ZARZADZENIE Nr 59/2020

Burmistrza Tolkmicka
z dnia 31 grudnia 2020 .
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Tolkmicku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U.z2020r, poz. 713 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tolkmicku, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2008 Burmistrza Tolkmicka z dnia 1 lutego 2008r., z pdzn. zm.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2021r.



Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Tolkmicka Nr 59/2020
z dnia 31 grudnia 2020

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA | GMINY W TOLKMICKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Tolkmicku zwany dalej regulaminem
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Tolkmicku, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych (referatdéw, stanowisk pracy)
w Urzedzie.
§2
1. Urzad Miasta i Gminy jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy jest Tolkmicko.
4. Urzad Miasta i Gminy jest czynny:
e w poniedziatek, wtorek, czwartek w godzinach od 7:00 do 15:00,
e w $rode w godzinach od 7:00 do 16:00.
e w pigtek w godzinach od 07:00 do 14:00.
5. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie wedtug ponizszego harmonogramu:

e poniedziatek, wtorek, czwartek w godzinach od 7:00 do 15:00,
e $roda w godzinach od 9:00 do 16:00.
e pigtek w godzinach od 07:00 do 14:00.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Tolkmicko,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Tolkmicku,

Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Burmistrza
Tolkmicka, Sekretarza Gminy Tolkmicko i Skarbnika Gminy Tolkmicko.

ROZDZIAL 1l
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZEDU

§4
Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.



2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi, jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
10) zatatwianie spraw kierowanych do Urzedu przez klientéw,
11) prowadzenie oficjalnej strony Biuletynu Informacji Publicznej.



1.

2.

Lp.

ROZDZIAL 11l

odpowiedzialnosci

Etaty

0,5

0,5

Za

wykonywanie

Symbol

BRZ
SEG
SKG

USC

RPR

POS

ROL
GNI

PFU

ocy

GLK

SEG

ORGANIZACJA URZEDU
§6.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
rozdziatu kompetencji i indywidualnej
powierzonych zadan.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
postuguja sie przy znakowaniu prowadzonych akt i spraw nizej okreslonymi symbolami;

Stanowisko Podlegtosc

stuzbowa

Burmistrz
1) Sekretarz Gminy Burmistrz
2) Skarbnik Gminy Burmistrz
3) Kierownik USC, inspektor ds. Burmistrz
ewidencji dziatalnosci gospodarczej i
kwalifikacji wojskowej
4) Radca Prawny Burmistrz
5) ds. planowania przestrzennego Burmistrz
ochrony srodowiska i inwestycji
6) ds. infrastruktury i rolnictwa Burmistrz
7) ds. gospodarki nieruchomosciami Burmistrz
8) ds. pozyskiwania funduszy unijnych, Burmistrz
funduszu soteckiego i zamdéwien
publicznych
9) ds. obrony cywilnej, zarzadzania Burmistrz
kryzysowego
10) ds. obstugi gminnych lokali Burmistrz
komunalnych,  wydawania  decyzji
Srodowiskowych
Sekretarz Gminy (samodzielne Burmistrz

stanowisko)



d/s obstugi rady, kadr i wspotpracy z
organizacjami pozarzgdowymi

d/s organizacyjno — kancelaryjnych,
muzealnictwa i archiwum, promogji |
turystyki

d/s obstugi informatycznej oraz

konserwacji i eksploatacji systemow
sieci w ratuszu miejskim

Stanowiska pomocnicze i obstugi (w
tym: ds. gospodarczych, kierowca-
konserwator, kierowca OSP (1x 0,25
etatu)

Kierownik USC

1) Zastepca Kierownika USC - inspektor
ds. dowodow osobistych i ewidencji
ludnosci

Skarbnik Gminy

(Referat Finansowo — Budzetowy i
Planowania)

Zastepca Skarbnika

d/s wydatkéw budzetowych jednostki

d/s ptac, ubezpieczen spotecznych, VAT
i Srodkow trwatych

d/s ksiegowosci podatkowe;j i
dochodowej

d/s wymiaru podatkdw i optat lokalnych

d/s windykacji i egzekucji podatkow i
optat

ds. obstugi kasy i ksiegowosci
dochoddw z mienia komunalnego

Sekretarz

Sekretarz

Sekretarz

Sekretarz

Burmistrz

Kierownik USC

Burmistrz

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

2,25

1

RMA

ORG

INF

USC

DOW

SKG

ZS5KG

FWB

FPL

FDB

FPD

FWIN

FOK



ds. wymiaru i ksiegowania optaty za Skarbnik 1 FGO
zagospodarowanie odpaddéw
komunalnych

Ds. infrastruktury i rolnictwa

1) Stanowiska pomocnicze i obstugi ROL 4 -
ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§7

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1
2
3.
4.
5
6
7

praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania,

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa, obowigzani sg do scistego jego przestrzegania — stuzgc spotecznosci
lokalnej i Panstwu.

§9
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§10
Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponoszg
odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
Osoby kierujgce pracg poszczegolnych pracownikow zarzadzajg nimiw sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje ich zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.
Osoby kierujgce pracg poszczegdlnych pracownikow sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikdow i sprawujg nadzér nad nimi.



§11
W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

§12
1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wtasciwosci rzeczowej.
2. Referaty s3 zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§13

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2. prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komaorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6. okresowe zwotywanie — w razie potrzeb - narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdétdziatania i realizacji zadan,

7. koordynowanie dziatalnosci referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,
8. rozstrzyganie sporow  pomiedzy referatami i samodzielnymi  stanowiskami

w szczegodlnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

9. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11. upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12. przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od przewodniczgcego rady gminy oraz
pracownikdw samorzgdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

13. ogdlny nadzdr nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§14
1. Sekretarz Gminy wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego

Urzedu i w tym zakresie petni nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu, organizacjg pracy,
obstugg interesantéw oraz:



opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego, jego zmiany i zakresy czynnosci
pracownikow,

dokonuje analizy sytuacji kadrowej w Urzedzie,

nadzoruje nabory na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku i nabory na kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy,

nadzoruje czas pracy pracownikow,

nadzoruje sprawy terminowego i rzetelnego rozpatrywania skarg i wnioskéw klientéw,
prowadzi wspdtprace ze stowarzyszeniami gminnymi oraz miastami partnerskimi,
prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych,

dokonuje zgtoszen do Rejestru Korzysci,

wspotpracuje z radcg prawnym w celu wdrozenia obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
opracowywania uchwat rady gminy i zarzadzen burmistrza,

organizuje i przeprowadza kontrole wewnetrzne w Urzedzie,

przyjmuje oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

petni role opiekuna praktyk i stazu w Urzedzie,

petni nadzoér nad BHP pracownikéw Urzedu,

nadzoruje zadania wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych i wspétpracuje z
Inspektorem Ochrony Danych w tym zakresie,

wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne,

nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z udzielaniem informacji publicznej.

2. Petni funkcje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

3. Kieruje pracg, nadzoruje i petni funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do n/w

stanowisk:

ds. obstugi biura rady, kadr, organizacji pozarzgdowych,

ds. organizacyjno — kancelaryjnych, muzealnictwa i archiwum, sportu, promocji i
turystyki,

ds. obstugi informatycznej oraz konserwacji i eksploatacji systemoéw sieci w Ratuszu
Miejskim,

ds. gospodarczych,

kierowcy — konserwatora,

kierowcy OSP,

pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.

4. Czuwa nad wtasciwg organizacjg i przebiegiem wyboréw i referendéw w Gminie Tolkmicko:

parlamentarnych,

do Parlamentu Europejskiego,
prezydenckich,

samorzgdowych,

soteckich,

do Warminsko — Mazurskiej 1zby Rolniczej.



5. Wspodtpracuje z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie niezbednym dla ich
prawidtowego funkcjonowania.
6. Wspotpracuje z Urzedem Skarbowym w zakresie o$wiadczer majgtkowych ztozonych przez
kierownictwo urzedu, kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikdow
wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza.
7. Dokonuje poswiadczania wtasnorecznosci podpisu.
8. Sporzagdza testament na podstawie art. 951 KC.
9. Przygotowuje upowaznienia i petnomocnictwa oraz prowadzi ich rejestr.
10. w zakresie gospodarki materiatowej sporzadza inwentaryzacje srodkéw trwatych i
pozostatych srodkow trwatych bedgcych wtasnoscig gminy oraz jg rozlicza, sporzadza protokot
kasacji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
10. Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza na podstawie art.33 ust.4 ustawy
0 samorzadzie gminnym, w tym m.in.:
e wykonuje zadania Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
petnienia obowigzkdw,
e koordynuje prace zwigzanych z udzielaniem przez Gmine zamodwien publicznych,
e formutuje zadania i okreslania trybu pracy powotanych przez Burmistrza komisji
doraznych,
e koordynuje dziatania Gminy w celu zapewnienia porzgdku publicznego,
e wspotuczestniczy i koordynuje prace nad imprezami gminnymi,
e wspodfuczestniczy w negocjowaniu warunkéw porozumien z administracjg rzgdowa
i jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach dotyczgcych prowadzenia zadan
publicznych,
e koordynuje zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy wynikajgcych
z Regulaminu Organizacyjnego.

§15

1. Skarbnik Gminy zajmuje sie problemami ekonomiczno-finansowymi oraz planowania
gminnego, obstugg finansowo-ksiegowg Gminy i Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
b) sporzadzanie projektu zarzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw materiatow
planistycznych niezbednych do opracowania projektu budzetu gminy;
c) przekazywanie pracownikom samorzgdowym wytycznych i niezbednych informacji do
opracowania projektéw planow finansowych poszczegdlnych jednostek,
d) sporzadzanie projektu budzetu gminy,
e) sporzgdzanie projektu uchwaty budzetowej po uwzglednieniu autopoprawek oraz
wszelkich zmian budzetu w formie uchwat i zarzadzen;
f) dokonywanie podziatu budzetu gminy na wszystkie jednostki budzetowe, w tym
prowadzenie kont pozabilansowych w tym zakresie;



g)

h)
i)

j)

sporzadzanie informacji o wielkosci srodkéw i dotacji oraz ich zmian zabezpieczonych
dla poszczegdlnych jednosteki i biezgce przekazywanie jednostkom podlegtym;
dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji,
sporzadzanie informacji opisowej oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu
gminy;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczgcych naleznosci i zobowigzan dziatajacych
na terenie gminy samorzgdowych osdb prawnych;

sporzadzanie tgcznych sprawozdan dotyczgcych wydzielonych rachunkéw dochoddw
samorzadowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ na podstawie
ustawy Prawo oswiatowe,

sporzadzanie kwartalych sprawozdan jednostkowych urzedu oraz tgcznych dotyczacych
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej (Rb-50),

m) sporzgdzanie sprawozdania statystycznego jednostek sektora instytucji rzgdowych

n)

0)
p)
a)
r)

)

i samorzgdowych RF-03

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy, bilansu tgcznego jednostek
i zaktadu budzetowego oraz bilansu skonsolidowanego;

pozyskiwanie dla gminy srodkéw finansowych pozabudzetowych,

dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej,

przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentow finansowych,

opracowywanie przepisow wewnetrznych dot. gospodarki finansowej,

dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym urzedu oraz kompletosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
opetracji gospodarczych i finansowych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych polegajgcych na zacigganiu kredytow
i pozyczek, innych zobowigzan zaliczanych do tytutu dtuznego, o ktérym mowa w art. 72
ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych,

informowanie Rady Miejskiej oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

prowadzenie nadzoru finansowego gminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem
prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu,

w) wykonywanie zadan i obowigzkéw gtownego ksiegowego budzetu na mocy odrebnych

aa)

przepisdw prawa,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Finansowo-Budzetowego
i Planowania,
sporzadzanie oraz aktualizacja zakresow czynnosci podlegtych pracownikow;
wspotpraca z Regionalng lIzbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, Urzedem
Wojewddzkim i bankami oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w realizacji
obowigzkdéw i uprawnien finansowo-ptatniczych,

podpisywanie dokumentéw finansowych, ksiegowych i bankowych, list ptac,
zaswiadczeni innych dokumentéw wynikajgcych z realizacji zadan.



