Zarzadzenie Nr 68/2018
Woéjta Gminy Mstow
z dnia 26.06.2018r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mstéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2018r., poz. 994 z p6Zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mstéow w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2018 Woéjta Gminy Mstéw z dnia 4.01.2018r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mstéw z pdZniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68/2018
Wéjta Gminy Mstéw z dnia 26.06.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY MSTOW

Rozdziatl I
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mstéw, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Mstow, zwanego dalej Urzedem;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownika Urzedu oraz kierownictwa poszczegélnych referatéw Urzedu;
5) podziat zadan pomiedzy referatami;
6) tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

§2.
Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mstow.
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Mstow.
3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Mstow, Sekretarza Gminy
Mstéw, Skarbnika Gminy Mstéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Mstowie oraz Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Mstowie.
4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mstow.
5. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzedzie Gminy Mstow.

§3.

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba jednostki: 42-244 Mstow, ul. 16 Stycznia 14.
4. Terenem dziatania jednostki jest teren Gminy Mstéw.
5. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach:
a) poniedziatki, Srody, czwartki i pigtki od 7.00 do 15.00,
b) wtorki od 8.00 do 16.00.
6. Dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku, ustala Wéjt w drodze zarzadzenia w oparciu o
odrebne przepisy.

Rozdzial I1

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4.

1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem
zadan.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw, o ile nie

zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym;

2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegélnych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej;

4) zadan wynikajacych ze Statutu Gminy;

5) zadan wynikajacych z innych ustaw szczeg6lnych.



§5.
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organ Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady
Gminy;

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
(instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych), a w szczego6lnoSci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§é6.
1. Wojt jest kierownikiem urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
2. Wéjt sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§7.
1. Zastepca Wdjta podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Wojta lub w przypadku
zaistnienia przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Woijta.
2. Zastepca Wojta sprawuje nadzér nad Referatem Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska.

§8.
W urzedzie tworzy sie nastepujace urzednicze stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wojta
2) Sekretarz Gminy, ktéry sprawuje jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
3) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Finansowo -
Ksiegowego;
4) Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Spraw Obywatelskich;
5) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§9.
W urzedzie tworzy sie referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, referatem kieruje kierownik, a w
czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo peini wyznaczony przez niego pracownik.



§10.

Struktura Urzedu skiada sie z:

1. Referatu Organizacyjnego, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a)
b)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

Sekretarz Gminy, ktéry sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
stanowisko ds. sekretarsko - kancelaryjnych;

stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwizacji;

stanowisko ds. o$wiaty;

stanowisko ds. kadrowych;

stanowisko ds. pozytku publicznego;

informatyk;

pracownik obstugi - sprzataczki;

pracownik obstugi - robotnik gospodarczy.

2. Referatu Finansowo - Ksiegowego, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a)

Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Finansowo -
Ksiegowego;

stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej;

stanowisko ds. ptacowych i ksiegowosci;

stanowisko ds. ptatnosci i ksiegowoSci;

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat;

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;

stanowisko ds. wymiaru i ksiegowos$ci optat za gospodarowanie odpadami;

stanowisko ds. podatkowo - ksiegowych;

kasjer.

3. Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Kierownik Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Spraw Obywatelskich;
stanowisko ds. drogownictwa i zezwolen alkoholowych;

stanowisko ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych;

stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej;

stanowisko ds. dowod6w osobistych i spraw spotecznych;

stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilne;j.

4. Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, w sktad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
e)

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska;

stanowisko ds. rolnictwa;

stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami;

stanowisko ds. gospodarki odpadami.

5. Samodzielnego stanowiska ds. promocji, kultury i turystyki.

6. Urzedu Stanu Cywilnego:

a) stanowiska Zastepcy Kierownika USC.

7. Pionu Ochrony Danych Osobowych.

8. Pionu Ochrony Informacji Niejawnej.

9. Pionu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

10. Obstugi prawnej.



§11.

1. Liczba etatéw moze zosta¢ zwiekszona w przypadku koniecznos$ci zapewnienia zastepstwa za
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy - na czas zastepstwa, obejmujacy
okres niezbedny do wykonywania okreS$lonej pracy, badZ czas zastepstwa oraz w przypadku
okresowego zwiekszenia zadan Gminy.

2. Liczba etatow moze zosta¢ zwiekszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach uméw
zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy. Pracownicy podlegaja pod Kierownika odpowiedniego
referatu.

§12.
1. Obstuge prawng Urzedu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna.
2. Obstuge z zakresu BHP i ppoz. prowadzi doradca BHP posiadajacy odpowiednie kwalifikacje w
ramach umowy cywilno- prawne;j.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§13.
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty i stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspotdziatania;
7) kontroli zarzadcze;j.

§ 14.
Zasady i tryb postepowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu regulujg: kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia danej sprawy.

§ 15.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

§ 16.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.

§17.
1. Urzedem Kkieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
2. Wojta w czasie nieobecnosci w zakresie biezgcego kierowania Urzedem zastepuje Zastepca Wojta lub
Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien.

§ 18.
1. Kierownicy Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan
Referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
2. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nad nimi nadzor.



§ 19.
1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;j.
2. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdziatania, w szczeg6lnosSci w
zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i kontroli dokumentéw.
3. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje sie zasade wcze$niejszego
uzgodnienia stanowisk zainteresowanych Referatéw, ktérych sprawa dotyczy. Jezeli istniejg rézne
stanowiska w tej sprawie, nalezy Wojtowi przekazac¢ informacje o rozbieznosci.
4. Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa sie zgodnie z przyjetym w Regulaminie podziatem zadan w
Referatach.

§ 20.
W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy urzedu w
siedzibie urzedu gminy znajduja sie:
a) tablica ogtoszen urzedowych,
b) informacja o godzinach pracy urzedu i dniach przyje¢ interesantéw przez Wojta Gminy w
sprawach skarg i wnioskéw,
c) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajagce nazwisko i imie pracownika, stanowisko
stuzbowe.

Rozdzial vV
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKA URZEDU
ORAZ KIEROWNICTWA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 21.

1. Wojt wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych przepisach
okreslajacych status wojta.
Wjt petni funkcje reprezentacyjne, utrzymuje kontakty ze srodowiskiem.
3. Wojt jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.
4. Wojtowi podlegaja bezposrednio:

a) Zastepca Wiijta,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy,

d) Kierownik Referatu Inwestycji, Zamo6wien Publicznych i Spraw Obywatelskich,

e) Samodzielne stanowisko ds. promocji, kultury i turystyki,

f) Zastepcy Kierownika USC,

g) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

h) Obstuga prawna,

i) Inspektor ochrony danych,

j) Peilnomocnik ochrony informacji niejawnych.
5. Do wylacznej kompetencji Wéjta Gminy nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
3) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwal, w tym projektu budzetu oraz sktadanie
sprawozdan;
4) wykonywanie budzetu;
5) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;
6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych z
prowadzeniem biezacej dziatalnos$ci Gminy oraz sktadanie o§wiadczen woli w tym zakresie;
7) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej i powierzonych Gminie;
8) powierzenie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia w swoim imieniu
spraw Gminy;
9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
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podpisywanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

10) udzielanie Sekretarzowi lub pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji o ktorych
mowa w pkt. 9;

11) ustalanie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Zastepcy Woijta,
Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownikéw Referatow;

13) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j;

14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktorych stanowi Rada;

15) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

16) informowanie mieszkancoéw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach programu spoteczno -
gospodarczego i wykorzystania Srodkéw budzetowych;

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady;

19) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych, uchwat
w sprawie absolutorium dla Wéjta oraz zarzadzen Wéjta objetych nadzorem Izby;

21) powolywanie statej komisji przetargowej;

22) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

23) emitowanie papierow wartosciowych oraz dysponowanie rezerwg budzetu Gminy;

24) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

25) blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawg;

26) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

27) ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego oraz organizowanie akcji
ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

29) sktadanie Radzie biezacych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach Urzedu;

30) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;

31) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, Sekretarza, Skarbnika i pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta
do wydawania w jego imieniu decyzji.

§ 22.
1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Wéjta oraz sprawuje
nadzér na Referatem Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
2. Zastepcy Wojta podlega bezposrednio stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
3. Do zadan Zastepcy Woéjta nalezy w szczeg6lnoSci:

1) Zastepowanie wojta w razie jego nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia przez niego
obowigzkéw.

2) Prowadzenie nadzoru nad cato$cig spraw zwigzanych z gospodarka komunalng i ochronag
Srodowiska.

3) Nadzorowanie prowadzenia procedury uchwalania zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego, a w tym studium kierunkéw i uwarunkowan zagospodarowania
przestrzennego gminy.

4) Koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami gminy.

5) Nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepis6w o ochronie gruntéw rolnych i
leSnych.

6) Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z pelnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez wdijta.

7) Wykonywanie innych czynnoSci zleconych przez wojta o ile dotycza treSci danego stosunku
pracy i nie sg sprzeczne Z prawem.

