na stanowisku ds. rozliczen nalezno$ci wodno-$ciekowych (1 etat):

dokonywanie odczytow stanu wodomierzy gldéwnych w budynkach poszczegdlnych
sotectw

spisywanie numerdéw licznikow wody

rozliczanie optaty abonamentowej, zuzycia wody i sciekOw przez odbiorcow
prawidtowe i1 terminowe wystawianie faktur VAT 1 faktur korygujacych za zuzycie
wody 1 odprowadzanie §ciekdw, obstuga programu komputerowego THB ,,WODA”
dostarczanie odbiorcom wody wystawionych faktur VAT

systematyczne prowadzenie uzgodnien z pracownikami referatu finansowego
prowadzacymi ewidencj¢ dochodéw gminy i1 podatku naleznego VAT w zakresie
ustalonych nalezno$ci za wodg¢ 1 odprowadzanie $ciekow



12. Na stanowisku ds. kadr, ptac i ewidencji ludnosci (1 etat):
- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
1 robot publicznych, w tym:
e kompletowanie dokumentow osobowych, zakladanie akt osobowych
pracownikow
e sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu
e sporzadzanie umow o pracg, umdéw zlecen, angazy, przeszeregowan, kar i
upomnien
e wydawanie Swiadectw pracy
e wspotpraca z ptacami dotyczaca przekazywania informacji o naleznosciach
finansowych przystugujacych pracownikom
prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkolnych
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich
sporzadzanie list obecnosci pracownikow oraz ich biezaca kontrola
sprawdzanie dokumentacji akt osobowych pod katem wyplaty nagrod
jubileuszowych oraz dodatkéw stazowych
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazami absolwenckimi oraz praktykami
studenckimi
- prowadzenie (w porozumieniu z Sekretarzem Gminy) spraw w zakresie naboru na
wolne stanowiska urzednicze,
- naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, zgodnie z przepisami prawa pracy i
wynagradzania pracownikéw samorzadowych
- prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw pracownikow urzgdu gminy, w tym
rozliczanie zwolnien lekarskich i innych przerw w wykonywaniu pracy
- terminowe i prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych,
sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT
- terminowe 1 prawidtowe naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne,
zasitkow chorobowych i innych §wiadczen z ZUS dla pracownikow
- sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej, miesigcznych raportdéw rozliczeniowych
dla pracownikéw Urzedu do ZUS oraz deklaracji rozliczeniowych, ich przekaz
elektroniczny, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu
- rozliczanie pracownikow zmianowych (w tym nadgodziny)
- wyliczanie podstawy do emerytury lub renty dla pracownikéw, sporzadzanie
wnioskow emerytalnych dla pracownikoéw
- sporzadzanie danych do sprawozdan GUS o zatrudnieniu i1 wynagrodzeniach
pracownikow urzedu gminy
- zameldowanie na pobyt staty
- wymeldowanie z miejsca pobytu statego
- zameldowanie na pobyt czasowy do trzech miesiecy 1 ponad trzy miesigce
- wymeldowanie z miejsca pobytu czasowego
- zameldowanie cudzoziemcdw na pobyt staty lub czasowy
- wymeldowanie cudzoziemcow z miejsca pobytu stalego lub czasowego
- zameldowaniem noworodka
- zgloszenie wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad trzy miesigce
- prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z zameldowaniem i
wymeldowaniem
- przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zameldowania lub wymeldowania
- dokonywanie wszelkich zmian u os6b w ich danych osobowo-adresowych
wynikajacych z wydanych postanowien przez sady, decyzji administracyjnych
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wydanych przez inne organy administracji — prowadzenie postepowan zwigzanych z
nadaniem i zmiang numerow PESEL

poswiadczenie zycia osobom pobierajagcym renty zagraniczne

wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu z archiwalnych akt
ewidencji ludnosci

udzielanie informacji z ewidencji ludnosci i systemu PESEL

prowadzenie rejestru wyborcow

prowadzenie wszelkich postgpowan w sprawie przygotowania projektu decyzji o
dopisaniu do spisu lub rejestru wyborcow

wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania

sporzadzanie do szkot i przedszkoli wykazoéw dzieci, ktore podlegaja obowigzkowi
szkolnemu i przedszkolnemu

zawiadamianie urzedow skarbowych o zgonie podatnikdéw

zawiadamianie WKU o zmianach adresowych osob podlegajacych obowigzkowi
wojskowemu

wprowadzanie do systemu ewidencji ludnosci serii i numeréw wojskowych
dokumentéw tozsamosci wydanych przez WKU