1)

11)
12)

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
| SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI

§16
Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organdw gminy, a
w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepiséwo postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
wspotpraca z komaérka wiasciwg ds. zamdwien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie
rocznego planu zamdwien publicznych, sporzadzania dokumentéw do praetarcy (SIWZ,
SOPZiin.)
pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
raportu o stanie Gminy,
przechowywanie akt,
stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,
prowadzenie rejestréw skarg, wnioskéw i listéw wptywajgcych do danego referatu,
prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organdw,
usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

REFERAT
FINANSOWO-BUDZETOWY | PLANOWANIA:

§17
Zastepca Skarbnika:

Zadania w zakresie ksiegowosci:

1.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej:

a) dekretacja dokumentéw finansowych w zakresie kosztéw i wydatkow jednostki
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe],

b) prowadzenie analityki kosztéw oraz dokonywanie ich analizy,

c) ksiegowanie systemem komputerowym pozostatych subkont jednostki, m.in.:
rachunku funduszu $wiadczen socjalnych, rachunku depozytu i innych w miare
potrzeb,

d) prowadzenie ksiegowosci analitycznej do kont rozrachunkowych jednostki
w zakresie wydatkow (systemem komputerowym). Dokonywanie analizy sald,
wzywanie do uregulowania naleznosci i regulowanie zobowigzan,

e) ksiegowanie analityczne zaangazowania wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej
iich analiza.
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7.

Uzgadnianie zgodnosci sald z rachunkami bankowymi.

Uzgadnianie wydatkéw biezgcych z kosztami biezgcymi jednostki.

Czuwanie nad wykonaniem wydatkéw budzetowych oraz sygnalizowanie Skarbnikowi
Gminy o potrzebach zmian w stosunku do istniejgcego planu.

Uzgadnianie przekazanych bezposrednio z konta Urzedu dotacji z jednostkami
dotowanymi na dzien 31 grudnia.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej dla samego urzedu:

a) dokonywanie wydrukow poszczegdlnych kont syntetycznych.

Dokonywanie odliczen podatku VAT naliczonego z faktur zakupu.

W zakresie rozliczen finansowych:

1.

3.

Sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
finansowych jednostki, z wyjatkiem dokumentéw Funduszu Soteckiego i projektéw
realizowanych ze zrédet unijnych.

Obstuga elektronicznego system bankowego, w tym:

a) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych urzedu,

b) nanoszenie przelewdw bankowych w zakresie wszystkich rachunkdéw bankowych
Urzedu i rachunku podstawowego Gminy,

c) weryfikacja i przekazywanie otrzymanych dotacji celowych na rachunki bankowe
jednostek podlegtych oraz ich zwrotéw do instytucji dofinansowujgcych,

d) sporzadzanie przelewdw dotyczgcych rozliczen podatku VAT naleznego
naliczonego pomiedzy rachunkami bankowymi Urzedu i zaktadu budzetowego,

e) sporzadzanie przelewdw od potracen z list ptac na poszczegdlne rachunki bankowe
(ubezpieczyciele, Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa, Urzad Skarbowy, ZUS, Fundusz
Swiadczen Socjalnych),

f)  w zakresie czynnych podatnikéw VAT nanoszenie przelewéw metoda podzielonej
ptatnosci oraz weryfikacja tzw. “Biatej Listy Podatnikow”

Obstuga lokat terminowych dotyczacych zabezpieczernh wnoszonych przez wykonawcow

ustug.

W zakresie planowania:

1.

Sporzadzanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawie

Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy:

a) biezgca aktualizacja i weryfikacja przedsiewzie¢ znajdujgcych sie w WPF,

b) biezagce nanoszenie dochoddéw i wydatkdw budzetu gminy w rozbiciu na
poszczegdlne kategorie wymagane w WPF,

c) biezagce sygnalizowanie Skarbnikowi Gminy zagrozen dla zachowania relacji
wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych;

d) monitorowanie dtugu publicznego i sptat zaciggnietych zobowigzan.

Weryfikacja planowanego wykonania i planu budzetu na rok kolejny na etapie

sporzgdzania projektu budzetu Gminy.

W zakresie sprawozdawczosci:

1.

Sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan Rb-27S z wykonania wydatkow
budzetowych Urzedu.

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan Urzedu: Rb-N o naleznosciach, Rb-Z 0
zobowigzaniach, Rb-ZN zadan zleconych.

Sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych dla gminy: Rb-N i Rb-ZN.

W zakresie sprawozdan kwartalnych:



a) uzgadnianie planu i analiza sprawozdan w zakresie wykonanych wydatkdw,

zaangazowania i zobowigzan wymagalnych i niewymagalnych, naleznosci
w rozbiciu na poszczegdlne kategorie wierzycieli i dtuznikow.
5. Sporzadzanie bilansu jednostki, rachunku zyskdw i strat, zestawienia zmian

w funduszu jednostki oraz informacji uzupetniajgcej w terminie do 31 marca nastepnego
roku budzetowego.

6. Przygotowywanie danych w zakresie wydatkéw budzetowych do informacji rocznej
z wykonania budzetu i sprawozdania opisowego.

W pozostatym zakresie:

1. Zastepstwo na stanowisku ds. ptac, ubezpieczen spotecznych, VAT i srodkow trwatych w
zakresie rozliczen VAT.

2. Zastepstwo na stanowisku Skarbnika Gminy oraz inspektora ds. wydatkéw budzetowych
jednostki.

3. Dokonywanie minimum dwdch kontroli finansowych w trakcie roku budzetowego
w jednostkach podlegtych, w zakresie wystawionego upowaznienia

§18
Stanowisko ds. wydatkéw budzetowych jednostki:

W zakresie ksiegowosci:

1. Prowadzenie ksiegowosci analityczne;j:

a) ksiegowanie analirtczne operacji finansowych wystepujgcych na subkoncie
wydatkéw Urzedu systemem komputerowym,

b) ksiegowanie analityczne Raportéw Kasowych Wydatkéw, Fundusz Swiadczen
Socjalnych i Depozytu,

c) nanoszenie na dokumentach finansowych pozycji ksiegowej,

2. Uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan z kontrahenrami — wysytanie wezwan do
potwierdzenia zgodnosci sald wystepujgcych na koniec roku.

3. Sporzadznie not korygujgcych oraz prowadzenie rejestru not korygujgcych.

4, Comieszieczne sporzadzanie w terminie do 10-go dnia nastepnego miesigca zestawienia
dowodow zrédtowych dotyczgcego rachunkéw i faktur, z terminem ptatnosci w
nastepnym okresie rozliczeniowym.

5.  Syntetyczna dekretacja dowodow finansowych jednostki, w terminie do 10 dni od wptywu
dowodu.

6. Obstuga finansowa subkonta Funduszu Soteckiego:

a) sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw,

b) dekretowanie dokumentdéw finansowych w zakresie kosztow | wydatkow wedtug
podziatéw klasyfikacji budzetowej,

c) prowadzenie analityki kosztow oraz dokonywanie ich analizy,

d) ksiegowanie analityczne operacji finansowych,

e) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych | kwartalnych Rb-28S w terminie do dnia 10
nastepnego miesigca,

f)  uzgadnianie zgodnosci salda rachunku bankowego,

g) uzgadnianie wydatkdéw biezgcych z kosztami biezgcymi.

7.  Sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw
dotyczgcych wspdlnot mieszkaniowych oraz dekretacja dokumentdéw finansowych
w zakresie kosztéw i wydatkow wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej:

a) prowadzenie kartotek pomocniczych w programie exel w zakresie poszczegdlnych
tytutéw dotyczgcych medidow, kosztow administracyjnych i funduszu remontowego,




b) weryfikacja nadptat i zalegtosci za poszczegdlne tytuty w rozliczeniach przedktadanych
przez zarzadcow wspolnot.

W zakresie rozliczen finansowych:

1. Rozliczanie delegacji, zaliczek itp.

2. Wystawianie rachunkow i faktur obcigzeniowych za media, zajecie pasa drogowego, itp.

W zakresie planowania:

1.  Weryfikacja planu Funduszu Soteckiego w zakresie poszczegdlnych przedsiewziec
i podziatu na kazde z sofectw:

a) prowadzenie kartotek pomocniczych w programie exel, w rozbiciu na poszczegdlne
sofectwa i przedsiewziecia,

b) biezgce nanoszenie i weryfikacja ponoszonych wydatkéw w zakresie ustalonego planu,

c) biezgce sygnalizowanie pracownikowi odpowiedzialnemu za Fundusz Sotecki
nieprawidtowosci w zakresie planowania i wydatkowania srodkéw Funduszu.

W pozostatym zakresie:

1.  Zastepstwo na stanowisku ds. ptac, ubezpieczen spotecznych, VAT i Srodkéw trwatych w
zakresie naliczania ptac i rozliczen w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i
Urzedem Skarbowym.

2. Zastepstwo na stanowisku zastepcy skarbnika.

3. Dokonywanie minimum dwdch kontroli finanowych w trakcie roku budzetowego
w jednostkach podlegtych, w zakresie wystawionego upowaznienia.

§19
Stanowisko ds. ptac ubezpieczen spotecznych, VAT i srodkdow trwatych

W zakresie ptac:
1. miesieczne naliczanie i sporzadzanie list ptat dla wszystkich pracownikéw jednostki
w programie Ptace,

2. sporzadzanie umow o dzieto i umoéw zlecenia,
3. miesieczne rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z urzedem skarbowym
(PIT-4),

4, rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych z urzedem skarbowym dotyczgcym
umow o dzieto i umow zlecenia 0sdb nie zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy
o prace (PIT-8A),

5. ksiegowanie naliczonych list ptac w programie SySFin w terminie do 8 dnia kolejnego
miesigca,

6. sporzadzanie rocznej deklaracji (PIT-11R, PIT-8AR, PIT-4R, PIT-R) do urzedu skarbowego,

7. sporzadzanie kwartalnej informacji do urzedu statystycznego o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu pracownikow,

8. sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji, informacji do PFRON-u
o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,

9. sporzgdzanie zaswiadczen o zarobkach,

10. prowadzenie kartotek osobowych pracownika,

11. prowadzenie rejestru list ptac.

W zakresie ubezpieczen spotecznych ZUS:

1. sporzgdzanie miesiecznych deklaracji i raportow imiennych ubezpieczonych w ZUS,

2. przekaz elektroniczny danych do ZUS,

3. sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen ZUS
pracownikow urzedu i grup interwencyjnych oraz zleceniobiorcéw,




naliczanie wynagrodzenia za czas choroby i naliczanie zasitkdw chorobowych,
prowadzenie kartotek zasitkdw chorobowych i wynagrodzen za czas choroby,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 do ZUS.

zakesie podatku VAT:

4.
5.
6.
W
1.

N

sporzadzanie oraz ksiegowanie polecen ksiegowych w zakresie podatku VAT naliczonego
i naleznego w terminie do 8 dnia kolejnego miesigca,

comiesieczne rozliczanie w terminie ustawowym podatku VAT Urzedu i jednostek
organizacyjnych (sporzgdzanie deklaracji VAT-7 oraz JPK),

sporzadzanie rocznej korekty deklaracji VAT w zakresie podatku naliczonego Urzedu i
jednostek organizacyjnych w ustawowym terminie,

wysytka w/w dokumentéw za pomocg e-Deklaracje i Klient JPK do Ministerstwa Finansow,
koordynowanie dziatan z jednostkami budzetowymi i zaktadem budzetowym dotyczacych
przesytek miesiecznych — faktur VAT w programie FAKT i KONSVAT-GMINA,

prowadzenie dokumentacji zcentralizowanych rozliczen VAT,

sporzadzanie miesiecznego zestawienia dowodéw zrodtowych dotyczgcych naliczenia
podatku VAT w zaktadzie i jednostkach budzetowych,

biezgca aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczgcych rozliczen podatku VAT Urzedu
i jednostek organizacyjnych.

W zakresie ewidencji Srodkow trwatych i pozostatych srodkdow trwatych:

14.
15.

prowadzenie ksigg srodkéw twatych i wartosci niematerlanych i prawnych,

sporzadzanie zarzadzen odnosnie przekazania badZ przyjecia S$rodkéw trwatych,
pozostatych srodkdw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych,

ksiegowanie analityczne na kontach 0111071 oraz 013072,

sporzadznie protokotéw OT i PT,

prowadzenie rejestru protokotéw OT i PT,

naliczanie rocznego umorzenia Srodkéw trwatych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania do urzedu statystycznego o Srodkach trwatych,
prowadzenie ksiegi gruntéw komunalnych,

sporzgdzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie kartotek indywidualnych na pozostate srodki trwate,

prowadzenie kartotek indywidualnych ilosciowych na pozostate srodki trwate poza
ewidencja,

prowadzenie rejestru nadawanych symboli nowo nabytych srodkéw trwatych,

biezgca aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarowania majatkiem
jednostki,

rozliczenie inwentaryzacji,

przygotowywanie danych umozliwiajgcych prawidtowe ujecie stanu majatku w bilansie
jednostki w terminie do dnia 15 marca roku nastepnego,

W zakresie konta 226 — dtugoterminowe naleznosci budzetowe:

1.

prowadzenie reczne kartotek analitycznych na wieczyste uzytkowanie gruntu, kupno
nieruchomosci roztozone na raty,

roczne odpisywanie naleznosci za dany rok ewidencyjny,

sporzadzanie PK i ksiegowanie w programie SySFin, kazdorazowo po wystgpieniu zmiany
stanu dtugoterminowych naleznosci.