§ 23.
Sekretarz Gminy zajmuje sie organizacja Urzedu oraz obstugi interesantow.
2. Sekretarzowi Gminy podlegaja bezposrednio stanowiska:
a) stanowisko ds. sekretarsko - kancelaryjnych,
b) stanowisko ds. kadrowych,
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c) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwizacji,
d) stanowisko ds. oSwiaty,
e) stanowisko ds. pozytku publicznego,
f) informatyk,
g) sprzataczki,
h) robotnik gospodarczy.
3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnoSci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) nadzér nad merytoryczng i prawng poprawnoscia wydawanych przez urzad decyzji
administracyjnych,
3) zapewnienie zgodnoSci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej,
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, obiegiem
informacji w Urzedzie oraz pomiedzy Urzedem a jednostkami organizacyjnymi,
5) organizacja wspéipracy z administracjg samorzagdowg w powiecie i wojewddztwie, z sgsiednimi
gminami, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi,
6) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,
7) aktualizowanie statutu gminy i regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych zarzadzen
Wojta zwiazanych z organizacja pracy w Urzedzie,
8) wykonywanie ustawowych czynno$ci dotyczacych tworzenia, 1aczenia i reorganizacji sotectw;
aktualizowanie statutéw sotectw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
9) nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
10) zapewnienie prawidtowej obstugi Kklientow Urzedu, sprawowanie nadzoru w zakresie
zatatwiania skarg i wnioskdow,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
12) koordynowanie w porozumieniu z Wéjtem polityki kadrowej Urzedu,
13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
14) organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy Urzedu, nadzoér
nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,
15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
16) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg,
18) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w publikacje specjalistyczne i fachowe,
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 24.
1. Skarbnik Gminy zajmuje sie sprawami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstugg finansowo-
ksiegowa Gminy i Urzedu.
2. Skarbnikowi Gminy podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska pracy:
a) stanowiska ds. ksiegowos$ci budzetowej,
b) stanowisko ds. ptacowych i ksiegowosci,
c) stanowisko ds. ptatnosci i ksiegowosci,
d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
e) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,
f) stanowisko ds. wymiaru i ksiegowoSci optat za gospodarowanie odpadami,
g) stanowisko ds. podatkowo - ksiegowych,
h) kasjer.
3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnoSci:
1) bezposrednie kierowanie pracag Referatu Finansowo - Ksiegowego,
2) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w gminie,
3) organizacja i nadzdr nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
4) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do

wyptaty,
5) przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu,



6) analiza wykorzystywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $srodkami,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

8) wspotpraca z Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi i ZUS-em.

§ 25.
. Kierownikowi Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Spraw Obywatelskich podlegaja
bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. drogownictwa i zezwolen alkoholowych,
b) stanowisko ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych,
c) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dziatalnosci gospodarczej,
d) stanowisko ds. dowodow osobistych i spraw spotecznych,
e) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilne;j.
. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji, Zamdéwien Publicznych i Spraw Obywatelskich nalezy w
szczegoblnosci:
1) organizacja i kierowanie praca Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Spraw
Obywatelskich,
2) opracowywanie projektéw potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa
miejscowego zwigzanych z dziatalnos$cig referatu,
3) wspotdziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Mstow,
4) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz, kontroli wewnetrznej i biezgcych informacji o realizacji
zadan przez referat,
5) wspotpraca z organami kontroli w zakresie spraw prowadzonych przez referat,
6) koordynacja w sprawie pozyskiwania $rodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych na
finansowanie inwestycji gminnych,
7) opracowywanie projektoOw strategii i programéw rozwoju Gminy oraz wspotpraca w tym
zakresie ze wszystkimi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami,
8) inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwo$ciach Gminy,
9) sporzadzanie informacji z realizacji inwestycji,
10)planowanie wydatkéw inwestycyjnych w Gminie,
11)przygotowywanie projektdw umow na zadania inwestycyjne i remontowe,
12)zlecanie opracowan dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,
13)przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzgledem formalno-prawnym,
14)rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,
15)egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych prac, a w szczego6lnoSci
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,
16)kontrola dziatalno$ci inwestycyjnej modernizacyjnej i remontowej jednostek podlegltych
Gminie,
17)przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci inwestycyjnej i
jej efektow,
18)wspoipraca z samorzadami mieszkancow w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji z
udziatem i partycypacja mieszkancow,
19)udziat w przekazywaniu sieci komunalnych,
20)przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych,
21)prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych,
22)opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych procedury zaméwien publicznych w
Urzedzie,
23)prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
24)wspotpraca z instytucjami sprawujacymi nadzér nad realizacja procedur zamoéwien
publicznych, wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych, z pracownikami
merytorycznymi oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zamdwien publicznych,
25)biezace przygotowywanie dla administratora systemu BIP informacji publicznych w
merytorycznym zakresie swojego stanowiska.



§ 26.
1. Kierownikowi Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska podlegaja
bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska,
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami,
c) stanowisko ds. rolnictwa,
d) stanowisko ds. gospodarki odpadami.
2. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i ochrony Srodowiska
nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i kierowanie pracg Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezgcych do zadan
Referatu,

3) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Referatu,

4) przedktadanie Sekretarzowi Gminy podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami w celu
sporzadzenia zakreséw czynnosci,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkow w Referacie,

6) opracowywanie projektéw potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktow prawa
miejscowego zwigzanych z dziatalnoscig referatu,

7) wspotdziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Mstow,

8) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz, kontroli wewnetrznej i biezacych informacji o
realizacji zadan przez referat,

9) wspétpraca z organami kontroli w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

10) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan nalezacych do wtasciwosci gminy, wynikajacych
Z przepisOw prawa o gospodarce nieruchomos$ciami, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, prawa budowlanego, o ochronie Srodowiska, o odpadach i innych
wynikajacych z wtasciwosci referatu,

11) uczestnictwo w procesie przygotowania dokumentacji na udzielenie zamdéwienia dla zadan
wynikajgcych z wiasciwosci referatu.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 27.
Do wspdlnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci
organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;
2) pomoc Radzie, witasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan;
3) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;
4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan;
5) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego Referatu;
6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych wewnetrznego
obiegu akt oraz przygotowywanie ich do archiwum zaktadowego;
7) znajomo$¢ przepisOw prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow gminnych i aktow prawnych normujacych sprawy, ktore
naleza do kompetencji Referatu, zaznajamianie sie na biezaco ze zmianami obowigzujacych przepisow
i wzajemne informowanie sie o zmianach w ustawodawstwie;
8) opracowywanie materiatbw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej Gminy Mstoéw oraz ich aktualizacja;



9) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, o zamoéwieniach
publicznych oraz ochronie danych osobowych i tajemnicy dotyczacej informacji niejawnych;

10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

11) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomicznej i finansowej zadan nalezacych do referatu
i sporzadzanie materiatéw w tym zakresie;

12) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta w sprawach nie objetych zakresem
dziatania stanowiska pracy;

13) wszystkie Referaty w ramach powierzonych zadan uczestnicza w programowaniu rozwoju oraz w
promocji Gminy miedzy innymi poprzez:

a) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze
Gminy i gmin sgsiednich,

b) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych Gmine na zewnatrz.

§ 28.
Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnoSci:

1. Na stanowisku ds. sekretarsko — kancelaryjnych:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu,

2) obstuga spotkan Wojta Gminy,

3) obstuga poczty elektroniczne;j,

4) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

5) obstuga tacznic telefonicznych, telefaksowych, urzadzen kserograficznych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

6) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk Urzedu,

7) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno - adresowych dla potrzeb
Urzedu oraz tablic urzedowych i informacyjnych,

8) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzoér nad ich przechowywaniem,

9) prowadzenie rejestru delegacji,

10) nadzor nad ewidencjg wyjs¢ stuzbowych,

11) wywieszanie pism, wyrokéw i obwieszczen,

12) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

13) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne, srodki czystosci.

2. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i archiwizacji:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga kancelaryjno-biurowa zwigzana z dziatalnoscia
Rady Gminy, Przewodniczacego Rady, komisji oraz radnych,

2) koordynowanie opracowywania projektow planéw pracy Rady, komisji oraz prowadzenie
spraw z zakresu sprawozdawczoSci,

3) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

4) udzielanie pomocy merytorycznej i wspo6tpraca z organami samorzadu mieszkancéw wsi,

5) kierowanie do publikacji uchwat stanowigcych prawo miejscowe,

6) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,

7) prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Rade Gminy, a takze opinii i wnioskéw
Komisji i radnych,

8) przekazywanie Wojtowi uchwat Rady oraz wnioskéw radnych do ich realizacji,

9) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak, wyréznien i odznaczen,

10) prowadzenie ewidencji zarzadzen Woijta,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie rejestru
i ewidenciji,

12) organizowanie spraw zwigzanych z wyborami sottyséw i organ6w samorzadu wiejskiego,

13) prowadzenie zbioréw protokotéw zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat tych
organéw,



14) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli
organdw, zgodnie z tematyka zebrania,

15) wspotpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan,

16) organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendéw,

17) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,

18) prowadzenie kroniki Gminy Mstow,

19) biezace przygotowywanie dla administratora systemu BIP informacji publicznych w zakresie
merytorycznym swojego stanowiska.