Na stanowisku ds. wymiaru podatku (1 etat):

przygotowywanie projektow uchwal w sprawach wysokosci stawek podatkow i
zwolnien podatkowych podatkéw 1 optat stanowigcych dochody gminy wraz z
objasnieniami skutkow finansowych zmian oraz wnioskdw do Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentdow o wydanie opinii do projektow uchwal, decyzji
podatkowych

wymiar podatku 1 prace zwigzane z wymiarem dotyczace podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, lesnego i od §rodkdéw transportowych oraz optaty za psa

stosowanie zwolnien i ulg podatkowych oraz kontrola ich prawidlowosci

biezaca aktualizacja kart podatnikow podatku rolnego, od nieruchomosci 1 leSnego na
podstawie zmian geodezyjnych, aktow notarialnych oraz informacji w sprawie
podatku od nieruchomosci , rolnego 1 lesnego sktadanych przez podatnikow
sporzadzanie rejestru wymiarowego oraz jego aktualizacja poprzez prowadzenie
rejestrow przypisow 1 odpiséw oraz uzgadnianie ich z ksiggowosciag podatkowa
przyjmowanie deklaracji i informacji w sprawach podatkowych oraz weryfikacja i
kontrola prawidlowosci danych w nich zawartych, sprawdzanie terminowosci
sktadania deklaracji podatkowych

wydawanie decyzji w sprawie przypisow i1 odpisow podatkowych, zwolnien, ulg
dotyczacych oséb fizycznych, osob prawnych i przedsigbiorcow

sporzadzanie decyzji podatkowych, umorzeniowych, odroczeniowych, rozktadanie na
raty zaleglo$ci oraz sporzadzanie zalacznikow do sprawozdan budzetowych oraz
wykazoéw dotyczacych udzielonych ulg i odroczen w sprawach podatkowych
sporzadzanie do organu nadzorujacego sprawozdania: o przedsiebiorcach, ktorzy
otrzymali pomoc, rodzajach, formach, wielkos$ci 1 przeznaczeniu uzyskanej pomocy
wspotdzialanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie ubezpieczenia spotecznego
rolnikow

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow od producentéw rolnych w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napedowego oraz wydawanie decyzji
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15.

wydawanie zaswiadczen z ewidencji podatkowej o wielko$ci gruntow, o
dochodowosci z gospodarstwa rolnego badz ich braku

sporzadzanie wnioskow do sadu o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia
wierzytelnosci z tytulu podatkow 1 optat stanowigcych dochoéd gminy oraz
zglaszanych wierzytelnosci w przypadku ogloszenia upadlosci podmiotow
gospodarczych

sporzadzanie wnioskow do urzedu skarbowego o ukaranie podatnikéw, ktorzy
uporczywie nie wplacajg w terminie naleznego gminie podatku lub uchylajg si¢ od
opodatkowanie

terminowe 1 prawidlowe wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych dla
podatnikow za zalegtosci podatkowe i1 przekazywanie do urzedu skarbowego w celu
egzekucji

monitorowanie przebiegu postepowania egzekucyjnego 1 wspolpracowanie z
poborcami skarbowymi w ustalaniu danych podatnika i jego majatku, zglaszanie
komornikom sagdowym naleznosci podatkowych do podziatu wskutek licytacji
majatku lub do podziatu z masy upadtosci dluznika

sporzadzanie wnioskow do sadu o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia
wierzytelnosci z tytulu podatkow 1 optat stanowigcych dochéd gminy oraz
zglaszanych wierzytelnosci w  przypadku ogloszenia wupaditosci podmiotow
gospodarczych