W pozostatym zakresie:

1.

przygotowywanie przetargu na obstuge bankowg oraz na zaciggniecie kredytu
dtugoterminowego,



prowadzenie rejestru wyptat dotyczacych diet radnych, sottyséw oraz cztonkdéw komisji
wyborczych, wystawianie zaswiadczen zainteresowanym oraz dokonywanie wymaganych
przepisami prawa rozliczert w tym zakresie (PIT-R),

Innne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego lub K-ka jednostki oraz
zastepstwo pracownikéw dziatu finansowego w zaleznosci od potrzeb.

§20
Stanowisko ds. wymiaru optat i podatkéw lokalnych

W zakresie ksiegowosci:

1.

3,
4.

dekretowanie dochoddéw w podatkach oséb prawnych polegajgce na wskazaniu sposobu
rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych w terminach do 20-go
kazdego miesigca wyciggdw do daty 15-go, natomiast w terminie do 08-go nastepnego
miesigca pozostatych,

analityczne ksiegowanie wptat podatku od nieruchomosci i tgcznego zobowigzania
pienieznego od 0séb prawnych, podatku od srodkéw transportowych,

prowadzenie ewidencji do kont rozrachunkowych,

kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadpfat,

W zakresie podatkéw od osdb prawnych: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku

le$nego oraz dotyczacych rowniez osdb fizycznych podatku od srodkdéw transportowch:

1.

w

O 0o N o

10.

11.

przyjmowanie deklaracji sktadanych przez osoby prawne oraz sprawdzenie ich
prawidtowego wypetnienia,

zawiadomianie podatnika o niewypetnieniu deklaracji zgodnie z ustalonymi wymogami,
przyjmowanie wnioskéw od oséb prawnych w sprawie ulg uznaniowych,

wydawanie decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci podatku, odroczen terminu ptatnosci
podatku lub roztozen zaptaty podatku na raty oraz odroczen lub roztozen na raty zaptaty
zlegtosci podatkowej we wszystkich podatkach po uprzenim zebraniu wszystkich
niezbednych danych do wydania decyzji i z zachowaniem wszystkich procedur prawnych
natozonych przez ustawe Ordynacja podatkowa,

prowadzenie rejestrow decyzji wymiarowych oraz udzielonych ulg podatkowych,
wydawanie decyzji w sprawie zwolnien i ulg ustawowych w podatku rolnym stosowanych
na wniosek podatnika,

prowadzenie rejestru podatnikow,

wydawanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania,

wydawanie decyzji w sprawie okreslenia nadptaty,

wystawianie zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstwa rolnego, wielkosci
posiadanego gospodarstwa rolnego, posiadanych uzytkach rolnych, o posiadanych
nieruchomosciach,

przeprowadzanie kontroli podatkowych — stwierdzanie stanu faktycznego ze ztozonymi
przez osoby prawne deklaracjami o nieruchomosciach i obiektach budowlanych,
opracowywanie projektéw uchwat podatkowych.

W zakresie wymiaru podatkéw od osob fizycznych: podatku od nieruchomos$ci, podatku

rolnego, podatku leSnego:

1.

komputerowe prowadzenie kartorek od nieruchomosci, kartotek areatu ziemi rolnikdw,
kartotek gruntow rolnych do pow. 1, 00 ha, kartotek lasu, kartotek dziatek oraz kartotek
zwolnien i ulg ustawowych,
dokonywanie wymiaru wszystkich podatkow, w tym: podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego,



wydawanie decyzji ustalajgcych wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego i tgcznego zobowigzania pienieznego,

wydawanie w trakcie roku podatkowego decyji ustalajgcych oraz decyzji w sprawie
zmiany decyzji ustalajgcych wymiar podatkow,

dokonywanie wymiaru podatku i wszystkich zmian na podstawie otrzymanych
zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntow i budynkéw od instytucji zewnetrznych,
umow prywatnych dzierzaw gruntéw zawartych na podstawie ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw, wykazow dzierzaw gruntéw i lokali sporzadzonych przez
pracownikdw UMIiG oraz na podstawie ztozonych przez podatnikéw indywidualnych
informacji,

przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji w sprawie umorzen zalegtosci
podatkowej, odroczen terminu ptatnosci podatku lub roztozen zaptaty na raty oraz
odroczen lub roztozen na raty zalegtosci podatkowej,

wydawanie decyzji w sprawie zwolnien i ulg ustawowych w podatku rolnym stosowanym
na wniosek podatnika oraz z urzedu,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatkdw na podstawie rejestru
wymiarowego oraz wewnetrznych decyzji. Kwartalne uzgadnianie przypiséw i odpiséw ze
stanowiskiem ksiegowosci podatkowej,

prowadzenie rejestrow:  miejscowosciami  podatkéw, imiennego  wymiaru,
nieruchomosci, laséw, gruntdéw, ziemi oraz rejestru rolnego, ulg nieruchomosci, ulg
podatkowych i decyzji.

W zakresie sprawozdawczosci:

1.

~

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan w sprawie skutkdow wynikajgcych z réznicy
gornych stawek podatkowych ogtoszonych przez Ministra Finanséw, a przyjetych uchwata
Rady Miejskiej,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan w sprawie skutkow udzielonych przez gmine ulg,
odroczen umorzen i zwolnien,

przekazywanie danych miesiecznych, kwartalnych i rocznych do sprawozdan
o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow, pomocy publicznej w rolnictwie
formie zwolnien i ulg w podatku rolnym oraz udzielonej pomocy de minimis
w rolnictwie i rybotéwstwie,

przekazywanie danych na stanowisko ksiegowosci podatkowej w zakresie sprawozdania
Rb-27S w terminie do dnia 8-dnia nastepnego miesigca w zakresie sprawozdan
miesiecznych oraz w terminie do dnia 19 dnia nastepnego miesigca w zakresie
sprawozdan kwartalnych,

kwartalne uzgadnianie przypiséw i odpisoéw tacznego zobowigzania pienieznego oraz
podatku od nieruchomosci,

kwartalne sporzgdzanie wykazéw zalegtosci i nadptat podatkowych.

terminowe sporzgdzanie sprawozdania SP-1,

sporzadzanie informacji do sprawozdania opisowego z wykonania budzetu za | pdtrocze
do 31 lipca, za rok budzetowy w terminie do 28 lutego roku nastepngo, w zakresie
indywidualnych ulg i zwolnien oraz skutkdw wynikajgcych z podjetych uchwat.

W zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i zapobieganiu narkomanii:

1.

2.

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z usawy o zapobieganiu narkomanii,
przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz preliminarza wydatkéw zwigzanych z realizacjg tego programu,



8.

przygotowywanie rocznego sprawozdania wynikajagcego z realizacji zadan gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,

wydatkowanie srodkow zabezpieczonych w budzecie na przeciwdziatanie alkoholizmowi
i zapobieganie narkomanii, w tym: sporzadzanie zlecen, merytoryczne opisywanie faktur,
czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow poprzez dokonywanie okresowych
analiz realizacji budzetu,

nadzér nad realizacjg zadan powierzonych do wykonywania Petnomocnikowi oraz nad
funkcjonowaniem Osrodka Profilaktyki,

wspofpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Poradnig
Odwykowag, Petnomocnikiem Zarzadu Wojewddztwa ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdéw Alkoholowych oraz innymi jednostkami zajmujgcymi sie profesjonalnie
rozwigzywaniem problemdw uzaleznien,

petnienie funkcji koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych.

W réznym zakresie:

1.

wydawanie zaswiadczen kazdorazowo na wniosek strony o: zalegtosci podatkowej,
dochodowe] posiadanego gospodarstwa rolnego, wielkosci posiadanego gospodarstwa
rolnego, posiadanych uzytkéw rolnych, posiadanych nieruchomosci oraz pomocy de
minimis w rolnictwie i rybotéwstwie,

weryfikacja naleznosci budzetowych pod kontem $ciggalnosci i prowadzenie ewidencji
naleznosci watpliwych,

prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania, w tym zamawianie drukéw,
przyjmowanie na stan, wydawanie inkasentom oraz rozliczanie,

sporzadzanie informacji w zakresie wptywdéw z podatku rolnego od osdb prawnych
w terminie do 15 dni od terminu ptatnosci podatku,

zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej, obstugi kasy oraz innych
stanowisk pionu finansowego w zaleznosci od potrzeb.

§21

Stanowisko ds. wymiaru i ksiegowania optaty za zagospodarowanie odpadéw komunalnych
W zakresie wymiaru optaty za zagospodarowanie odpaddéw komunalnych:

1.

O o0 N

przyjmowanie deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci oraz osoby
uprawnione i sprawdzenie ich prawidtowego wypetnienia,

zawiadamianie podatnika o niewypetnieniu deklaracji zgodnie z ustalonymi wymogami,
na podstawie ztozonych przez podatnikow deklaracji dokonywanie przypisow i odpisow
naleznej optaty,

przyjmowanie wnioskdw w sprawie ulg uznaniowych,

wydawanie decyzji w sprawie umorzen zalegtosci optaty, odroczen terminu ptatnosci lub
roztozen zaptaty na raty oraz odroczen lub roztozern na raty zaptaty zalegtosci, po
uprzednim zebraniu wszystkich niezbednych danych do wydania niniejszych decyzji i z
zachowaniem wszystkich procedur prawnych natozonych przez ustawe Ordynacja
podatkowa,

wydawanie decyzji okreslajgcej wysokos¢ zobowigzania z tyt. optaty za zagospodarowanie
odpaddéw komunalnych,

prowadzenie rejestréw wymiaru oraz udzielonych ulg,

prowadzenie rejestru podatnikow,

wydawanie decyzji w sprawie okreslenia nadptaty,

wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,



11.

12.

13.

14.

przeprowadzanie kontroli podatkowych — stwierdzanie stanu faktycznego ze ztozonymi
przez wtascicieli nieruchomosci deklaracjami,

sporzadzanie comiesiecznego wykazu nieruchomosci niezamieszkatych dla firmy
odbierajgcej odpady komunalne,

sporzadzanie informacji dla podatnikdw w przypadku zmiany stawki optaty z tytutu
zagospodarowanie odpaddw komunalnych,

informowanie podatnikow, ktérzy przelali optate na niewtasciwy rachunek bankowy.

W zakresie sprawozdawczosci:

1.

4.

sporzadzanie informacji do sprawozdania opisowego z wykonania budzetu za | pétrocze
do 31 lipca danego roku, za rok budzetowy w terminie do 28 lutego roku nastepnego,
sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z dochoddw w zakresie optaty $mieciowe;j
terminie do dnia 10 nastepnego miesigca,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan w sprawie skutkow udzielonych przez gmine ulg,
odroczen, umorzen i zwolnien,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

W zakresie ksiegowosci:

1. dekretowanie i numeracja dowodow ksiegowych, polegajgce na wskazaniu sposobu
rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych w terminach do 20-go
kazego miesigca wyciggdw do daty 15-go, natomiast w terminie do 08-go nastepnego
miesigca pozostatych,

2. wydawanie postanowien o zarachowaniu wptaty,

3. analityczne ksiegowanie wpftat.

Inne sprawy:

1. prowadzenie kampanii informacyjnej przyblizajgcej wtascicielom nieruchomosci
problematyke gospodarki odpadami i uiszczania optaty, w tym opracowanie ulotek i
innych materiatow informacyjnych,

2. opracowywanie projektéow uchwat dotyczgcych terminu ptatnosci, czestotliwosci, trybu,
metody i stawki opfaty za zagospodarowanie odpaddow komunalnych,

3.  wydawanie workdéw do segregacji odpadow,

4, prowadzenie rejestru wydawanych workéw na odpady budowlane,

5. zgtaszanie pracownikowi merytorycznemu koniecznosci wywozu odpadow budowlanych
w terminie 2 dni przed dniem wyznaczonym na odbidr,

6. zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej i dochodowej oraz obstugi kasy.