3. Na stanowisku ds. oswiaty:

1) W zakresie oswiaty i spraw zwiqgzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnosciq szkot i
przedszkoli oraz innych placéwek wychowawczych na terenie gminy, a w tym:

a) wspotdziatanie z dyrektorami szkét,

b) koordynacja dziatalnosci przedszkoli i szkét podstawowych na terenie gminy,

c) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w organizacji sieci szkot i przedszkoli,

d) egzekwowanie przepiséw zwigzanych z obowigzkiem szkolnym,

e) rekrutacja dzieci do przedszkoli i klas I Szkét Podstawowych,

f) kontrola organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej prowadzonego przez wszystkich
organizatorow na terenie gminy,

g) podejmowanie czynno$ci na rzecz zapewnienia $wiadczen i wyposazenia materialno -
technicznego dla szkot i przedszkoli,

h) nadzér nad dziatalno$cig placéwek szkolnych w zakresie dozywiania, dowozenia dzieci oraz
organizowania wypoczynku,

i) wspotdziatanie z dyrektorami szk6t w zakresie zaspakajania potrzeb socjalno-bytowych
nauczycieli,

j) organizacja konkurséw na dyrektoréw placéwek oswiatowych,

k) organizacja awansu zawodowego nauczycieli,

1) uzgadnianie i weryfikacja arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot, analiza godzin
ponadwymiarowych,

m) tworzenie regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

n) rozliczanie dotacji udzielanych placéwkom o$wiatowym,

0) organizacja nauczania indywidualnego, wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, zajec
rewalidacyjnych,

p) przygotowywanie sprawozdan SIO, analiza metryczek oSwiatowych i kwot subwencji,

q) przygotowywanie dokumentacji w zakresie przyznawania nagréd Wojta dla nauczycieli,

r) przygotowywanie oceny pracy Dyrektora,

s) przygotowywanie informacji o systemie realizacji zadan oSwiatowych Gminy Mstow za rok
szkolny,

t) opracowanie zasad korzystania z hali i pomieszczen w szkotach.

2) Z zakresu ochrony zdrowia:

a) przygotowywanie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg publicznych
zakladow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

b) przedktadanie propozycji zmian w statucie na wniosek rady spotecznej SP Z0Z Z0Z,

c) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora zaktadu opieki zdrowotnej oraz
przygotowywanie dokumentacji celem nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang po
zasiegnieciu opinii komisji konkursowej,

d) przygotowywanie projektu uchwat o utworzeniu rady spotecznej, regulaminie rady spotecznej,
regulaminie organizacyjnych SP Z0OZ Z0Z,

e) zwotywanie posiedzen rad spotecznych oraz przygotowywanie stosownych dokumentéw na
posiedzenia,

f) wspotudzial w programach zdrowotnych dla mieszkancéw gminy Mstéw,

g) nadzér nad funkcjonowaniem aptek ogélnodostepnych z terenu gminy Mstéw,

h) przygotowywanie sprawozdan z zobowigzan SP Z0Z Z0Z,



i) zatwierdzanie sprawozdan finansowych rocznych oraz planu rzeczowo-finansowego placowki.
3) Z zakresu ksztatcenia mtodocianych:
a) prowadzenie rejestru mtodocianych oraz wydawanie decyzji w zakresie dofinansowania dla
przedsiebiorcow,
b) sporzadzanie sprawozdan z pomocy de minimis.
4) Inne:
a) koordynacja wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie.

4. Na stanowisku ds. kadrowych:
1) prowadzenie dokumentacji w zwigzku:
a) zzawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami Urzedu Gminy,
pracownikami interwencyjnymi i publicznymi,
b) z opracowywaniem umoéw dotyczacych zatrudniania stazystow, pracownikéw interwencyjnych
i publicznych,
c) zawansowaniem i podwyzkami pracownikow,
d) znagradzaniem i karaniem pracownikéw,
e) z wyptatami nagréod jubileuszowych,
f) zwyptatami odpraw rentowych lub emerytalnych,
g) zprzygotowaniem dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w zwigzku z
przechodzeniem pracownikéw na renty lub emerytury,
h) z prowadzeniem kartotek urlopowych,
2) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw osobowych,
3) kompletowanie teczek akt osobowych pracownikdéw wedtug obowigzujgcych przepisow,
4) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wéjta Gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi zawieranymi przez Urzad, w
szczegblnosci umow zlecenia lub o dzieto,
6) wspotpraca z osobg ds. BHP, prowadzenie spraw z zakresu bhp pracownikéw oraz spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,
7) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb
zawodowych oraz badan Srodowiska pracy.

5. Na stanowisku: informatyk

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu Gminy
Mstow,

2) zapewnienie nalezytej pracy serwera gtéwnego,

3) zarzadzanie systemami informatycznymi Urzedu Gminy w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobow,

4) wdrazanie podpiséw elektronicznych i nadzorowanie spraw zwigzanych z certyfikacja,

5) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy
Mstow,

6) nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw,

7) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow i programow komputerowych oraz
sprzetu komputerowego,

8) analizowanie stanu i dokonywanie zakupéw niezbednego sprzetu komputerowego do Urzedu
Gminy oraz przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet komputerowy i
oprogramowanie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu,

10) ochrona systemow, tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wedtug obowigzujacych
przepisOw oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,

11) wsparcie techniczne w rozwigzywaniu probleméw z funkcjonujacym w Urzedzie Gminy
oprogramowaniem oraz sprzetem,

12) dokonywanie biezacych przegladéw i konserwacji sprzetu komputerowego,

13) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku pracy,

14) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad,




15) ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian,

16) przesytanie uchwal Rady Gminy Mstéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego,

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Mstow,

18) aktualizowanie danych zawartych w BIP -ie,

19) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Mstéw w dziedzinie udostepniania tym
jednostkom BIP-u Urzedu w celu zamieszczania w nim informacji podlegajacych publikacji,

20) wspéipraca w zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy Mstow,

21) zarzadzanie sprawozdawczo$ciag elektroniczng, biezgca obstuga konta na portalu
sprawozdawczym, monitorowanie stanu realizacji obowigzkéw powierzonych dodatkowym
uzytkownikom,

22) biezace przygotowywanie na strone BIP informacji publicznych w merytorycznym zakresie
swojego stanowiska,

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez woijta o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy i
nie sg sprzeczne z prawem.

6. Na stanowisku ds. pozytku publicznego:

1) koordynowanie wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

2) opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

3) organizacja konkurséw na zadania publiczne wykonywane przez te organizacje w ramach
srodkow znajdujacych sie w budzecie,

4) przygotowywanie uméw z podmiotami wytonionymi w drodze konkursu,

5) kontrola merytoryczna podmiotow, ktére otrzymaty dotacje w konkursach,

6) rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzagdowym,

7) przygotowywanie sprawozdan ze wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

8) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

§ 29.
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej:

1) biezace dekretowanie wszystkich dowodéw ksiegowych, w tym réwniez dokumentéw
ksiegowo-finansowych (faktury VAT, rachunki, polecenia przelewéw, wyciagi bankowe, PK i
inne réwnowazne dokumenty ksiegowo-finansowe) zwigzanych z realizacja zadan
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych,

2) biezace ksiegowanie zadekretowanych dowoddéw ksiegowych w programie komputerowym,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy oraz jednostki zgodnie z ustawg o
rachunkowosci,

4) uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi Glownej
na koniec kazdego miesigca,

5) prowadzenie ksiegowosSci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw,

6) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow oraz uzgadnianie ich z planem i
wykonaniem w budzecie gminny,

7) terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy
Mstéw Rb-28S, Rb-Z, Rb-N oraz innych meldunkéw i informacji wedtug potrzeb i
odpowiedzialno$¢ za wykazane w nich dane,

8) sporzadzanie wydrukéw komputerowych niezbednych do sporzadzania sprawozdan i bilansow,

9) kontrolowanie ksiegowanych dowodow pod wzgledem kompletnosci podpiséw,

10) biezace analizowanie rozrachunkoéw i naleznosci,

11) biezace informowanie Skarbnika Gminy o ponadplanowych dochodach oraz o wyczerpaniu
limitu wydatkow,



12) potwierdzanie na koniec kazdego roku sald na rachunkach bankowych i kontach
rozliczeniowych,

13) przygotowywanie meldunkéw i analiz wg potrzeb,

14) przygotowywanie informacji do projektu budzetu,

15) odpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkow.

2. Na stanowisku ds. ptacowych i ksiegowosci:

1) Wyliczanie wynagrodzen za czas faktycznie przepracowany, wynagrodzen za czas choroby oraz
wszystkich zasitkdw ptatnych z ubezpieczenia spotecznego, a takze nagréd jubileuszowych i
okoliczno$ciowych, odpraw emerytalnych i innych $wiadczen wyptacanych pracownikom i
dokonywanie potracen.