Na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki odpadami (1 etat):

obsluga systemu elektronicznego ds. gospodarki odpadami, naliczenia optlat,
sporzadzanie decyzji i wezwan oraz egzekucja prawna optat

weryfikacja sktadanych deklaracji, w tym praca w terenie, kontrole szamb 1
kompostownikow

sporzadzanie sprawozdan i analiz oraz planow gospodarowania odpadami
przygotowywanie procedury przetargu na odbior odpadoéw przez przedsigbiorstwo
monitoring zmian w prawie i odpowiednie dostosowywanie projektow prawa
miejscowego, monitoring obowiazujacych regulacji

kontakty z przedsigbiorcg obstugujacym gmine w zakresie gospodarki odpadami
kampania informacyjno-edukacyjna kierowana do mieszkancow

prowadzenie spraw z zakresu wspolnot mieszkaniowych (w zw. z udziatami gminy we
wspolnotach)

inne sprawy z zakresu gospodarki komunalnej zlecone przez pracodawce

Na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki komunalnej 1 zasobow technicznych (1 etat):

opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja, wysypiska §mieci, zaopatrzenie w gaz
I energie)
gospodarka odpadami statymi i ciektymi, w tym:

e wydawanie zezwolen przedsigbiorcom $wiadczacym ustugi w zakresie zbiorki
1 transportu odpadéw komunalnych i oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
kontrola wykazow umow na ustugi komunalne
inwentaryzacja zbiornikow bezodpltywowych
realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
likwidacja dzikich wysypisk
organizacja selektywnej zbiorki odpadow



- sprawy z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie

- wydawanie zezwolen na wycink¢ drzew z prywatnych i gminnych nieruchomosci

- nadawanie statusu pomnikéw przyrody

- sprawy ochrony konserwatorskiej nad pomnikami przyrody

- administrowanie cmentarzem komunalnym, wyznaczanie miejsc pochowku, optaty za
miejsca cmentarne

- prowadzenie spraw zwigzanych z drogownictwem, w tym:

sporzadzanie i aktualizacja planu organizacji ruchu na drogach gminnych
oznakowanie drog gminnych

inwentaryzacja techniczna drog, mostow, przepustow

zimowe utrzymanie drog powiatowych i gminnych

wydawanie uzgodnien projektow zjazdow z drég gminnych, trasy linii i
przylaczy gazowych, energetycznych, wodnych i kanalizacyjnych po gruntach
bedacych wlasno$cig gminy

organizacja remontow drog, mostow, przepustow, w tym po powodziach
prowadzenie spraw oswietlenia ulicznego

- prowadzenie spraw zwigzanych z transportem urzedu gminy, w tym:

zakup cze$ci, remonty pojazdow

ubezpieczenia, przeglady, rejestracje, wymiana tablic 1 dowodow
rejestracyjnych

gospodarka paliwowa w tym rozliczanie zuzycia paliwa (miesi¢gczne i roczne),
sprawozdawczos$¢

dysponowanie transportem (wyjazdy zewng¢trzne)

nadzoér nad kierowcami

sprawy z zakresy transportu zbiorowego (komunikacja MZK - koszty
dojazdow, sprawy prywatnych kurséw Bus-0w, przystanki, uzgodnienie)

- nadzor nad kotlowniami komunalnymi (zakup, dostawy i rozliczanie zuzycia opalu,
inwentaryzacja, sprawozdawczo$¢, nadzor nad palaczami)
- prowadzenie spraw wodociggow 1 kanalizacji, w tym:

wydawanie warunkéw technicznych przylaczy, uzgodnienia projektow,
odbiory

umowy na dostarczanie wody 1 odbior sciekow

realizacja regulaminu dostarczania wody 1 odbioru Sciekow

plombowania wodomierzy 1 aktualizacja wykazow wodomierzy

zmiany optat ryczaltowych za wode 1 Scieki w budynkach 1 lokalach
prywatnych

badania wody i $ciekow SANEPID i WIOS

korespondencja spraw wodociagow i kanalizacji

nadzér nad ujeciem wody 1 oczyszczalnig sciekow (awarie, remonty, zakup
cze¢sci, zakup srodkéw do produkeji)

nadzor nad pracownikami wodociagow i kanalizacji (hydraulik, elektryk)

- prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa, lesnictwa, towiectwa, ochrony zwierzat,
weterynarii, a w szczegdlnosci:

organizacja odtowu zwierzat bezdomnych, dostaw zwierzat do schroniska dla
zwierzat, odbior zwierzat padlych

sprawy mediacji pomiedzy rolnikami a kotami towieckimi w zakresie strat
wyrzadzonych przez zwierzyne lesng

sporzadzanie zeznan $wiadkow w zakresie udokumentowania pracy w
gospodarstwach rolnych
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e sprawy dokumentacji uwlaszczen gruntow siedliskowych, gruntow
dozywotniego uzytkowania

e prowadzenie spraw dotyczacych ciekow wodnych (remonty, szkody, przeglady
techniczne)

e szacowanie strat powodziowych w rolnictwie i infrastrukturze

Na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki mieniem gminy i ochrony srodowiska

1

etat):
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia gminnego
prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia w formie dzierzawy,
najmu i uzyczenia
prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych do realizacji
zadan Gminy
przygotowywanie decyzji w sprawie podzialu nieruchomosci
prowadzenie postepowan rozgraniczajacych
prowadzenie rejestrow sprzedazy i dzierzawy mienia
przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego
przygotowywanie decyzji o ustaleniu optaty adiacenckiej
ujawnianie prawa wtasnos$ci nieruchomosci
prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury informacji przestrzennej
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci
prowadzenie ewidencji numerdéw porzadkowych nieruchomosci
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegolnosci:
e przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewzigcia
e udostepnianie informacji o srodowisku
e naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska
e realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, Planu Gospodarki
Odpadami i Gminnego Programu Usuwania Azbestu oraz ich aktualizacja
e wspieranie inicjatyw na rzecz ochrony srodowiska
e edukacja ekologiczna
e prowadzenie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisow ochrony
srodowiska
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-Scieckowg, w  tym
przygotowywanie wnioskow o ustalenie taryf za wode 1 $cieki
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego
prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem lokalizacji celu publicznego
wydawanie wypisow 1 wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego oraz ze
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
wydawanie zaswiadczen o braku planu zagospodarowania przestrzennego
naliczanie wysokos$ci renty planistycznej
przygotowywanie niezb¢dnych sprawozdan 1 analiz



17.

18.

19.

Na samodzielnym stanowisku ds. przetargéw, przygotowania i realizacji inwestycji
gminnych oraz gospodarki mieszkaniowej (1letat):

- organizowanie przetargow i przygotowywanie umow z oferentami

- przeprowadzanie zapytania o cen¢

- prowadzenie rejestru zaméwien publicznych

- prowadzenie rejestru umow

- sporzadzanie umow zawieranych przez gming na dostawy i ustugi

- prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji dotyczacych gospodarki wodno-
Sciekowe;j

- koordynowanie realizowanych procesow inwestycyjnych na terenie gminy,
wspotdzialanie w tym zakresie z inwestorami zast¢pczymi

- prowadzenie remontéw dotyczacych obiektow bedacych wlasnoscia gminy
i uzytkowanych przez gming

- we wspotpracy z Referatem Finansow oraz stanowiskiem ds. integracji z Unig
Europejka, wspotpracy z zagranicg i promocji gminy planowanie i przygotowywanie
inwestycji gminnych

- prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami na mieniu gminnym

- prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi

- prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych

— prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatami, najmem, zamiang i sprzedaza lokali
mieszkalnych i1 uzytkowych

Na samodzielnym stanowisku ds. biezacego utrzymania technicznego gminy (1 etat):

- biezacy nadzor techniczny nad dzialalnoscig gminnych instalacji wodociggowych 1
kanalizacyjnych

- biezacy nadzor techniczny nad mieszkaniowym i technicznym mieniem gminnym

- nadzor nad wykonaniem biezacych i1 zleconych napraw

- nadzdr nad usuwaniem biezgcych awarii i usterek

- codzienna dbatos¢ o estetyke gminy

- inicjowanie, nadzorowanie 1 koordynowanie biezacych zadan pracownikow
technicznych

- dysponowanie i nadzér nad pracownikami interwencyjnymi i wykonujacymi prace w
ramach robdt publicznych

- nadzor nad biezagcym ,,magazynem technicznym”