§22
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i dochodowej

W zakresie ksiegowosci:

1.

dekretowanie dochoddw, polegajgce na wskazaniu sposobu rejestracji dowodu
w urzadzeniach (na kontach) analitycznych w terminach do 20-go kazdego miesigca
wyciggéw do daty 15-go, natomiast w terminie do 08-go nastepnego miesigca
pozostatych,

analityczne ksiegowanie wptat podatku od nieruchomosci i tacznego zobowigzania
pienieznego od osdb fizycznych, optaty za zezwolenia na sprzedaz alkoholu oraz optaty
skarbowej,

ksiegowanie pozostatych dochoddéw (recznie), nie przypisanych do obstugi innym
pracownikom, na dziennikach obrotow,

prowadzenie ewidencji do kont rozrachunkowych,



rozliczanie sottysow z przyjetych wpfat na kwitariusze przychodowe,

kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadpfat,

rozliczanie inkasentéw z optaty targowej i optaty parkingowej, co najmniej raz w miesigcu,
nadzorowanie inkasentow odnosnie prawidtowosci i terminowosci rozliczen,

dekretacja dokumentdéw oraz ksiegowanie operacji dotyczacych urzadzen ksiegowych
gminy (Organu) w zakresie kont bilansowych.

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych z dochoddw Rb-27S w terminie do 22-

sporzadznie jednostkowego sprawozdania z dochoddw naleznych budzetowi panstwa —
Rb-2777, w terminie do 9-go dnia po uptywie kwartatu,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych z dochoddéw Rb-2777 w terminie do 10-

sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania dochoddéw budzetu gminy w terminie
sporzadzanie informacji o sprawozdania opisowego z wykonania budzetu za | pétrocze do
31 lipca, za rok budzetowy w terminie do 28 lutego roku nastepnego,

kwartalne uzgadnianie przypiséw i odpiséw lgcznego zobowigzania pienieznego oraz

kwartalne sporzgdzanie wykazéw zalegtosci i nadptat podatkowych,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozliczen dochodéw przez jednostki

kwartalne naliczanie odsetek od zalegtosci podatkowych,
sporzadznie miesiecznych sprawozdan z dochoddéw w terminie do dnia 10 nastepnego

comiesieczne uzgadnianie planu dochoddw,
miesieczne uzgadnianie wptywéw dochoddw ze stanowiskiem Skarbnika.

monitorowanie zrealizowanych projektéw przez okres ich trwatosci wynikajgcy z umow o
dofinansowanie, w tym: uczestnictwo podczas przeprowadzanych kontroli, sporzadzanie
niezbednych raportéw i sprawozdan, prowadzenie ewentualnej korespondencji,
przechowywanie dokumentacji dotyczgcej projektéw przez okres wymagany w umowie
o dofinansowanie lub wynikajacy z zatozen danego programu,

5.
6.
7.
8.
9.
W zakresie sprawozdawczosci:
1.
go nastepnego miesigca kwartatu,
2.
3.
go nastepnego miesigca kwartatu,
4,
do dnia 22 lutego nastepnego roku,
5.
6.
podatku od nieruchomosci,
7.
8.
podlegte,
9.
10.
miesigca,
11.
12.
W zakresie rozliczen inwestycji i projektow:
1.
2.
3.

realizacja zadan zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami w tym: biezgce dekretowanie
dokumentéw finansowo — ksiegowych polegajgce na wskazaniu sposobu rejestracji
dowodu w urzadzeniach (na kontach) syntetycznych i analitycznych, sprawdzanie i
akceptacja rachunkow i faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym, ksiegowanie
kosztow i wydatkow, prowadzenie ewidencji do kont rozrachunkowych, czuwanie nad
wykonaniem planu wydatkéw inwestycyjnych oraz sporzgadzanie wnioskéw o zmiany w
planie finansowym, weryfikacja dokumentéw stanowigcych zatgczniki do faktur (m.in.
protokoty odbioru), sporzgdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ksiegowania w
urzadzeniach organu operacji zaistniatych na wyodrebnionych przy jednostce rachunkach
bankowych, sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-28S o wydatkach i Rb-27S o
dochodach, sporzadzanie kwartalnych informacji dotyczacych zaangazowania wydatkow
budzetowych, sporzgdzanie wnioskdw o ptatnosc, sporzgdzanie opiséw na dokumentach
merytorycznych i finansowo — ksiegowowych zgodnie z wymogami projektu, aktualizacja
polityki rachunkowosci dla projektu.

W réznym zakresie:




o

wydawanie zaswiadczen o zalegtosci podatkowej, kazdorazowo na wniosek strony,
wydawanie zaswiadczen o sktadkach emerytalno-rentowych rolnikow,

weryfikacja naleznosci budzetowych pod kontem $ciggalnosci i prowadzenie ewidencji
naleznosci watpliwych,

uzgadnianie wptat oraz terminowe przekazywanie do Warminsko-Mazurskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Olsztynie dochodéw naleznych budzetowi panstwa w formie
i terminach okreslonych w stosownych rozporzagdzeniach,

naliczanie i rozliczanie naleznych prowizji od pobieranych dochodéw budzetu panstwa,
kwartalne rozliczanie oraz terminowe przekazywanie do Izby Rolniczej odpisu
w wysokosci 2% od uzyskanych wptywdéw z podatku rolnego od o0sdb fizycznych
i prawnych,zgodnie z wymogami i terminami okreslonymi w ustawie z dnia 14.12.1995r.
o0 izbach rolniczych,

miesieczne uzgadnianie ze stanowiskiem ds. wydatkdw wysokosci przekazywanych
jednostkom podlegtym dotacji celowych,

zastepstwo na stanowisku ds. wymiaru i ksiegowania optaty za zagospodarowanie
odpaddéw komunalnych oraz obstugi kasy.

§23
Stanowisko ds. obstugi kasy i ksiegowosci dochoddw z mienia komunalnego

W zakresie gospodarki kasowej

1.
2.
3.

o

przyjmowanie wptat gotéwkowych i bezgotdwkowych od interesantow;

dokonywanie rozliczen pracowniczych (wyptaty wynagrodzenia, zaliczki, itp.);
sporzadzanie pokwitowan wptat w formie gotéwkowej i bezgotdéwkowej w programie
Gravis KASA;

obstuga terminala ptatniczego;

sporzadzanie bankowych dowoddéw wptaty oddzielnie dla kazdego rodzaju wptaty po
godzinach otwarcia kasy;

odprowadzanie gotowki przyjetej do kasy w zakresie dochodéw gminy codziennie po
godzinach otwarcia kasy;

sporzadzanie zestawien zastepczych na listy ptac oraz inne dokumenty przechowywane
w odrebnych zbiorach;

sporzadzanie raportéw kasowych w zakresie dochodow i wydatkéw — co najmniej raz na
pie¢ dni kalendarzowych oraz pozostatych rachunkéw gminy w zaleznosci od potrzeb —
jesli wystgpig obroty — co najmniej za okres jednego miesigca kalendarzowego;
pobieranie gotéwki z banku na podstawie wypisanego wifasnorecznie czeku
gotowkowego zatwierdzonego przez osoby upowaznione.

W zakresie sprawozdawczo$ci:

1.

sporzadzanie informacji do sprawozdania opisowego w wykonania budzetu za
| potrocze do 31 lipca danego roku, za rok budzetowy w terminie do 28 lutego roku
nastepnego;

sporzadzanie miesiecznych zestawien do sprawozdan dotyczgcych dochoddw z mienia
komunalnego w terminie do dnia 8 nastepnego miesigca;

sporzgdzanie kwartalnych zestawien do sprawozdan dotyczgcych dochoddow z
mienia komunalnego w terminie do dnia 8 nastepnego miesigca po uptywie kwartatu.

W zakresie ksiegowosci:

1.

dekretowanie i numeracja dowoddw ksiegowych, polegajace na wskazaniu sposobu
rejestracji dowodu w urzgdzeniach ( na kontach ) analitycznych w terminach do 20-go



kazdego miesigca wyciggdw do daty 15-go, natomiast w terminie do 08-go nastepnego
miesigca pozostatych;

informowanie podatnikow o zarachowaniu wptaty;

analityczne ksiegowanie wptat dotyczgcych dochodéw z mienia komunalnego (sprzedaz,
czynsze, przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wtasnosci);
dokonywanie przypiséw, odpiséw oraz innych zmian, uzgadnianie danych z osobami
zajmujgcymi sie sprzedazg oraz naliczaniem czynszéw i opfat z tytutu wieczystego
uzytkowania gruntu oraz przeksztatcenia.

W zakresie realizacji ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej:

1. sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe;

2. przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku;

3. przygotowywanie projektow decyzji;

4. sporzadzanie listy do wyptaty oséb uprawnionych;

5. sprawozdawczos¢ w zakresie realizacji ustawy.

Inne sprawy:

1. upinanie oraz porzadkowanie dokumentéw w poszczegdlnych rejestrach, nanoszenie
daty ksiegowej oraz pozycji;

2. zastepstwo na stanowisku ds. wymiaru podatkéw oraz w razie koniecznosci innych

réwnorzednych stanowisk Referatu Finansowo-Budzetowego i Planowania.

§24
Stanowisko ds. windykacji i egzekucji podatkow i optat

W zakresie podatkéw: od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego w tym tgcznego
zobowigzania pienieznego, podatku od S$rodkéw transportowych, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacych oséb fizycznych i prawnych:

1.

2.

3.

prowadzenie windykacji naleznosci w tym wystawianie upomnien i tytutdw
wykonawczych;

stosowanie niezbednych s$rodkéw egzekucyjnych oraz prowadzenie dokumentaci
w tym zakresie;

wspotpraca z komornikami sgdowymi i wtasciwymi urzedami skarbowymi w zakresie

prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

4.

8.
9.

zgtaszanie wykazu zalegtosci podatkowych do przeprowadzanych licytacji z
nieruchomosci;

zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych: zabezpieczenie na majatku,
hipoteka, zastaw skarbowy;

wystepowanie z wnioskiem o ukaranie z tytutu nie ptacenia podatkow i optat;
wystepowanie z wnioskami do innych instytucji o udostepnienie danych osobowych
w zakresie prowadzonej windykacji;

kontrola terminowej realizacji zobowigzan;

wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

10. przeprowadzanie kontroli podatkowych — stwierdzanie stanu faktycznego ze ztozonymi

przez osoby prawne deklaracjami o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;

11. opracowywanie projektow uchwat podatkowych;
2. W zakresie optaty skarbowej:
12. egzekwowanie nie uiszczonej optaty skarbowej zgodnie z ustawg o optacie skarbowej

i Ordynacji podatkowe;.

3. W zakresie sprawozdawczosci:



13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

sporzadzanie  zbiorczego sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej
przedsiebiorcom oraz o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcéw z tytutu Swiadczen na
rzecz sektora finansoéw publicznych;

sporzadzenie comiesiecznych sprawozdan z udzielonej / nie udzielonej pomocy de
minimis w rolnictwie,

sporzadzenie comiesiecznych sprawozdan z udzielonej / nie udzielonej pomocy de
minimis w rybotowstwie,

sporzadzenie sprawozdan z udzielonej / nie udzielonej pomocy w rolnictwie lub
w rybotowstwie,

sporzadzenie i przesytanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej lub informacji o
jej nie udzieleniu do UOKIK za pomocg aplikacji SHRIMP,

sporzgdzanie wnioskéw do PFRON w sprawie zwrotu utraconych dochodéw;
sporzadzanie informacji do opisowych sprawozdan z wykonania budzetu (w terminie do
28 lutego i 31 lipca), w zakresie prowadzonej windykacji,

sporzadzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci wykazdéw osdb prawnych i
fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
ktérym w zakresie podatkéw i optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono
sptate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci
umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz wykazow oséb prawnych i fizycznych,
ktérym udzielono pomocy publicznej, w terminie do dnia 31 maja roku nastepnego.

3. W zakresie ksiegowosci jednostki:

21.

comiesieczne sporzadzanie w terminie do 10-go dnia nastepnego miesigca zestawienia
dowodow Zrédtowych dotyczacego rachunkéw i faktur, z terminem pfatnosci
w nastepnym okresie rozliczeniowym.

4. Inne sprawy:

22.

23.