2) Sporzadzanie wszystkich list ptac.

3) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, a takze
prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS oraz prowadzenie dokumentacji zasitkéw
macierzynskich, opiekunczych, chorobowych, rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
fundusz pracy oraz terminowe sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS
i PFRON.

4) Sporzadzanie miesiecznych raportéw imiennych dla ubezpieczonych pracownikdéw.

5) Zgtaszanie do ubezpieczenia nowo przyjetych pracownikéw oraz wyrejestrowywanie z
ubezpieczen pracownikéw zwolnionych.

6) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

7) Pobor i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, terminowe sporzadzanie
informacji i deklaracji podatkowych.

8) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan i analiz z wynagrodzen i odpowiedzialnos¢ za
wykazane w nich dane.

9) Sporzadzanie do Powiatowego Urzedu Pracy stosownych sprawozdan w celu refundacji
wynagrodzen pracownikow interwencyjnych badz publicznych.

10) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

11) Rozliczanie podatku VAT, terminowe sporzadzanie deklaracji i przekazywanie podatku VAT w
obowigzujgcym terminie, centralizacja podatku VAT.

12) Wystepowanie z wnioskami o interpretacje prawne w zakresie prowadzonych spraw.

13) Zatatwianie wnioskdw w sprawie przyznania pozyczek oraz Swiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, prawidtowa gospodarka drukami oraz
ich wtasciwe zabezpieczenie.

15) Rozliczanie inkasentéw z optaty targowej i parkingowe;j.

16) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektéw realizowanych z udziatem
Srodkow unijnych.

17) Przechowywanie w segregatorach, w szafie metalowej w pokoju ksiegowosci budzetowej,
dowoddéw ksiegowych dotyczacych projektow realizowanych przy wspotudziale Srodkéow
unijnych przez okres 10 lat od daty zakonczenia zadania lub zgodnie z okresem wskazanym w
umowie o wspotfinansowaniu.

18) Rozpatrywanie podan w sprawie umorzenia, rozktadania na raty, odraczania terminu ptatnosci
badZ zaniechania poboru podatkéw ptaconych bezposrednio do Urzedéw Skarbowych oraz
wyliczanie skutkdéw udzielonych ulg, umorzen i odroczen.

19) Sporzadzanie sprawozdan Rb-27S Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
odpowiedzialno$¢ za prawidtowos$¢ wykazanych danych liczbowych.

20) Prowadzenie analityki do k-ta 310 oraz rozliczanie materiatow.

21) Biezace ewidencjonowanie, monitorowanie, analizowanie i weryfikowanie otrzymywanych od
przedsiebiorcow informacji i dowodéw wptat z tytutu optat eksploatacyjnych.

22) Wystepowanie do przedsiebiorcow w wypadku nieotrzymania informacji dotyczacych optat
eksploatacyjnych.



23) Egzekwowanie od przedsiebiorcow terminowego sktadania do urzedu informacji kwartalnych
o naliczonych optatach eksploatacyjnych wraz z kopiami dowodéw ich wptat oraz zwracanie
uwagi na zamieszczanie dat wptywu informacji do Urzedu.

24) Egzekwowanie od przedsiebiorcow terminowych wptat naleznosci z tytutu optaty
eksploatacyjnej, a takze odsetek z tytulu nieterminowego przekazywania optat
eksploatacyjnych.

25) Informowanie organdw koncesyjnych o nieterminowym przekazywaniu kopii dowodéw wptat
optat eksploatacyjnych przez przedsiebiorcéw lub nieuiszczeniu tych optat oraz informowanie
o nieterminowym sktadaniu przez przedsiebiorcéw informacji o wielko$ci wydobytej kopaliny.

26) Wprowadzanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej i Wykazie Przedsiewziec.

27) Przygotowywanie meldunkéw i analiz wg potrzeb.

28) Przygotowywanie informacji do projektu budzetu.

29) Odpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkow.

3. Na stanowisku ds. ptatnosci i ksiegowosci:

1) Terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy
Mstéw z wykonania dochodéw i wydatkow zadan zleconych, wydatkéw strukturalnych oraz
innych sprawozdan, meldunkéw i informacji wedtug potrzeb i odpowiedzialno$¢ za wykazane
w nich dane.

2) Rozliczanie otrzymanych dotacji.

3) Sptata kredytéw i pozyczek oraz naliczonych od nich odsetek zgodnie z ustalonym
harmonogramem sptat.

4) Comiesieczne obcigzanie kosztami utrzymania Banku Spétdzielczego i Urzedu Pocztowego.

5) Terminowe odprowadzanie na rachunek budzetu panstwa dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych wustawami i
odpowiedzialno$¢ za terminowe ich przekazywanie.

6) Biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
w uzytkowaniu, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

7) Biezace ksiegowanie $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

8) Naliczanie amortyzacji.

9) Sporzadzanie planéw inwentaryzacji na kazdy rok, rozliczanie inwentaryzacji oraz
przestrzeganie terminowosci ich przeprowadzania.

10)Przestrzeganie zasady by wszystkie regulowane faktury i rachunki, w tym rowniez faktury i
rachunki zwigzane z realizacjg zadan wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych miaty pokrycie
w planie budzetu gminy, co nalezy potwierdza¢ podpisem na rachunku badz fakturze i
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny budzetowej z tego tytutu.

11)Nanoszenie na wszystkie regulowane faktury i rachunki, w tym réwniez faktury i rachunki
zwigzane z realizacjg zadan wspotfinansowanych ze Srodkéw unijnych klasyfikacji budzetowe;.

12)Sprawdzanie wszystkich rachunkéw i faktur, w tym réwniez rachunkéw i faktur zwigzanych z
realizacja zadan wspotfinansowanych ze Srodkéw unijnych, pod wzgledem formalno-
rachunkowym i sprawdzanie czy zostaty potwierdzone pod wzgledem wykonania ustugi lub
zakupu, zastosowanego trybu ustawy o zamowieniach publicznych, kwalifikowalnos$ci podatku
VAT i klasyfikacji wydatkdw strukturalnych oraz przedktadanie do zatwierdzenia Skarbnikowi
i Wojtowi Gminy lub oséb upowaznionych.

13)Terminowe sporzadzanie polecen przelewow i sktadanie ich w banku.

14)Kontrolowanie terminowosci rozliczanych zaliczek.

15)Wypisywanie czekéw na wyptaty gotowkowe.

16)Uzupetnianie pogotowia kasowego.

17)Sprawdzanie otrzymanych wyciggéw ze wszystkich rachunkéw bankowych, w tym réwniez
rachunkow stuzacych do realizacji projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw unijnych oraz
raportdw  kasowych pod wzgledem kompletnosci zatgcznikéw i prawidtowosci salda
koncowego.

18)Sprawdzanie sprawozdan finansowych i raportéw kasowych pod wzgledem rachunkowym.



19)Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw zwigzanych z Gminnym Programem
Przeciwdziatania Alkoholizmowi wg zatwierdzonego na dany rok harmonogramu.

20)Wprowadzanie zmian w planie finansowym Urzedu Gminy w systemie , Bestia”.

21)Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnos$ci spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika Gminy.

22)0dpowiedzialnos¢ za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia, niedotrzymanie terminéw,
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnos$ci obowigzkow.

23)Przygotowywanie meldunkéw i analiz wg potrzeb.

24) Przygotowywanie informacji do projektu budzetu.

25) Odpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkow.

4. Na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat:

1) Dokonywanie wymiaru i przypisu podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci od oséb
fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.

2) Nanoszenie danych na konta podatnikéw tgcznie z aktualizacja poszczego6lnych uzytkéw rolnych
przestanych z ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie podatkéw okreslonych w pkt. 1.

3) Uzupetnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkéw
okreslonych w pkt. 1 oraz rejestréw przypiséw i odpiséw.

4) Zatatwianie sSrodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych.

5) Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie z powstaniem lub
wygasnieciem obowigzku podatkowego oraz biezace aktualizowanie bazy danych podatnikéw.

6) Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw
i budynkéw.

7) Przeprowadzanie kontroli i dokonywanie pomiaréw kontrolnych lokali i gruntu u podatnikéw
podatku od nieruchomosci.

8) Egzekwowanie terminowego sktadania informacji i deklaracji podatkowych oraz sprawdzanie
rzetelnosci zawartych w nich informacji.

9) Wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikéw, ktéorzy w deklaracjach
podatkowych wykazali nieprawidtowe dane majgce wptyw na wymiar podatkdw w zakresie
prowadzonych spraw.

10)Wystawianie i wysytanie nakazéw ptatniczych i decyzji dotyczacych podatku rolnego, lesnego i
od nieruchomosci.

11)Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i optatach
lokalnych, w tym w szczegdlnoSci:

a) weryfikacja wnioskéw sktadanych przez podatnikéw

b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de minimis i
pomocy publicznej

c) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej

d) sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy publiczne;j.