- organizowanie wszelkich prac techniczno remontowych w lokalach bedacych
wlasnoscig gminy

- natychmiastowe reagowanie i zglaszanie wszelkich szkod i zaniedban wplywajacych
na pogorszenie estetyki gminy

Na stanowiskach pracownikow technicznych (4 etaty):

- biezace utrzymywanie zadowalajacego stanu mienia gminy

- wykonywanie wszelkich napraw

- zapobieganie awariom i usuwanie usterek

- utrzymanie czystoSci gminy, w tym takze poszczegolnych dookreslonych w
odrebnych umowach budynkéw i obiektow

- realizowanie ustug transportowych (gimbus, bus osobowy)

- podejmowanie wszelkich dziatah podnoszacych sprawno$¢ funkcjonowania oraz
codzienng estetyke gminy



20. Na stanowisku ds. obstugi oczyszczalni §ciekow (1 etat):
- wykonywanie obstugi biezacej oczyszczalni zgodnie z obowigzujacymi na niej
instrukcjami
- w przypadku awarii podejmowanie dziatan w celu ich usuni¢cia
- wykonywanie polecen i prac rowniez poza terenem oczyszczalni

21. Na stanowisku pracownika porzadkowego — sprzataczki (1/2 etatu)
- codzienna dbatos$¢ o czystos¢ i estetyke wszystkich pomieszczen Urzedu Gminy

§11

Urzad Gminy wykonuje nizej wymienione zadania za posrednictwem podmiotéw
zewnetrznych:

1. obstuga informatyczna Urzedu Gminy i wybranych jednostek organizacyjnych
2. obstuga w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

3. obstuga prawna Urzedu i Rady Gminy

4. obstuga Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego

Szczegdtowe zakresy czynnosci podmiotéw zewnetrznych okreslone sg w tresci umow
zawartych z tymi podmiotami, natomiast ich uprawnienia w zakresie reprezentowania Gminy
— w tresci udzielonych tym podmiotom petnomocnictw.

ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA
SPRAW

§12

Pisma 1 decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

§13

Wojt  moze wudzieli¢ pracownikowi petlnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictw do poszczegolnych czynnosci.

§ 14

Osoba lub firma prowadzaca obstuge prawng Urzedu 1 Rady Gminy otrzymuje
pelnomocnictwo o charakterze ogdélnym do reprezentowania Gminy w sprawach przez nia
prowadzonych.

§ 15



W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajagca nazwisko 1 stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
opracowat dokument.

§16

Wszystkie dokumenty dotyczace zatatwianych przez poszczegdlnych urzednikdéw spraw
majg by¢ opatrzone stopka zawierajgcg imi¢, nazwisko, stanowisko stluzbowe, numer
telefonu i adres e-mail pracownika, ktory opracowat dokument.

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§17

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Woéjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczeg6lnych stanowisk, a w szczegolnosci za :

Zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji
Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat pod obrady Rady
Wilasciwe przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw

Terminowe zatatwianie spraw

ok w e

Doktadng znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku pracy

§18

1. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6élne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

Obieg korespondencji zawierajacej informacje niejawne okresla odrebna instrukcja.

Obowigzujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje 1 zawiadomienia podawane sg do
wiadomosci pracownikoéw zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu informacji.

§19
W celu wlasciwego przekazu informacji o zasadach pracy urzedu, w siedzibie Urzgdu Gminy
znajduja sig¢ :
1. Tablica informacyjna
2. Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Gminy

3. Tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki
informacyjne przy drzwiach pomieszczen biurowych z nazwiskiem 1 imieniem
pracownika



§ 20

Uchwatly Rady Gminy, zarzadzenia Wojta 1 inne wazne ogloszenia podlegajace
opublikowaniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancom gminy poprzez:

- wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urze¢dzie Gminy lub na tablicach ogloszen
umieszczonych w poszczeg6lnych sotectwach na terenie gminy oraz opublikowaniu w BIP

§21

Organizacja 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownika okre$lone zostaty w Regulaminie Pracy Urzedu stanowigcym
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych gminy regulujg ich statuty (regulaminy
organizacyjne) nadane tym jednostkom w obowigzujacym trybie.

§23

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow reguluje Regulamin Pracy Urzedu
stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