24.

zastepstwo na stanowisku ksiegowosci budzetowej oraz innych stanowisk pionu
finansowego w ramach biezgcych potrzeb;

sporzadzanie informacji o utraconych dochodach z tyt. zwolnienia w podatku od
nieruchomosci gruntdéw potozonych na obszarach objetych ochrong $cistg, czynng lub
krajobrazowg a takze budynkéw i budowli trwale zwigzanych z gruntem, stuzgcych
bezposrednio osigganiu celdéw z zakresu ochrony przyrody w parkach narodowych oraz
rezerwatach przyrody;

petnienie funkcji administratora strony BIP Urzedu, w tym aktualizacja i
wprowadzanie wszelkich zmian i dokumentéw oraz wspodtpraca z innymi stanowiskami
w tym zakresie.

SAMODZIELNE STANOWISKA

§25

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, inspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i

kwalifikacji wojskowe;j

Obowiazki Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Tolkmicku:




Prowadzenie spraw okreslonych w ustawach: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
Rodzinny i Opiekunczy, Kodeks Cywilny, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy
o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych. Konwencji i umoéw miedzynarodowych
oraz rozporzadzen Rady (WE) w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw, zgonow,

2) przyjmowanie o$wiadczen: o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska, ktdre nosit przed zawarciem
matzenstwa,

3) sporzadzanie wzmianek w aktach stanu cywilnego, uzupetnianie tresci aktu stanu
cywilnego o przypiski,

4) staranne prowadzenie akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego oraz kart
statystycznych,

5) sporzadzanie i wydawanie odpisdw oraz zaswiadczen z Rejestru Stanu Cywilnego;

6) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie Prawo
o aktach stanu cywilnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zzawarciem matzenstwa w formie cywilnej
i konkordatowe],

8) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

9) zatatwianie spraw konsularnych,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z nadaniem medali ,Za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie”,

11) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

12) wykonywanie obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie spraw
dotyczgcych ewidencji ludnosci,

13) kontrolowanie optat wymaganych przy wydawaniu dokumentéw stanu cywilnego,

14) przetwarzanie danych osobowych wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa, ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem oraz ochrona
informacji niejawnych w zakresie zajmowanego stanowiska,

15) zabezpieczenie iprzekazywanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy
do archiwum Urzedu Stanu Cywilnego oraz przekazywanie ksigg i akt zbiorowych
do Archiwum Panstwowego z siedzibg w Malborku,

16) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzen stanu cywilnego;

17) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego
do Rejestru Stanu Cywilnego;

18) nanoszenie wzmianek dodatkowych o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do Rejestru
Stanu Cywilnego;

19) opracowywanie projektéw pism w sprawach zwigzanych z migracjg aktéw stanu
cywilnego;

20) sporzgdzanie protokotow zgtoszen i aktéw stanu cywilnego w Rejestrze Stanu
Cywilnego;

21) sporzgdzanie protokotow i przyjmowanie os$wiadczen sktadanych przed Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego;

22) dotgczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i nanoszenie
przypiskdw/sporzgdzanie wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskow;

23) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL, usuwanie niezgodnosci
oraz inicjowanie postepowan w celu usuniecia niezgodnosci;



24) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL,;

25) przekazywanie do wtasciwych organéw dowoddéw osobistych i paszportéw osdb
zmartych;

26) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzgdzonych aktow;

27) wydawanie zaswiadczenn stwierdzajgcych zdolnos$¢ prawng do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granicg,

28) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

29) sporzgdzanie projektow wnioskéw o nadanie medalu ,Za dtugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

30) przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

31) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o naniesienie zmian w aktach stanu
cywilnego;

32) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w zwigzku ze zmianami
w aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia i nazwiska;

33) kompletowanie i wtgczenie do akt zbiorowych dokumentow stanowigcych podstawe do
sporzadzenia wzmianek;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem
aktow stanu cywilnego oraz transkrypcjg zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

35) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska oraz
odmowy sprostowania i uzupetnienia aktow stanu cywilnego;

36) powiadamianie innych urzedow stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska.

37) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i wykonaniem budzetu w zakresie
dotyczgcym Urzedu Stanu Cywilnego;

38) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania systemow
informatycznych dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego,

40) opracowywanie informacji o realizacji zarzadzen i polecen Burmistrza Tolkmicka,

41) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Urzedu Stanu
Cywilnego;

42) prowadzenie zestawienia ryzyka w Urzedzie Stanu Cywilnego w Tolkmicku,
na zasadach zawartych w Zarzadzeniu Burmistrza Tolkmicka w sprawie zarzadzania
ryzykiem i kontroli zarzadczej;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w zakresie
kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego;

44)wspodtpraca  z  Archiwum  Panstwowym zwigzana z weryfikacja materiatow
archiwalnych podlegajgcych przekazaniu, a pozostajgcych w zasobie Urzedu,

45) przyjmowanie i rozpatrywanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu Stanu Cywilnego,

46) biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na skrzynke internetowg Urzedu
Stanu Cywilnego;

47) udzielanie interesantom informacji z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;

48) prowadzenie i zatatwianie korespondencji z polskimi placéwkami dyplomatycznymi,

49) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Tolkmicka.

Obowiazki Inspektora ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i kwalifikacji wojskowej:
W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1. przyjmowanie wnioskéw o wpis, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie, zmiane
dziatalnosci gospodarczej,

2. wprowadzanie danych do CEIDG,




3. udzielanie informacji o bytych przedsiebiorcach figurujgcych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

4. gromadzenie i przygotowanie materiatow niezbednych do opracowywania projektow
i programow gospodarczych Gminy,

5. wprowadzanie danych o zezwoleniach na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

W zakresie spraw kwalifikacji wojskowej:

1. sporzadzanie wykazéw do kwalifikacji wojskowe],

2. przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji do kwalifikacji wojskowej,

3. wspotpraca z organami wojskowymi i samorzagdowymi w zakresie przygotowywania
i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe],

4. przeprowadzenie postepowania i przygotowanie projektu decyzji administracyjnej
ustalajgcej wysokos¢ naleznego $wiadczenia rekompensujgcego z tytutu odbytych
¢wiczen wojskowych

Pracownik zatrudniony na stanowisku Zastepcy Kierownika USC, inspektora ds. dowoddw
osobistych i ewidencji ludnosci zastepuje pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierownika
USC, inspektora ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i kwalifikacji wojskowej i wykonuje
zadania przypisane do tego stanowiska w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§26
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, inspektor ds. dowoddw osobistych
i ewidenc;ji ludosci

Obowiazki Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Tolkmicku:

Prowadzenie spraw okreslonych w ustawach: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
Rodzinny i Opiekunczy, Kodeks Cywilny, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy
o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych. Konwencji i uméw miedzynarodowych
oraz rozporzadzen Rady (WE) w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw, zgondw,

2) przyjmowanie oswiadczen: o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem
matzenstwa,

3) sporzadzanie wzmianek w aktach stanu cywilnego, uzupetnianie tresci aktu stanu
cywilnego o przypiski,

4) staranne prowadzenie akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego oraz kart
statystycznych,

5) sporzadzanie i wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen z Rejestru Stanu Cywilnego;

6) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie Prawo
o aktach stanu cywilnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zzawarciem matzenstwa w formie cywilnej
i konkordatowe],

8) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

9) zatatwianie spraw konsularnych,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z nadaniem medali ,Za Dtugoletnie Pozycie

Matzenskie”,

1) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

2) wykonywanie obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie spraw
dotyczacych ewidencji ludnosci,
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13) kontrolowanie optat wymaganych przy wydawaniu dokumentéw stanu cywilnego,

14) przetwarzanie danych osobowych wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa, ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem oraz ochrona
informacji niejawnych w zakresie zajmowanego stanowiska,

15) zabezpieczenie iprzekazywanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy
do archiwum Urzedu Stanu Cywilnego oraz przekazywanie ksigg i akt zbiorowych
do Archiwum Panstwowego z siedzibg w Malborku,

16) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzen stanu cywilnego;

17) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych w ksiegach stanu cywilnego
do Rejestru Stanu Cywilnego;

18) nanoszenie wzmianek dodatkowych o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do Rejestru
Stanu Cywilnego;

19) opracowywanie projektéw pism w sprawach zwigzanych z migracjg aktéw stanu
cywilnego;

20) sporzgdzanie protokotow zgtoszen i aktéw stanu cywilnego w Rejestrze Stanu
Cywilnego;

21) sporzgdzanie protokotow i przyjmowanie oswiadczen sktadanych przed Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego;

22)dotaczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i nanoszenie
przypiskdw/sporzgdzanie wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskéw;

23) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL, usuwanie niezgodnosci
oraz inicjowanie postepowan w celu usuniecia niezgodnosci;

24) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL;

25) przekazywanie do wtasciwych organéw dowoddéw osobistych i paszportéw oséb
zmartych;

26) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw;

27) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granicg,

28) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

29) sporzgdzanie projektéw wnioskdw o nadanie medalu ,Za dtugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

30) przekazywanie danych statystycznych do Gtownego Urzedu Statystycznego.

31) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o naniesienie zmian w aktach stanu
cywilnego;

32) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w zwigzku ze zmianami
w aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia i nazwiska;

33) kompletowanie i wtgczenie do akt zbiorowych dokumentow stanowigcych podstawe do
sporzadzenia wzmianek;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem
aktow stanu cywilnego oraz transkrypcjg zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

35) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska oraz
odmowy sprostowania i uzupetnienia aktow stanu cywilnego;

36) powiadamianie innych urzedow stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska.

37) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i wykonaniem budzetu w zakresie
dotyczgcym Urzedu Stanu Cywilnego;

38) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;



39) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania systemoéw
informatycznych dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego,

40) opracowywanie informacji o realizacji zarzadzen i polecert Burmistrza Tolkmicka,

41) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Urzedu Stanu
Cywilnego;

42) prowadzenie zestawienia ryzyka w Urzedzie Stanu Cywilnego w Tolkmicku,
na zasadach zawartych w Zarzadzeniu Burmistrza Tolkmicka w sprawie zarzgdzania
ryzykiem i kontroli zarzadczej;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w zakresie
kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego;

44)wspotpraca z  Archiwum  Panstwowym zwigzana z weryfikacja materiatow
archiwalnych podlegajgcych przekazaniu, a pozostajgcych w zasobie Urzedu,

45) przyjmowanie i rozpatrywanie korespondencji wptywajacej do Urzedu Stanu Cywilnego,

46) biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na skrzynke internetowg Urzedu
Stanu Cywilnego;

47) udzielanie interesantom informacji z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;

48) prowadzenie i zatatwianie korespondencji z polskimi placéwkami dyplomatycznymi,

49) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Tolkmicka.

Obowiazki Inspektora ds. dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci:
W zakresie dowoddw osobistych:
25. Przyjmowanie wnioskow, kompletowanie i sprawdzanie wiarygodnosci danych
z dokumentami Zrodtowymi,
26. przetwarzanie wnioskow w systemie informatycznych SWDO,
27. aktualizacja danych osobowych w dokumentach ewidencji ludnosci oraz w zbiorze
informatycznym PESEL,
28. prowadzenie dokumentacji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych,
29. wspotdziatanie z organami $cigania w zakresie udostepnienia danych z kopert
osobowych,
30. prowadzenie archiwum kopert osobowych osob zmartych i oséb, ktéore wyjechaty
za granice,
31. wykonywanie czynnosci w zakresie zmakulowania starych dowodow osobistych
i formularzy dowodowych,
32. prowadzenie korespondencji z urzedami jednostek samorzadu terytorialnego,
33. sporzgdzanie sprawozdan,
34. prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych w systemie Rejestréw Panstwowych.
W zakresie ewidencji ludnosci:
1. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
2. prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach wymeldowania
i zameldowania oraz wydawania decyzji administracyjnych w tym zakresie,
3. dokonywanie zmian w karcie osobowej mieszkanca wynikajacych z akt stanu cywilnego
, postanowien sadéw oraz decyzji administracyjnych,
4. wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu z rejestru statych i bytych
mieszkancéw — na wniosek zainteresowanego,
5. udzielanie informacji adresowych i danych osobowych na wniosek o udostepnienie
danych ze zbioru danych osobowych,
6. prowadzenie rejestrow: statych i bytych mieszkancow, pobytu czasowego powyzej i do
2 miesiecy, kartoteki alfabetycznej, zbioru PESEL w systemie informatycznym,




7. sporzadzanie wykazow zgonow mieszkancow dla potrzeb Rejestru Ustug Medycznych i
Urzedu Skarbowego, dzieci do szkdt,
8. sporzadzanie spisow wyborcow do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, organéw samorzgdu
terytorialnego i referenddw,
9. prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow: przyjmowanie wnioskdw o wpisanie
do statego rejestru wyborcow, wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,
10. sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Krajowego Biura Wyborczego oraz Urzedu
Statystycznego i Urzedu Wojewddzkiego.
Pracownik zatrudniony na stanowisku Kierownika USC, inspektora ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i kwalifikacji wojskowej zastepuje pracownika zatrudnionego na stanowisku
Zastepcy Kierownika USC, inspektora ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci i wykonuje
zadania przypisane do tego stanowiska w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§27
Stanowisko ds. organizacyjno — kancelaryjnych, muzealnictwa i archiwum, sportu, promocji
i turystyki
Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Sekretarzowi
oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegdlnosci:
Zadania w zakresie spraw kancelaryjnych:

prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

rejestracja dokumentoéw (faktury, rachunki) i korespondencji,

wywieszanie obwieszczen, pism, ofert i umieszczanie jej na tablicy ogtoszen urzedu,
obstuga sekretariatu Burmistrza,

biezgca obstuga interesantow,

obstuga poczty elektronicznej, e-puap, centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw,
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prowadzenie rejestrow: zarzadzen organizacyjnych Burmistrza, umow, informac;ji

publicznej,

9. wysytanie korespondencji i przesytek,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjno — gospodarcza urzedu,

11. gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami oraz $rodkami
rzeczowymi,

12. zabezpieczenie mienia urzedu (klucze od szafek i biurek, pieczecie),

13. wykonywanie czynnosci wynikajgcych z zawartych uméw w zakresie utrzymywania obiektu
urzedu (telefoniczne, energetyczne, zakup oleju opatowego, internet, poczta),

14. rozliczanie sortéw BHP pracownikow fizycznych.