12)Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i dokumentacji
oraz akt podatkowych.

13)Prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajacych z
ustawy Ordynacja podatkowa - odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia, w zakresie podatku
rolnego, leSnego i nieruchomosci.

14)Miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowosci podatkowej przypiséw i odpiséow z
tytutu podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci, najp6zniej do 7-go dnia nastepnego
miesigca i przekazanie w tym terminie danych do sporzadzenia sprawozdan.

15)Wydawanie zaswiadczen o stanie posiadania gospodarstw rolnych, lesnych i od nieruchomosci
zgodnie ze ztozonymi wnioskami, w oparciu o akta podatkowe i pobieranie optaty skarbowej od
wydawanych zaswiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

16)Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w podatku rolnym, leSnym i od nieruchomosci i
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ ich wyliczenia.

17)Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw.



18)Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych, pétrocznych i
rocznych z wykonania dochod6éw z zakresu prowadzonych spraw.

19)Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych spraw, analiz, informacji i zestawien
niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

20)Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdédw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

21)Przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczgcych spraw zatatwianych na zajmowanym
stanowisku, ktore podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy lub w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

22)Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika Gminy.

23)0dpowiedzialno$¢ za wszelkie nieprawidtowos$ci, uchybienia, niedotrzymanie termindw,
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynno$ci obowigzkéw.

24)0dpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

5. Na stanowisku ds. ksiegowoSsci podatkowej:

1) Biezace prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego ewidencji ksiegowej podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j.

2) Miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowo$ci budzetowej wptywoéw z tytutu
podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci, najpdzniej do 7-go dnia nastepnego miesiaca i
przekazanie w tym terminie danych do sporzadzenia sprawozdan.

3) Kontrolowanie na biezgco terminowo$ci wptat, a w razie ptatnosci po terminie naliczanie
odsetek.

4) Biezaca kontrola terminowoS$ci wptat podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci,
analizowanie wykonania dochodéw w tym zakresie i windykacja naleznosci z tytutu podatku
rolnego, leSnego i od nieruchomo$ci - wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych,
sporzadzanie wnioskow do sgdu o wpis hipotek przymusowych i stosowanie innych srodkow
egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa.

5) Biezace monitorowanie i aktualizowanie wystawionych tytutéw wykonawczych i sporzadzanie
adnotacji w ewidencji o sposobie realizacji wystawionych tytutéw.

6) Ponoszenie odpowiedzialnos$ci za przedawnienie podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci.

7) Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych.

8) Prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokos$ci nadptat z tytutu podatku rolnego, leSnego
i od nieruchomosci, przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadptate, zwrot i rozliczanie
nadptat.

9) Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty.

10)Dokonywanie kwartalnych przypisow odsetek od zalegtosci.

11)Dokonywanie odpisow aktualizacyjnych zalegtoSci w okresach bilansowych.

12)Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

13)Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa podatkéw od
nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb fizycznych.

14)Sporzadzanie wykazow do list ptac za inkaso podatkow i przekazywanie ich do ksiegowosci
budzetowej w terminie na 10 dni przed terminem wyptaty.

15)Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.

16)Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatku rolnym, lesnym i od nieruchomosciach i
pobieranie optaty skarbowej od wydawanych zaswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

17)Rozliczanie wptywéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie informacji o
ich stanie do ksiegowosci budzetowej, co najmniej na dwa dni przed ustawowym terminem
przekazania sSrodkéw do Izby Rolnicze;j.

18)Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych, pétrocznych i
rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw.



19)Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych spraw, analiz, informacji i zestawien
niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

20)Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

21)Przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy lub w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

22)Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynno$ci spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika Gminy.

23)0dpowiedzialnos¢ za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia, niedotrzymanie terminéw,
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynno$ci obowigzkéw.

24)0dpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

6. Na stanowisku ds. wymiaru i ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami:

1) obstuga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci o
wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do
systemu do rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia optat za odbieranie odpadéw oraz
prowadzenie innych postepowan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

4) prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wptat oraz windykacji nalezno$ci,

5) naliczanie i dokonywanie przypisu i odpisu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) ksiegowanie wptywdw i zwrotow optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowos$ci budzetowej wptywéw z optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, najp6Zniej do 7-go dnia nastepnego miesigca i
przekazanie w tym terminie danych do sporzgdzenia sprawozdan,

8) kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.

9) prowadzenie postepowania podatkowego w trybie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa w
zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10)prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajacych z
ustawy Ordynacja podatkowa - odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia, w zakresie
prowadzonych spraw,

11)zatatwianie srodkéw odwotawczych od wydanych decyzji,

12)monitorowanie terminu wptat naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

13)wszczynanie i prowadzenie postepowania egzekucyjnego w trybie okreSlonym przepisami
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi - wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i stosowanie innych
Srodkow egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,

14)prowadzenie windykacji zalegtych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie ewidencji upomnien i tytulow wykonawczych oraz biezgce monitorowanie i
aktualizowanie wystawionych tytutow wykonawczych i sporzadzanie adnotacji w ewidencji o
sposobie realizacji wystawionych tytutéw,

15)przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

16)sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, analiz, informacji i zestawien
niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

17)ponoszenie odpowiedzialnoSci za przedawnienie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,



18)prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokosci nadptat z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadptate, zwrot i
rozliczanie nadptat,

19)dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegtosci,

20)dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegto$ci w okresach bilansowych,

21)przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

22)udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdédw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

23)przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy lub w Biuletynie Informacji Publicznej,

24)wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika Gminy,

25)odpowiedzialno$¢ za wszelkie nieprawidtowos$ci, uchybienia, niedotrzymanie termindw,
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnos$ci obowigzkow,

26)odpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

7. Na stanowisku ds. podatkowo — ksiegowych

1) Informowanie sottysow w obowigzujgcym terminie o wysoko$ci wyodrebnionych w budzecie
gminy $rodkéw stanowigcych fundusz sotecki.

2) Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnos$ci z prawem, wnioskdw sotectwa w
sprawie przedsiewzie¢ realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

3) Rozliczanie funduszu soteckiego i sporzadzanie stosownych wnioskéw w sprawie zwrotu czesci
wydatkéw gminy w ramach funduszu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe ich
sporzadzenie.

4) Dokonywanie na biezgco przypisow i odpiséw podatku od Srodkéw transportowych.

5) Zatatwianie sSrodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych w zakresie podatku od srodkéw
transportowych.

6) Biezace prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego ewidencji ksiegowej podatku od
Srodkow transportowych od oso6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawne;j.

7) Miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowos$ci budzetowej przypiséw, odpiséw i
wptywoéw z tytutu podatku od Srodkoéw transportowych, najp6zniej do 7-go dnia nastepnego
miesigca i przekazanie w tym terminie danych do sporzadzenia sprawozdan.

8) Kontrolowanie na biezgco terminowosci wptat podatku od $rodkéw transportowych, a w razie
ptatnosci po terminie naliczanie odsetek.

9) Biezaca kontrola terminowos$ci wptat podatku od $rodkéw transportowych, analizowanie
wykonania dochodéw w tym zakresie i windykacja naleznosci z tytutu podatku od $rodkéw
transportowych - wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do
sagdu o wpis hipotek przymusowych i stosowanie innych $rodkéw egzekucyjnych zgodnie z
przepisami prawa.

10)Biezace monitorowanie i aktualizowanie wystawionych tytutéw wykonawczych i sporzadzanie
adnotacji w ewidencji o sposobie realizacji wystawionych tytutéw.

11)Ponoszenie odpowiedzialnoSci za przedawnienie podatku od srodkéw transportowych,

12)Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych.

13)Prowadzenie postepowan w/s okreSlenia wysokosci nadptat z tytutu podatku od Srodkéw
transportowych, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot i rozliczanie
nadptat.

14)Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty.

15)Dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegtosci.

16)Dokonywanie odpis6w aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych.

17)Przygotowywanie projektow uchwat izarzadzen w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

18)Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych, pétrocznych i
rocznych z wykonania dochod6éw z zakresu prowadzonych spraw.



19)Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w podatku od $rodkéw transportowych, i
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ ich wyliczenia.

20)Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych spraw, analiz, informacji i zestawien
niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

21)Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdédw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

22)Przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy lub w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

23)Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika Gminy.

24)0dpowiedzialno$¢ za wszelkie nieprawidtowos$ci, uchybienia, niedotrzymanie termindw,
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynno$ci obowigzkéw.

25)Przygotowywanie meldunkoéw i analiz wg potrzeb.

26)Przygotowywanie informacji do projektu budzetu.