15. biezace utrzymanie tablic informacyjnych.

16. dbatos¢ o wyglad zewnetrzny flag i masztow promocyjnych.

Zadania w archiwum zaktadowego:

1. odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposdb okreslony prawem,

przyjmowanie akt ze stanowisk, porzgdkowanie, brakowanie dokumentacji archiwalnej,
wspotpraca z Archiwum Panstwowym,
przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
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prowadzenie ewidencji archiwalnej,



6. wspotpraca z poszczegdlnymi stanowiskami w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej
w zakresie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7. przygotowywanie zmian w obowigzujagcych przepisach wewnetrznych dotyczgcych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

Zadania w zakresie muzealnictwa:

1. opracowanie rocznego harmonogramu wystaw,

2. organizacja oraz przygotowanie wystaw muzealnych,

3. pozyskiwanie zbiorow wystawienniczych muzedw i innych miejsc (Warsztaty Terapii
Zajeciowej, MGOK, Liceum Plastyczne w Gronowie Gornym, Oratorium — robdtki reczne,
inne prywatne zbiory),

4. wspodtpraca z osobami sprawujgcymi nadzor nad zwiedzajgcymi muzeum i wieze widokowa
w zakresie prowadzenia i biezgcego aktualizowania strony internetowej muzeum, prac
zwigzanych z organizowaniem frekwencji i prowadzeniem ewidencji, promocji muzeum i
innych imprez kulturalnych, dbatosci o zabezpieczenie eksponatéw przed kradzieza,

5. wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie Gminy sSrodkéw finansowych na koszty
zwigzane z obstugg wystaw muzealnych.

Zadania z zakresu sportu, promocji i turystyki:

1. prowadzenie spraw w zakresie sportu i rekreacji: w tym wspotpraca ze stowarzyszeniami

sportowymi, sktadanie wnioskdw i rozliczenie pracownika z ,,ORLIK”,
2. prowadzenie spraw w zakresie turystyki, agroturystyki i pozostatych ustug turystycznych
w tym: rejestracja gospodarstw agroturystycznych,
opracowywanie rocznego kalendarza imprez,
wspoftpraca z punktem informacji turystycznej oraz muzeum regionalnym w Gminie,
wspbtpraca w zakresie ofert bazy noclegowej na terenie Gminy,
wspotpraca przy organizacji cyklicznych pokazdw na targowisku miejskim,
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wspoétpraca z informatykiem przy przygotowaniu informacji fotograficznych
i opisowych na stronie www.tolkmicko.pl.

W zakresie realizacji ustawy o statystyce publicznej:

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajacych z zakresu
dziatania stanowiska.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjno — kancelaryjnych, muzelanictwa
i archiwum, sportu, promocji i turystyki zastepuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
obstugi rady, kadr, wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i wykonuje zadania przypisane
do tego stanowiska w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§ 28
Stanowisko ds. obstugi rady, kadr i wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowmi
Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegolnosci:
Zadania w zakresie obstugi Rady Miejskiej w Tolkmicku:

1. kompletowanie materiatow na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia komisji, ich podziat i
wysytka,
2. przygotowywanie niezbednych materiatéw na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia komisji,


http://www.tolkmicko.pl/

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji i wnioskéow
Radnych oraz skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Miejskiej oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwieniem,

opracowanie i prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego oraz ich udostepnianie
zainteresowanym,

przygotowywanie we wspotpracy z wifasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatéw dotyczgcych projektéw uchwat Rady Miejskiej w Tolkmicku,

udziat w opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Tolkmicku,

udostepnianie informacji i dokumentéw z posiedzen Rady,

przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz przesytanie
uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Warminsko- Mazurskiego,

przekazywanie informacji z prac Rady Miejskiej i jej organdw,

umieszczanie uchwat, protokotdw i oswiadczen majgtkowych na stronie BIP Urzedu,
udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw organéw Gminy,
wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji Rady Miejskiej w zakresie przygotowywania
posiedzen pod wzgledem porzgdku obrad, zaproszonych gosci i dokumentacji z obrad
kosmiji,

wspotpraca przy opracowywaniu projektow planéw pracy Rady i komisji, informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych uchwalonych programéw i plandéw oraz
sprawozdan w tym zakresie,

sporzadzanie protokotow z obrad sesji Rad Rady Miejskiej i posiedzen komisji Rady oraz
przekazywanie ustalen z obrad Rady Miegjskiej i komisji poszczegdlnym komdrkom
organizacyjnym,

prowadzenie biura Przewodniczagcego Rady Miejskiej oraz obstuga dyzuréw
Przewodniczgcego Rady Miejskiej i radnych,

sporzadzanie list diet radnych,

Zadania z zakresu kadr:

1.
2.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kontrola ich czasu pracy.

biezgca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw, w tym
przestrzeganie zalecen lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke nad pracownikami,
nadzor nad dopuszczeniem pracownika do pracy (koniecznos$¢ wykonania badan
kontrolnych po chorobie trwajgcej dtuzej niz 30 dni),

Sprawozdawczos$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz raporty i sprawozdania
dotyczgce zatrudnienia przesytane do GUS.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z wymaganiami prawa pracy,
przygotowywanie dokumentow kadrowych (umoéw o prace, Swiadectw pracy, nagrod
jubileuszowych, zmiany warunkdw pracy i ptacy( i nadzor nad ich obiegiem,
ewidencjonowanie urlopow i zwolnien lekarskich,

przygotowywanie do projektu budzetu zapotrzebowania na $rodki finansowe zwigzane
z wyptatg nagrdd jubileuszowych, szkolen ogdlnych BHP, badan lekarskich.



9. przygotowanie i ogfaszanie naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku oraz na stanowiska kierownicze jednostek organizacyjne gminy.

10. Organizowanie stanowisk zgodnie z przepisami i zasadami BHP i p.poz,

11. prowadzenie spraw oceny pracownikow,

12. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i stuzbg przygotowawczg pracownikéw.

Zadania z zakresu przeciwdziatania bezrobociu:

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia pracownikéw interwencji,
stazu, robot publicznych i innych form zatrudnienia, w tym:

1. zgtaszanie ofert pracy i sktadanie wnioskéw o zorganizowanie prac,

2. przydziat prac i rozliczanie czasu pracy (zakresy obowigzkdw, listy obecnosci),

3. przekazywanie dokumentacji kadrowej i pfacowej do PUP,

4. sktadanie wnioskow do PUP o refundacje ptac.

Zadania w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1. organizowanie i koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

2.  wspotdziatanie z samodzielnymi stanowiskami pracy, referatem finansowo -—
budzetowym i planowania oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspotpracy
z organizacjami pozarzgdowymi, a w szczegolnosci w zakresie zlecania zadan i udzielania
dotacji naich realizacje,

3. coroczne opracowywanie i realizacja Programu Wspdtpracy Gminy Tolkmicko
z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

4. przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych,

5. przygotowywanie projektéw umow i na realizacje zlecanych zadan publicznych,

6. analiza skfadanych przez organizacje pozarzagdowe sprawozdan z realizacji zadan
publicznych,

7. wykonywanie zadan w zakresie kontroli prawidtowosci wykorzystania przyznanych
finansowych srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje zadan,

8. prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzgdowych dziatajgcych na
terenie Gminy, w tym realizujgcych zadania publiczne z budzetu Gminy Tolkmicko,

9. organizowanie spotkan dotyczgcych wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
podmiotami  okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

10. przygotowywanie projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu wspotpracy
Miasta z organizacjami pozarzgdowymi,

11. realizacja zadan w zakresie komunikacji spotecznej, w tym zwigzanych
z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych,

12. monitorowanie zadan publicznych powierzonych do realizacji podmiotom
i organizacjom pozarzagdowym, o ktorych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

W zakresie realizacji ustawy o statystyce publicznej:




sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajgcych z zakresu
dziatania stanowiska.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi rady, kadr i wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi, zastepuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjno —
kancelaryjnych, muzelanictwa i archiwum, sportu, promocji i turystyki i wykonuje zadania
przypisane do tego stanowiska w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§29
Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu a w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych,
2) udzielanie odpowiedzi na zapytania i watpliwosci zgtoszone przez pracownikéw Urzedu,
3) reprezentowanie Gminy przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi w zakresie
udzielonego petnomocnitwa,
4) sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza i innych.

§ 30
Stanowisko ds. planowania przestrzennego, ochrony srodowiska i inwestycji

Zadania w zakresie planowania przestrzennego:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

2. wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

3. nadzdér nad realizacjg ustalen, plandw zagospodarowania przestrzennego,

4. prowadzenie spraw dotyczgcych opracowywania projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

5. przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow w planach zagospodarowania
przestrzennego.

Zadania w zakresie budownictwa:

1. planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad realizacjg inwestycji gminnych,

3. wspodtdziatanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
inwestycji zwigzanych z energetyka, gazownictwem, telekomunikacjg i budownictwem,

4. planowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terendw
dla budownictwa indywidualnego.

W zakresie ochrony Srodowiska:

1. opracowywanie opinii w sprawie wytwarzania odpaddéw niebezpiecznych,

2. opracowywanie decyzji w sprawie uzgodnienia miejsca i sposobu sktadowania odpaddow
innych niz niebezpieczne, opracowywanie decyzji w sprawie zakazu odprowadzania
zanieczyszczen do wad,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg nielegalnych wysypisk,

4. opracowywanie decyzji w sprawie zakazu odprowadzenia zanieczyszczen do waod,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg nielegalnych wysypisk.

W zakresie ustawy o dostepie do informacji o Srodowisku jego ochronie oraz o ocenach

oddziatywania na Srodowisko:




1. udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie wykonywanych
obowigzkéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku,

2. wykonywanie czynnosci z udziatem spoteczenstwa w postepowaniu do planowanego
przedsiewziecia inwestycyjnego.

W zakresie innych spraw:

1. dbatosé o konserwacje oswietlenia ulicznego,
2. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie gospodarki komunalnej,
wodnej, Sciekowej i cieptownicze;.
W zakresie realizacji ustawy o statystyce publicznej:

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajgcych z zakresu
dziatania stanowiska.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska
i inwestycji zastepuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. infrastruktury i rolnictwa,
i wykonuje zadania przypisane do tego stanowiska w razie usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika.
§31
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, funduszu soteckiego i zamoéwien
publicznych

Zadania w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1. monitoring zrealizowanych dotychczas projektédw unijnych,

2. sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do programéw pomocowych wraz z ich
zatgcznikami,

3. zarzadzanie projektami w tym: wspotpraca w zakresie rozliczania z komorka ksiegowa,
sprawozdawczos¢ i monitoring,
wspotdziatanie w realizacji technicznej poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

5. biezgce sledzenie mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych i przekazywanie
wiedzy kierownictwu.