27)0dpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

8. Na stanowisku: kasjer

1) przyjmowanie wptat na kwitariusz K-103, rozliczanie i odprowadzanie do banku na wtasciwe
konta Urzedu Gminy,

2) podejmowanie gotéwki z kasy banku,

3) przyjmowanie depozytéw i prowadzenie rejestru,

4) sporzadzanie raportow kasowych w dekadach 10-dniowych na dzien 10, 20 i 30 kazdego
miesigca, w tym réwniez raportow z wyodrebnionej ewidencji dla projektow realizowanych z
udziatem Srodkéw unijnych,

5) wyptaty poboréw dla pracownikéw wg list ptac oraz rachunkéw powierzonych do wyptaty
przez ksiegowos$¢ budzetowa,

6) przyjmowanie optaty skarbowej,

7) odpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkow.

§ 30.
Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Spraw Obywatelskich
nalezy w szczegodlnosci:

1. Na stanowisku ds. drogownictwa i zezwolen alkoholowych:

1) Z zakresu drogownictwa:

a) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do dr6g gminnych i lokalnych,

b) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég lokalnych,

c) orzekanie o przywrdéceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

d) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drdég gminnych i lokalnych
obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowg,

e) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

f) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewo6dzkich,

g) zarzadzanie drogami gminnymi,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég,

i) utrzymanie zimowe droég i chodnikéw,

j) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego na drogi gminne i obiekty mostowe,

k) wspoétpraca z zarzadami drég publicznych,

1) ustalanie lokalizacji zatok i przystankéw autobusowych,

m) ustalanie miejsca ustawienia lub zawieszenia oznakowania nazw ulic i sprawy zwigzane z
zakupami tego oznakowania,



2)

3)

n)

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczeg6lny, jezeli impreza powodujaca
utrudnienie ruchu lub wymagajaca korzystania z dr6g ma sie odbywac na obszarze gminy.

Z zakresu zezwolen alkoholowych:

h)

przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych i decyzji cofniecia
zezwolenia,

przygotowywanie zezwolen wydawanych na podstawie przepiséw szczegélnych,
prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy,

zbieranie o$wiadczen o wartoSci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok ubiegty i naliczanie
optaty za wazno$¢ zezwolenia na rok biezacy,

czuwanie nad realizacja corocznych wptywoéw z optat za korzystanie z zezwolen,

ustalanie czasu pracy placoéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
przygotowywanie i realizacja uchwaly w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych, a w razie istnienia uzasadnionej potrzeby takze przygotowywanie
projektow uchwat w sprawie zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz wnoszenia
napojow alkoholowych,

przygotowanie i realizacja uchwaty w sprawie okreslenia ilosci punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych.

Inne:

a)
b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z pracownikami publicznymi i interwencyjnymi,
wspotpraca z Sgdem Rejonowym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych
prac publicznie uzytecznych,

koordynowanie rozktadéw jazdy komunikacji autobusowej na terenie gminy.

Na stanowisku ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych:

1)

Z zakresu inwestycji i funduszy zewnetrznych:

a) state monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania $srodkéw krajowych i unijnych
oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan
gminy,

b) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej i ich biezaca
obstuga wraz z koncowym rozliczeniem,

c) utrzymywanie biezacych kontaktoéw z instytucjg zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca dla
danego projektu,

d) opracowywanie sprawozdan, wnioskdw o ptatnosci innych dokumentéw niezbednych do
prawidtowej realizacji projektu,

e) monitorowanie i kontrolowanie zgodnoSci przedsiewzie¢ wspoétfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych,

f) koordynowanie projektéw inwestycyjnych i miekkich realizowanych w urzedzie,
wspotfinansowanych ze Srodkéw funduszy strukturalnych UE i innych S$rodkéow
pomocowych,

g) wspotpraca z jednostkami podleglymi gminie, organizacjami pozarzadowymi oraz
spotecznoscig lokalng w temacie mozliwosci ubiegania sie o Srodki z funduszy UE i innych
Zrédet na realizacje zadan,

h) realizacja inwestycji gminnych i remontow,

i) sporzadzanie informacji z realizacji inwestycji,

j) planowanie wydatkéw inwestycyjnych w Gminie,

k) przygotowywanie projektow umow na zadania inwestycyjne i remontowe,

1) zlecanie opracowan dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,

m) przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzgledem formalno-
prawnym,

n) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,

0) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakoSci wykonanych prac, a w szczego6lnosci
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,

p) kontrola dziatalnoS$ci inwestycyjnej modernizacyjnej i remontowej jednostek podlegtych
Gminie,



3.

q) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej i jej efektow,

r) wspotpraca z samorzgdami mieszkancow w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji
z udziatem i partycypacja mieszkancow,

2) Z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem ochotniczych strazy pozarnych i
sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscia,

b) zapewnianie zasob6w wody do gaszenia pozarow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwotywaniem Komendanta Gminnego
Strazy Pozarnej,

d) nadzorowanie ochrony przeciwpozarowej w stosunku do jednostek organizacyjnych
podlegtych Radzie Gminy,

e) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na terenie
gminy,

f) nadzor nad prawidtowoscia wydatkdw ze Srodkéw gminy przewidzianych na cele
pozarnictwa,

g) prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej (materiaty propagandowe),

h) dbato$¢ o biezace prawidtowe zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy oraz pomieszczen w
nich sie znajdujacych, w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

Na stanowisku ds. ewidenciji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej:

1)
a)

b)

Z zakresu ewidencji ludnoSci:

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty, czasowy, prowadzenie ewidencji w tym
zakresie, przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan,
zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow iich aktualizacja oraz sprawy zwigzane
z systemem PESEL i prowadzenie elektronicznego systemu ewidencji ludnosci,

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcéw,

udzielanie informacji adresowych,

sporzadzanie list i zestawien ludnoSci zgodnie z potrzebami,

pomoc przy realizowaniu wojskowego obowigzku meldunkowego,

prowadzenie i aktualizowanie statego rejestru wyborcow,

wspotpraca przy organizacji i przeprowadzeniu wyborow,

weryfikacja spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

Z zakresu Kancelarii informacji niejawnych:

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne posSwiadczenie
bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
tajnej,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktére zawierajg informacje
niejawne udostepnione pracownikom.

Z zakresu dziatalnosci gospodarcze;j:

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoScia gospodarcza w zakresie przewidzianym
przepisami dla urzedéw gmin,

przygotowywanie zatozen do ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek
handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych oraz zaktadéw ustugowych dla ludnosci,
prowadzenie postepowan w zwigzku z sygnatami tamania przepiséw przez przedsiebiorcow i
powiadamianie wiasciwych organow,

zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), urzedowych
formularzy wnioskow wymaganych ustawa, umozliwiajacych rejestracje oséb fizycznych
wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza i spétek cywilnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze S$wiadczeniem na terenie gminy ustug hotelarskich,
turystycznych i agroturystycznych,



f) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o tworzeniu i dziataniu wielko
powierzchniowych obiektéw handlowych w zakresie wydawania zezwolen.

4. Na stanowisku ds. dowoddw osobistych i spraw spotecznych:

1) Z zakresu spraw Urzedu Stanu Cywilnego:

a) Techniczne przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

b) prowadzenie akt stanu cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o aktach
stanu cywilnego,

c) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpis6w tych aktéw,

d) wydawanie zaswiadczen do zwigzkéw wyznaniowych w celu zawarcia matzenstwa
wyznaniowego ze skutkami prawnymi,

e) wspotpracowanie ze zwigzkami wyznaniowymi w celu rejestracji matzenstwa wynikajacego z
porozumienia konkordatowego,

f) przesytanie wiasciwym urzedom stanu cywilnego dokumentéw dotyczacych braku przeszkod
do zawarcia matzenstwa, jezeli urzad o takie wystapi,

g) wykonywanie innych spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, niezastrzezonych dla
Kierownika USC czy Zastepcy Kierownika USC.

2) Z zakresu dowodow osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,

b) obstuga rejestru dowoddéw osobistych, w tym odpowiadanie na zlecenia w rejestrze dowodow
osobistych,

c) prowadzenie zbioru kopert osobowych,

d) uniewaznianie danych z rejestru dowoddéw osobistych,

e) obstuga programu komputerowego do dowodow osobistych.

5. Na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej:

1) Prowadzenie dziatan w zakresie obrony cywilne;j:

a) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) opracowywanie i aktualizacja planu OC gminy i innych dokumentéw planistycznych

dotyczacych obrony cywilnej,
c) planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,
d) prowadzenie treningéw SWA,
e) zaopatrzenie w sprzet OC oraz jego konserwacja,

f) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

g) prowadzenie ewidencjiirejestrow, ktorych obowiazek posiadania wynika z przepiséw prawa,
w tym bazy danych sit i Srodkéw szefa OC gminy,

h) wykonywanie zadan mobilizacyjnych zwigzanych ze Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi

oraz reklamacja Zotnierzy rezerwy,
i) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkoéw z realizacji zadan obrony cywilne;j.

2) Prowadzenie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

j) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

k) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zarzadzania kryzysowego,

1) ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo-

ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen.

3) Prowadzenie dziatan w zakresie spraw obronnych:

a) reklamowanie oséb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i wybuchu wojny,

b) naktadanie i zdejmowanie obowigzku swiadczen na rzecz obrony,

c) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym zwtaszcza:
regulaminu organizacyjnego, dokumentacji statego dyzuru, planu zabezpieczenia i ochrony
dotychczasowego miejsca pracy/DMP/,

d) opracowywanie wytycznych i planéw dziatania w zakresie spraw obronnych,



e) kontrolowanie z upowaznienia Wéjta realizacji zadan obronnych w podlegltych jednostkach
organizacyjnych,

f) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan obronnych i szkolen z
zakresu spraw obronnych,

g) opracowywanie planéw akcji kurierskiej,

h) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej,

i) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkoéw z realizacji zadan akcji kurierskiej,

j)  wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,

k) realizacja przedsiewziec¢ dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

1) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan wojskowych.

4) Prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j:

a) organizacja i uczestnictwo w akcjach przeciwpowodziowych,

b) zwalczanie skutkéw powodzi,

c) podejmowanie dziatan w celu zapobiegania powodzi,

d) organizacja pomocy dla powodzian,

e) koordynacja prac zabezpieczajacych przed powodzia,

f) uczestniczenie w komisjach w sprawie szacunkéw strat powodziowych.

§ 31.
Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

nalezy w szczegodlnosci:

1. Na stanowisku ds. gospodarki przestrzennej i ochrony Srodowiska:

1) Prowadzenie prac i przygotowywanie do uchwalenia przez Rade Gminy miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

2) Wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i przedktadanie go do zaopiniowania odpowiednim
organom i instytucjom.

4) Zbieranie i przedktadanie Wojtowi wnioskOw o zmiany przeznaczenia teren6w oraz
przygotowywanie projektow wuchwat o podjeciu opracowania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektu planu zagospodarowania
przestrzennego.

6) Prowadzenie negocjacji i okreSlanie zasad wprowadzania zadan ponadlokalnych z rejestru
wojewoddztwa do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

7) Przygotowywanie projektdw postanowien o zgodnoSci proponowanego podziatu
nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

8) Uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej przy Staroscie
Czestochowskim.

9) Zapewnianie potrzeb uwzglednienia potrzeb ochrony srodowiska w planie zagospodarowania
przestrzennego i decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

10)Przygotowywanie projektow wprowadzenia niektorych form ochrony przyrody okreslonych w
ustawie o ochronie przyrody.

11)Realizowanie obowigzkoéw i czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 roku
o udostepnianiu informacji o ochronie Srodowiska oraz o cenach oddziatywania na srodowisko.

12)Kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie Srodowiska i wystepowanie
do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podejmowanie odpowiednich dziatan.

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem w charakterze oskarzyciela publicznego w
zdarzeniach dotyczacych wykroczen przeciw przepisom o ochronie srodowiska.

14)Rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkdw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego.

15)Nakazywanie przywrocenia stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego lub
wykonania urzadzen zapobiegajacym szkodom lub naktadania obowigzku zaptaty
odszkodowania.



16)Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami geologicznymi.

17)Prowadzenie r6znych form edukacji ekologiczne;j.

18)Wspoétpraca z innymi komérkami w zakresie sprawozdawczosci.

19)Wspélpraca z policja w zakresie przestrzegania zapiséw ustawy o utrzymaniu czystoSci i
porzadku w gminach.

20)Prowadzenie informacji o Srodowisku w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

21)Realizacja zadan wynikajacych z Programu usuwania azbestu (aktualizacja Bazy Azbestowe;j
Ministerstwa Gospodarki, organizacja utylizacji azbestu na terenie gminy).

22)Udzielanie informacji petentom w zakresie ochrony srodowiska.

23)Prowadzenie spraw zwigzanych z przemieszczaniem sie przez teren gminy pieszych
pielgrzymek.

24)Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla obiektéw nalezacych do Gminy Mstéw.

25)Nadzér nad prawidtowym utrzymywaniem mieszkan i obiektow stanowigcych wtasnos¢ mienia
komunalnego gminy.

26)Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem nieruchomosci pod lokalizacje no$nikow
reklamowych.

27)Przygotowywanie propozycji terendw inwestycyjnych.

28)Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustaleniem optat planistycznych,
ewidencja, windykacja i inne czynnosci dotyczace tych optat.

. Na stanowisku ds. rolnictwa:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig kot towieckich:
a) opiniowanie rocznych towieckich planéw hodowlanych,
b) wspdtdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu towieckiego w szczegdlnosci w zakresie
dotyczacym zwierzyny bytujacej na terenie gminy,
c) opiniowanie wydzierzawiania obwodéw towieckich,
d) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu dotyczacego wynagrodzenia
szkdd wyrzadzonych przez zwierzyne towng lub przy wykonywaniu polowania.
2. Sprawy zwigzane z dziatalno$cig wspolnot gruntowych, a w tym:
a) przedstawianie Wéjtowi do zatwierdzenia statutu spoétki,
b) ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej,
c) sprawowanie administracji nad spétkami zarzadzajacymi wspélnotami gruntowymi,
d) zatwierdzanie planu zagospodarowania wspdélnot gruntowych i wprowadzanie w nim zmian,
e) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci stanowigcej wsp6lnote gruntowa.
3. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewo6w oraz:
a) ustalanie i pobieranie optat za usuwanie drzew i krzewow,
b) naktadanie kar za ich usuwanie bez wymaganego zezwolenia,
c) naktadanie kar za niszczenie terenow zielonych, drzew lub krzewow.
4. Sprawy zwigzane z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom i ich wytapywaniem -
wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat.
5. Zapewnienie pomocy zwierzetom rannym dziko zyjacym, wspoétpraca z leSnym pogotowiem.
6. Zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich
czesci oraz wspotdziatanie z przedsiebiorstwem podejmujacym dziatalno$¢ w tym zakresie.
7. Realizacja zadan wynikajacych z programu zapobiegania bezdomno$ci zwierzat, wspotpraca z
lekarzem weterynarii (zabiegi sterylizacji, kastracji, opieka w zakresie zabezpieczenia bezpanskich,
domowych i dzikich zwierzat nieudomowionych).
8. Przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z lasami nie stanowigcymi wtasnos$ci Skarbu Panstwa w
zakresie uregulowanym ustawa o lasach.
10. Przygotowywanie projektu planu zagospodarowania gruntéw lesnych Skarbu Panstwa w
strefach ochronnych.
11. Podejmowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem planu urzadzeniowo-rolnego gminy.
12.Sprawy dotyczace ochrony roslin uprawnych i nasiennictwa, a w tym:



a) przekazywanie zawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmu
szkodliwego wtasciwemu wojewo6dzkiemu inspektorowi sanitarnemu,

b) rozpatrywanie informacji wojewédzkiego inspektora sanitarnego,

c) wyrazanie opinii co do mozliwo$ci wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych roslin albo
zakresu stosowania okreslonego materiatu siewnego.

13. Sprawy zwigzane ze zwalczaniem barszczy Kaukaskich w tym Barszczu Sosnowskiego.
14. Sprawy dotyczace zwalczania chor6b zakaznych zwierzat i badania zwierzat rzeznych i miesa, a
w tym:

a) przygotowanie powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia podjecia dziatan w celu
usuniecia bezposredniego zagrozenia sanitarno-weterynaryjnego,

b) informowanie wojewddzkiego lekarza weterynarii o podjeciu uchwaty lub wydania
polecenia powiatowemu lekarzowi weterynarii, okres$lajagcych kierunki dziatan w celu
usuniecia bezposredniego zagrozenia sanitarno-weterynaryjnego.

15. Sprawy dotyczace hodowli i unasieniania zwierzat, a w tym:

a) prowadzenie rejestru rozptodnikéw,

b) wydawanie zaswiadczen o celowos$ci zakupu rozptodnika,

c) wspotpraca ze Stacja Hodowli i Unasieniania Zwierzat.

16.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych okresu zatrudniania w indywidualnym gospodarstwie
rolnym na podstawie zeznan swiadkow.

17.Wspotpraca przy zwalczaniu klesk zywiotowych w rolnictwie.

18. Uczestniczenie w pracach komisji powotanych na okoliczno$¢ kleski zywiotowe;j.

19.Praca w komisji ds. szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych z powodu niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych oraz sporzadzanie protokotéw z szacowania tych szkdd

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem gospodarstw na Skarb Panistwa za emeryture
lub rente oraz na nastepce.

21.Sporzadzanie kart ewidencyjnych ubezpieczeniowych rolnikow.

22.Korespondencja z KRUS.

23.Sporzadzanie umow dzierzaw osob prywatnych.

24.Sporzadzenie zeznan Sswiadkow.

25.Wspétpraca z organizacjami samorzadu rolniczego w tym z izbami rolniczymi.
26.Poswiadczenie pracy w gospodarstwie do dodatku stazowego.

27.Wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie uzgadniania i prowadzenia badan
statystycznych w zakresie rolnictwa.

28.0rganizowanie i nadzdr kolczykowania zwierzat lub innego znakowania.