Zadania w zakresie funduszu soteckiego:

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami) w zakresie realizacji funduszu

soteckiego w tym: przyjmowanie wnioskéw i pomoc w planowaniu wydatkéw, rozliczanie
funduszu soteckiego.
W zakresie ustawy o zamowieniach publicznych:

1. przeprowadzanie przetargdéw zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,

2. wykonywanie obowigzkéw zamawiajgcego wynikajacych z ustawy PZP,

3. wspotpraca z marytorycznymi stanowiskami w zakresie przygotowywanie dokumentacji
przetargowej,

W zakresie realizacji ustawy o statystyce publicznej:

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajgcych z zakresu

dziatania stanowiska.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, funduszu
soteckiego i zamowien publicznych zastepuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.



obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego, i wykonuje zadania przypisane do tego stanowiska
w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§32
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

Zadania w zakresie ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

1.  wykonywanie zadan w zakresie tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci poprzez
komunalizacje, scalenie i podziaty, odptatne i nieodptatne nabywanie od oséb fizycznych
i prawnych, korzystanie z prawa pierwokupu oraz inne czynnosci prawne —w oparciu o
ustawe o gospodarce nieruchomosciami,

2. prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania mieniem gminnym zasobem
nieruchomosci w zakresie nabycia, zbycia,

3. opracowywanie projektéw uchwat, decyzji, umow oraz sporzgdzanie innej dokumentacji
niezbednej do tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

4. prowadzenie spraw w zakresie pierwokupu nieruchomosci,

5. opracowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatow nieruchomosci z urzedu
i na wniosek stron,

6.  wykonywanie zadan w zakresie ustalania opfat adiacenckich,

wspotdziatanie ze Starostwem w sprawach wywtaszczania nieruchomosci.

8. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow dzierzawy nieruchomosci gminnych
(przyjmowanie podan, przygotowanie umow, obcigzanie czynszem, dokonywanie
przypisdw i odpisdw w uzgodnieniu ze stanowiskiem kasy, sprawozdawczos¢).

W zakresie ustawy o wtasnosci lokali:

~

prowadzenie spraw dotyczgcych sprzedazy lokali mieszkalnych i lokali o innym przeznaczeniu i
wspoftpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki lokalami komunalnymi w tym zakresie.

W zakresie geodezji i kartografii:

1. przygotowywanie postanowien o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego,

2. opracowywanie decyzji orzekajgcych o rozgraniczeniu i podziatach nieruchomosci,

W zakresie ochrony débr kultury:

1.  wspdtdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw w sprawach zbycia
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow,

2. prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru  zabytkdw,
a znajdujgcych sie na terenie dziatania Gminy,

3. prowadzenie spraw ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami.

W _zakresie nadawania nazw ulicom, placom oraz nadawanie numeréw porzadkowych

hieruchomosci:

1. przygotowywanie projektéw uchwat,

2. nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosci oraz przesytanie informacji
0 nadanym numerze wtasciwym organom i instytucjom,

3. prowadzenie i aktualizacja rejestrow i map nadawanych numerdw porzgdkowych.

W sprawach réznych:

1. prowadzenie innych spraw dot. obrotu nieruchomosciami wynikajgcych z ustaw,

2. wspotpraca z parafiami w utrzymaniu cmentarzy.

3. wykonywanie zadan zleconych Gminie w zakresie Narodowego Spisu Powszechnego.

W zakresie realizacji ustawy o statystyce publicznej:




sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajgcych z zakresu
dziatania stanowiska.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami zastepuje pracownika

zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi gminnych lokali komunalnych, wydawania decyzji
Srodowiskowych, [ wykonuje zadania przypisane do tego stanowiska

w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§33

Stanowisko ds. infrastruktury irolnictwa

Zadania w zakresie pracowniczych ogrodéw dziatkowych:

1. prowadzenie spraw w zakresie przygotowania infrastruktury dla potrzeb pracowniczych
ogrodow dziatkowych oraz przekazywania w uzytkowanie wieczyste Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcow gruntdw stanowigcych wtasnosé Gminy,

2. przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod
pracownicze ogrody dziatkowe.

Zadania w zakresie ochrony zwierzat:

1. podejmowanie dziatan i wspdtpraca z instytucjami i wtasciwymi stuzbami na rzecz
ochrony zwierzat, wtasciwego ich utrzymywania i traktowania.

W zakresie prawa fowieckiego:

1. opiniowania rocznych planéw towieckich ustalanych przez dzierzawcéw obwodow

towieckich,

2. opiniowanie wnioskéw w sprawie wydzierzawienia obwoddw towieckich na wniosek
Polskiego Zwigzku towieckiego,

3. prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu miedzy wtascicielem lub

posiadaczem gruntu, a dzierzawcg obwodu tfowieckiego w zakresie wyrzgdzonych szkéd
w uprawach rolnych przez zwierzeta towne dziko zyjace,

4.  wspotpraca z towczymi z poszczegdlnych kot towieckich oraz samorzagdami mieszkancow
wsi w zakresie informacji dotyczgcych oséb odpowiedzialnych za szacowanie szkod.

W zakresie ustawy o zwalczaniu chordb zakaznych, badan zwierzat rzeznych i miesa oraz

Inspekcji Weterynaryjnej:

wspbtpraca przy znakowaniu trzody chlewnej i rozliczaniu optat za te czynnosci,
organizowanie znakowania i szczepienia psow i rozliczanie optat za te czynnosci,
wspbtpraca w zabezpieczeniu wtasciwej ilosci kolczykdéw i znakdw identyfikacyjnych,

BN e

realizacja rozporzadzen Wojewody w zakresie oznaczania obszarow, na ktérych wystgpita
wscieklizna zwierzat dzikich.

W zakresie roslin uprawnych:

1. podejmowanie niezbednych dziatan dotyczacych likwidacji i zapobieganiu ewentualnych

zagrozen fitosanitarnych oraz wspodfpraca z wtasciwymi stuzbami ochrony roslin
uprawnych,

prowadzenie spraw doptat rolniczych,

wydawanie niezbednych zaswiadczen dla rolnikow,

pomoc rolnikom przy spisywaniu zeznan swiadkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg konopi wtdknistych.

s v e W

zakresie lasow i drzew:




3.

opracowanie projektéw opinii wtasciwemu organowi w sprawie przyznania srodkow na
pokrycie kosztéw zwigzanych z zalesianiem gruntow,

opracowywanie projektéw opinii w sprawie udostepniania nieodptatnych sadzonek
drzew i krzewdw lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej na wniosek
wtasciciela lasu,

opracowywanie decyzji na wycinke drzew i krzewow.

W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

1.

2.

przygotowywanie wnioskdw oraz wystepowanie do odpowiednich organéw o opinie
W sprawie wyrazenia zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

opiniowanie spraw dotyczgcych rekultywacji i zagospodarowania gruntéw.

W zakresie realizacji ustawy o statystyce publicznej:

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajgcych z zakresu

dziatania stanowiska.

W zakresie gospodarki komunalnej:

BN e

10.
11.

12.

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzagdku w gminie,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

wspotpraca w ustalaniu cen i optat za ustugi komunalne,

organizacja i nadzér prac dla pracownikéw interwencyjnych, publicznych i osob
skazanych.

zlecanie wykonania robdt konserwacyjnych w oparciu o zawarte umowy oraz
przygotowywanie zestawien robdt w oparciu o plany,

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ubezpieczen majgtkowych zarzadzanych
zasobow,

zlecanie dostaw, robdét i ustug w zakresie eksploatacji i remontéw budynkéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz umoéw na dostawe ustug eksploatacyjnych,
biezgca kontrola i analiza dostaw, robodt i ustug w zakresie zlecen i zawartych umow,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan kwaterunkowych oraz o stanie
iloSciowym mieszkaniowego zasobu komunalnego,

zlecanie usuwania awarii oraz ich sutkdw na nieruchomosciach gminnych,

zlecanie przeglagdow technicznych budynkdéw, okresowych kontroli instalacji,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, typowania budynkéw lub jego elementow
do remontu

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami w tym: wspodtpraca z ZUO
i Cleaner, kalkulowanie optat/stawek za odpady przygotowywanie zamodwienia
publicznego na transport odpadéw, prowadzenie kontroli firmy transportowe;j
i dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem ustugi, przygotowywanie sprawozdan
rocznych w zakresie gospodarki odpadami, przyjmowanie zgtoszern od podatnikow
o nieprawodlowym realizowaniu ustugi i ich weryfikacja, nadzorowanie wywozu odpadow
budowlanych, biezgca wspodtpraca z firmg transportujgcg odpady w zakresie realizacji
ustug, w tym m.in. posadownienia pojemnikdéw, realizacji harmonogramu wywozu
odpadow



W zakresie gospodarki wodnej:

1. wspoétpraca z Wodami Polskimi w zakresie utrzymania rowdw podstawowych
i ciekdw wodnych,

2. przedstawianie potrzeb melioracyjnych do planu budzetu, zlecanie w uzgodnieniu
z Burmistrzem wykonania niezbednych prac melioracyjnych i ich kontrola,

3. ocena stanu zagrozenia powodziowego, prowadzenie spraw z zakresu ochrony
przeciwpowodziowej.

W zakresie drogownictwa i transportu:

1. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych,

2. prowadzenie rejestrow oraz ewidencji drég i ulic gminnych, a takze rejestrow drog
powiatowych i wojewddzkich,

3. nadzér i wspotpraca w letnim i zimowym utrzymaniu drog,

4. koordynacja rozktaddéw jazdy linii autobusowych i kolejowych,

5. koordynacja oznakowania drdg i ulic.

Inne zadania:

1. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad fakturami, optatami i rachunkami z zakresu
ustug komunalnych, rolnictwa, melioracji, drogownictwa i infrastruktury,
Scista wspotpraca z sottysami w zakresie spraw rolnictwa na wsiach,
przygotowywanie projektéw uchwat wynikajgcych z zakresu obowigzkow, tym m.in.
z zakresu z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o drogach
publicznych
wykonywanie zadan zleconych Gminie w zakresie Narodowego Spisu Powszechnego,

5. realizacja ustawy o portach i przystaniach — w szczegdlnosci naliczanie optat
przystaniowych i pasazerskich dla jednostek cumujgcych w portach na terenie miasta
i gminy,

6. kierownie i zlecanie zadan osobom zatrudnionym na stanowiskach robotnikéw
gospodarczych,

7. kontrola zlecanych ustug.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. infrastruktury i rolnictwa zastepuje pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska
i inwestycji, i wykonuje zadania przypisane do tego stanowiska w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika.

§34
Stanowisko ds. obstugi gminnych lokali komunalnych, wydawania decyzji srodowiskowych

Zadania w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi

1.  Wspdtpraca ze Spoteczng Komisja Mieszkaniowg w sprawach opiniowania wnioskéw
o wynajem lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy,

2. Przygotowywanie projektow list mieszkaniowych do wynajmu lokali mieszkalnych
z zasobu Gminy i list mieszkaniowych,

3. Przygotowywanie informacji dotyczacych zamian mieszkan,



4. Przygotowywanie i prowadzenie spraw w zakresie czynszu regulowanego za wynajem
lokali mieszkalnych i socjalnych.

5. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach dodatkow
mieszkaniowych.

6.  Wspodtpraca z administratorami mieszkan i wspélnotami mieszkaniowymi,

7. Prowadzenie spraw w zakresie umow najmu lokalu mieszkalnego, socjalnego oraz
budynkdw gospodarczych,

8.  Sporzadzanie umow najmu i rozwigzywanie stosunku najmu,

9. Biezgca kontrola uprawnien do lokalu, stwierdzenie wejscia w stosunek najmu
w zgodnosci z przepisami,

10. Realizacja wyrokow sgdowych nakazujgcych eksmisje zajmowanych lokali mieszkalnych.

11. Aktualizacja powierzchni mieszkalnej i uzytkowej lokali i przekazywanie informacji
w tym zakresie.

12. Kontrola uprawnien do lokalu, zgtaszanie pustostanéw, monitorowanie zameldowania.

13. Potwierdzanie wykazu najemcow badz osob bliskich wspdlnie z nimi zamieszkatych.

14. Protokélarne przekazywanie lub odbidr lokalu od najemcy, okreslanie stanu technicznego
i stopnia zuzycia znajdujacych sie w nim instalacji i urzadzen, dokonanie rozliczen.

15. Zatatwianie wnioskéw o zamiane mieszkan miedzy stronami oraz inicjowanie zamiany
mieszkan z przyczyn ekonomicznych.

16. Potwierdzanie wstgpienia w stosunek najmu, wyrazanie zgody na podnajem lub
uzyczenie, przestrzeganie zasady wyrazania zgody pod warunkiem uregulowania
zalegtych naleznosci z tytutu optat za mieszkanie.

17. Wspdlnie z Radcg Prawnym kierowanie do Sadu spraw najemcow dtugotrwale
zalegajgcymi z opfatami w celu wyegzekwowania naleznosci ewentualne pozbawienia
tytutu prawnego.

18. Udziat w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

19. Opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkdéw, polecen
przelewodw itp. dotyczgcych zarzgdzanych nieruchomosci,

20. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan kwaterunkowych oraz o stanie
iloSciowym mieszkaniowego zasobu komunalnego,

21. Obstuga i kontrola programu rozliczajgcego wptywy z tytutu optat czynszowych oraz
pozostatych optat zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomosciami.

22. Rozliczanie kosztow dostawy mediodw: zuzycia zimnej wody i odprowadzania $ciekow,
Wywozu nieczystosci statych i ptynnych.

Zadania w zakresie ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania mieniem gminnym zasobem
nieruchomosci w zakresie najmu,

2. Prowadzenie spraw dotyczgcych aktualizacji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

W zakresie przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom prawnym

i fizycznym w prawo wtasnosci

1. Opracowywanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci oraz okreslanie wysokosci
naleznej z tytutu przeksztatcenia prawa.

W zakresie ochrony $rodowiska:

1. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
okreslonego przedsiewziecia.
2. Wystepowanie do PPIS oraz RDOS o wydanie opinii do wniosku.



3. Przygotowanie projektu postanowienn o natozeniu badz nie natozeniu obowigzku
przeprowadzenia oceny i sporzgdzenia raportu oddziatywania na srodowisko.

4. Prowadzenie rejestru postanowien srodowiskowych.

Inne zadania:

Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz przekazywanie

informacji w tym zakresie na stanowisko wlasciwe ds. Ewidencji dziatalnosci gospodarczej

W zakresie realizacji ustawy o statystyce publicznej:

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajacych z zakresu

dziatania stanowiska.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Obstugi gminnych lokali komunalnych, wydawania
decyzji srodowiskowych zastepuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarki
nieruchomosciami, i wykonuje zadania przypisane do tego stanowiska w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.
§35

Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
W zakresie spraw obronnych:

1. powotywanie do wykonania obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych,

2. prowadzenie kancelarii niejawnej,

3. opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

4. opracowywanie plandw i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe],

5. opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych (plan ochrony przed
powodzig, plany ewakuacji),

6. opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia w gminie potrzeby
obronne (plan rozwiniecia zapasowych miejsc szpitalnych, plan dystrybucji tabletek
jodowych),

7. realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Gminy, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

8. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzgdzenia Burmistrza wprowadzajgcego w zycie ten regulamin,

9. opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentdéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

10. opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

11. realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony, w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Burmistrza,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

13. opracowywanie  dokumentacji oraz  realizowanie  innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej; planowanie, prowadzenie
dokumentacji, udziat w ¢wiczeniach, realizacja zadan w zakresie natychmiastowego
uzupetnienie sit zbrojnych, szkolenia, uruchamianie statego dyzuru i akcji kurierskiej,




14.

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

opracowywanie, aktualizacja planéw obrony cywilnej miasta i gminy,

prowadzenie prac zwigzanych z organizacjg, przygotowywaniem dokumentacji
i kierowaniem formacjami obrony cywilnej,

prowadzenie szkoler obronnych i oc organdw kierowania, kadry kierowniczej, formacji
oc i jednostek organizacyjnych oraz ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
prowadzenie statej oceny zagrozen i standw przygotowan oc oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do zminimalizowania skutkdéw zagrozen i sytuaci
kryzysowych,

prowadzenie gospodarki materiatowej sprzetem oc,

monitorowanie zamontowanych zasuw u wylotu rowéw nadzalewowych oraz dbatos¢ o
statg ich sprawnos¢ w celu zabezpieczenia przed powodzig,

tworzenie, prowadzenie, aktualizowanie bazy informatycznej na potrzeby obrony
cywilnej — HNS,

planowanie dziatania formacji oc w procesie osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa, organizacja tgcznosci oraz alarmowania na potrzeby powszechnej
obrony ludnosci,

opracowywanie, prowadzenie i biezgca aktualizacja plandéw ochrony zabytkow
i obiektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem w sytuacjach kryzysowych, zapewnienie
warunkéw koordynacji dziatan w przypadku zaistnienia zdarzen noszgcych znamiona
kryzysu, opracowanie i biezgca aktualizacja Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,
wspotdziatanie z centrami reagowania kryzysowego administracji samorzgdowe;j
(starostwo powiatowe, urzad wojewddzki) oraz innymi punktami kontaktowymi,
wspotpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring $rodowiska, systemu
wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci, dokumentowania wiadomosci,
podejmowanych decyzji oraz proceséw ich powstawania dla potrzeb analizy
kompleksowe],

koordynacja dziatan ratowniczo — obronnych na terenie miasta i gminy w czasie pokoju
i wojny,

realizacja pozamilitarnych przygotowan obronnych w gminie,

inwentaryzacja materiatow i sprzetu oc, prowadzenie magazynu oc,

sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci w zakresie oc,

realizacja ustawy o zgromadzeniach — imprezy masowe,

W zakresie ochrony zwierzat i opieki nad zwierzetami bezdomnymi:

1.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzgt w zakresie nalezagcym do
zadan gminy w szczegdlnosci coroczne opracowywanie programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie miasta
i gminy tolkmicko.

realizacja zatozen Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Miasta i  Gminy Tolkmicko: zakup karmy
i przekazywanie jej dla opiekundw kotéw wolno zyjgcych; organizowanie sterylizacji
kotow wolno zyjacych; organizowanie pomocy weterynaryjnej dla zwierzat
bezdomnych, gospodarskich i dzikich.



3. wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy niebezpiecznej.
Zadania inne:
Wspdtpraca z OSP i Zarzagdem Oddziatu Miejsko — Gminnego ZOSP RP w Tolkmicku,
w tym m.in. wydawanie kart drogowych i rozliczanie wyjazddéw na akcje i przygotowywanie list
ptac, informowanie o szkoleniach i naradach, wydawanie skierowan na badania lekarskie
W zakresie realizacji ustawy o statystyce publiczne;j:

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajacych z zakresu
dziatania stanowiska.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego zastepuje
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, funduszu
sofeckiego i wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi, i wykonuje zadania przypisane do tego
stanowiska w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§36
Stanowisko ds. obstugi informatycznych oraz konserwacji i eksploatacji systemow sieci
w Ratuszu Miejskim
Zadania w zakresie obstugi informatycznej:

1. administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu,

2 administrowanie serwerem poczty elektronicznej,

3. nadzér nad techniczng infrastrukturg informatyczng Urzedu,

4 prowadzenie wspodlnie z Referatem Finansowym spraw zwigzanych z zakupem sprzetu
komputerowego zgodnego z potrzebami sieci informatycznej Urzedu,

5. przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego,

6. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

7. nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie Miasta i Gminy poprzez wtasciwe rozmieszczenie sprzetu
komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy Urzedu Miasta i Gminy,
przeprowadzanie okresowych przeglagdéw i konserwacji sprzetu komputerowego,
oczyszczanie dyskéw ze zbednych plikdw — de fragmentowanie na stanowiskach jeden raz
w kwartale w terminie uzgodnionym z pracownikami, usuwanie drobnych awarii
i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom, wnioskowanie w zakresie zakupu nowego
sprzetu komputerowego,

8. nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania w tym wnioskowanie
o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu, instalowanie nowego oprogramowania
systemowego i uzytkowego, nadzér nad wiasciwym i prawidtowym wykorzystaniem
oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy, prowadzenie szkolenia
pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych,

9. administrowanie systemem komputerowym i bazg danych poprzez planowanie
i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtgczenie stanowisk roboczych,
realizacje funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora, w tym
miedzy innymi ustalanie praw dostepu i haset nowych uzytkownikdw oraz wprowadzanie
biezgcych zmian w tym zakresie, wtfasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym,
tworzenie niezbednych kopii zapasowych
i zabezpieczanie zbiorow, porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli
poprawnosci struktur danych,



Zadania w zakresie konserwacji i eksploatacji systemow sieci w Ratuszu Miejskim:

1.

Biezgcy nadzor, konserwacja i eksploatacja sieci elektronicznego: systemu centralnego
ogrzewania, klimatyzacyjnej, kamer, wentylacyjnej, alarmowej (przeciwpozarowe;j
i antywtamaniowej), nagtosnienia,

biezgcy nadzoér nad urzadzeniami: windy w Ratuszu Miejskim i fontanny miejskiej,

Inne niedookreslone, a wynikajgce z biezgcych potrzeb prace konserwacyjne zlecone
przez burmistrza badz sekretarza gminy.

Zadania inne:

1.
2.

Obstuga techniczna sesji Rady Miejskiej,
Aktualizacja strony internetowej Urzedu.

W zakresie realizacji ustawy o statystyce publiczne;j:

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, a wynikajgcych z zakresu

dziatania stanowiska.

ROZDZIAL V
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWA
MIEJSCOWEGO ORAZ ICH PUBLIKACII I SPOSOBU REALIZACII

§37
Organy Gminy wydajg akty prawa miejscowego w formie uchwat na podstawie
i w granicach upowaznien zawartych w ustawach.
Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, redakcyjnym,
prawnym nalezy do Kierownika Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,
a takze kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.
Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego.
Prace nad projektem aktu prawnego pracownicy okresleni w ust. 2 rozpoczynajg
niezwtocznie po ogfoszeniu przepisu ustawowego zawierajgcego upowaznienie do
wydawania aktéw prawa miejscowego albo, gdy jest to niezbedne dla ochrony zycia lub
zdrowia badZ zapewnienia porzadku i bezpieczeristwa publicznego.
Projekty aktéw prawa miejscowego winny by¢ opracowane zgodnie z zasadami techniki
legislacyjnej.
Akt prawa miejscowego po uchwaleniu podlega ogtoszeniu na zasadach i w trybie
okreslonym w odrebnej ustawie.

§ 38
Akty prawa miejscowego ogtasza sie zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r.
o ogtfaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych.
Referat lub samodzielne stanowisko pracy bedgce projektodawcy aktu prawnego
wdraza je do realizacji przekazujac zainteresowanym organom lub jednostkom
i sprawuje kontrole nad jego wykonaniem.

ROZDZIAt Vi

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 39



Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez Klientow okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

§40
1. Skargiiwnioski interesantéw przyjmuja:
- Burmistrz w kazdg srode od godz. 14:00 — 16:00
- Sekretarz i pracownicy Urzedu codziennie w godzinach pracy.
2. Jezeli sroda jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie interesantéw odbywa sie
w nastepnym dniu roboczym w godzinach jak wyzej.
3. Przyjmowanie interesantéw przez Burmistrza i pracownikow w sprawach
réznych nastepuje codziennie w miare mozliwosci czasowych.

§41

1. Skargii wnioski zgtaszane ustnie sg przyjmowane do protokotu.

2. Wszystkie wptywajgce do Urzedu skargi i wnioski sg rejestrowane przez Sekretarza
Gminy i niezwtocznie przekazywane na poszczegdlne stanowiska lub do jednostek
organizacyjnych celem wyjasnienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz lub Sekretarz.

Skargi kierowane pod adresem pracownikéw Urzedu rozpatruje Burmistrz.

5. Skargi kierowane pod adresem Burmistrza rozpatruje Rada Miejska.

&

§42

1. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia.

2. Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza do zatatwiania i wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej, podpisujg decyzje i pisma
w granicach udzielonego im upowaznienia.

3. Decyzje, pisma, umowy oraz inne dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi,
Sekretarzowi i Skarbnikowi podpisywane sg przez pracownika opracowujgcego projekt
i opatrzone jego pieczecig z lewej strony egzemplarza pozostajgcego w dokumentacji
Urzedu Miasta i Gminy w Tolkmicku.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi lub Sekretarzowi powodujace skutek
finansowy, oznaczane sg przez pracownika analogicznie jak w pkt 3 oraz muszg uzyskac
uprzednig akceptacje Skarbnika lub jego zastepcy wyrazong w formie podpisu.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§43
1. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem a dotyczgcym funkcjonowania Urzedu

ustala Burmistrz zarzgdzeniami.
2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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