29. Wspéltpraca ze stuzbg doradcza Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Czestochowie oraz
udziat w organizowaniu tego doradztwa dla rolnikéw.

30.Informowanie rolnikbw o mozliwosciach pozyskiwania S$rodkéw Finansowych z Unii
Europejskiej oraz przeprowadzanie szkolen dotyczacych tego tematu przy wspotudziale ODR.

31. Wspotpraca ze stuzbami Starosty sprawujacymi piecze nad lasami komunalnymi.
32.Wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu leSnego, nieleSnego lub nieuzytku do zalesienia.

33. Wydawanie zaswiadczen o kwalifikacjach rolniczych.

34.Zadania wynikajgce z przestrzegania regulaminu na Zalewie TASARKI oraz sprawy zwigzane z
Zalewem TASARKI.

35. Wystepowanie do Wojewody z wnioskiem o wykonanie na koszt Panistwa niektorych czynnosci
z zakresu zagospodarowania lasow.

36.Wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie list wyptat tego podatku.

. Na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami:

1) Gospodarowanie gruntami komunalnymi, gospodarka mieszkaniowg oraz obrét
nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminne.

2) Komunalizacja mienia i prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych.

3) Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.



4.,

4) Zlecanie wycen i podziatéw geodezyjnych.

5) Zawieranie umdéw dzierzawnych na grunty mienia komunalnego oraz lokali stanowigcych
mienie komunalne oraz prowadzenie rejestru dzierzawcéw i uzytkownikdw mienia
komunalnego.

6) Naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow mienia komunalnego.

7) Windykacja czynszéw dzierzawnych, czynszéw najmu i optat z tytutu uzytkowania wieczystego.

8) Przygotowywanie i sprzedaz nieruchomosci mienia komunalnego oraz lokali mieszkalnych i
uzytkowych.

9) Sporzadzanie sprawozdan z obrotu nieruchomos$ciami mienia komunalnego.

10) Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych wysokosci czynszéw dzierzawnych.

11) Sporzadzanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomosci.

12) Prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych z wniosku strony i z urzedu.

13) Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

14) Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych i ich rozpatrywanie.

15) Prowadzenie przetargdw na nieruchomosci gminne (w tym lokale uzytkowe).

16) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzagdkowych nieruchomosci.

17) Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych nazewnictwa ulic i placow w porozumieniu z
samorzgdami soteckimi.

18) Ujawnianie prawa wtasnosci w ksiegach wieczystych gruntéw komunalnych.

19) Wspotpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie konserwacji i napraw o$wietlenia ulicznego
na terenie gminy Mstow.

20) Ustalanie lokalizacji targowisk, optat oraz regulaminu targowiska.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego w Cegielni.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z placami zabaw na terenie Gminy Mstow.

23) Prowadzenie rejestru obiektéw zabytkowych i wspotdziatanie w zakresie ich utrzymania.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w tym prowadzenie ewidencji zabytkow,
umieszczania na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow.

25) Organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wyznaniowymi, grobami i mogitami
wojennymi, pomnikami i tablicami pamieci oraz miejscami pamieci narodowej.

Na stanowisku ds. gospodarki odpadami

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku, tadu i czystoSci na terenie gminy,

2) wspélpraca z firmami zajmujacymi sie wywozem nieczystoSci statych i ptynnych,

3) monitoring oraz pelna kontrola prawidlowosci realizacji umowy na wywoéz odpaddéw
komunalnych,

4) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow w
celu kontroli ich oprézniania,

5) nadzor nad realizacja obowigzkoéw wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy w zakresie
przylaczenia nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej lub wyposazenie nieruchomosci
w zbiornik bezodptywowy lub przydomow3a oczyszczalnie $ciekow,

6) prowadzenie innych spraw zwigzanych z podtgczeniami wodno-kanalizacyjnymi mieszkancow
gminy,

7) podejmowanie dziatan na rzecz likwidacji dzikich wysypisk Smieci,

8) przygotowywanie zestawien dla firmy odbierajacej odpady komunalne z terenu gminy
dotyczacych podstawienia lub wymiany pojemnikéw na odpady komunalne w przypadku
ztozenia nowej deklaracji lub jej zmiany,

9) wspoétudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

10) przygotowywanie i przedstawianie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

11)prowadzanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci selektywnego zbierania tych odpadéw,

12) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy Mstéw,



13)nadzor i kontrola realizacji obowigzkéw mieszkancéw, wynikajacych z przepiséw prawa

dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Mstéw,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku podczas przemieszczania sie przez

teren gminy pieszych pielgrzymek,

15)wspotpraca z policjg w sprawach zwigzanych z utrzymaniem porzadku i gospodarki odpadami

na terenie gminy,

16)nadzo6r nad punktem selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
17)przygotowywanie i udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w sposéb zwyczajowo

przyjety informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomos$ci z terenu gminy, miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci z terenu gminy, osiggnietych przez gmine
wymaganych poziomdéw recyklingu, punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych
na terenie gminy, firmach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

18) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych

od wtascicieli nieruchomoéci,

19) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wpisu i wykres$lania z rejestru dziatalnosci

regulowanej,

20) wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych wykonanie obowigzku w zakresie

zbierania powstatych odpadéw komunalnych zgodnie z wymaganiami okreSlonymi w
regulaminie utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie w przypadku naruszenia tych przepiséw
lub ich nie wykonywania,

21)okre$lanie rodzajéw i zasad rozmieszczania urzadzen przeznaczonych do gromadzenia

odpad6éw na terenach nieruchomosci oraz placéw, ulic i innych drég publicznych, w tym
organizowanie odbioru tych odpaddw,

22) realizacja zadan z zakresu gospodarki niskoemisyjnej,

23) wdrazanie ,Planu gospodarki niskoemisyjnej dla gminy Mstéw”,

24) nadz6r nad Zalewem Tasarki,

25) wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat,

26) tworzenie lub zmiana granic i obszaru aglomeracji niezbednych dla realizacji KPOSK.

§ 32.

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. promocji, kultury i turystyki nalezy:

1)
a)

b)

c)
d)

e)
f)
2)

Podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy, w szczegdlnosci:

organizowanie réznych form promocji gminy i wspoétdziatanie w tym zakresie ze wszystkimi
zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi;

opracowywanie kalendarza imprez;

wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez;
opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych gminy, przy wspoétpracy z
referatami Urzedu Gminy Mstow;

nadzdr nad prowadzeniem strony internetowej gminy;

promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych.

Podejmowanie dziatan w celu rozwoju turystyki i agroturystyki w gminie, w tym:

a) przygotowywanie, aktualizowanie oferty turystycznej;

b) wspétpraca z podmiotami organizujagcymi imprezy turystyczne;

c) dziatanie na rzecz bezpieczenstwa turystow;

d) realizowanie dziatan majacych na celu pozyskanie inwestoréw dziatajacych na rzecz rozwoju
turystyki na terenie gminy;

e) dziatania w kierunku budowy gminnych produktéw turystycznych;

f) inicjowanie dziatan gospodarczych w turystyce i branzach wspétpracujacych;

g) tworzenie i aktualizacja banku informacji turystycznej o gminie Mstow;

h) wspétpraca z podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie poprawy infrastruktury
turystycznej (szlaki rowerowe, piesze itp.);



i) wspdldzialanie =z samorzadami terytorialnymi oraz innymi stowarzyszeniami,
organizacjami i podmiotami dziatajagcymi w branzy turystycznej w realizacji zadan w zakresie
turystyKki.

3) Prowadzenie dziatan w zakresie kultury, sportu i rekreacji, w szczegdlnoSci:

a) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Kultury oraz Biblioteka Gminng we Mstowie w zakresie
inicjowania, koordynowania i wspoétorganizowania imprez kulturalnych majacych na celu
rozwadj i upowszechnianie kultury oraz prowadzenia innych spraw zwigzanych z rozwojem zycia
kulturalnego gminy;

b) realizowanie zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.

§ 33.

Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

Do zadan i kompetencji Zastepcow Kierownika USC nalezy podejmowanie czynnos$ci Kierownika USC
pod nieobecnos$¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub wynikajace z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia obowigzkoéw przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 34.

Z zakresu pionu ochrony informacji niejawnych:

=

1) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

2) opracowanie szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”,

3) przeszkolenie pracownikéw w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania
wilasciwych klauzul tajnosci a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

4) opracowanie propozycji odno$nie stanowisk lub rodzaju prac zleconych z ktéorym moze taczy¢
sie dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli,

5) przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych,

6) po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajacego wydanie lub odmowa poswiadczenia
bezpieczenstwa,

7) przechowywanie akt zakonczonych postepowan,

8) prowadzenie wykazéw stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

9) opracowanie obiegu dokumentéw kancelarii tajnej,

10) opracowanie szczegoétowych wymagan bezpieczenistwa i ich wniesienie do zaopiniowania
przez ABW,

11) proponowanie kandydata na administratora systemu i pracownika odpowiedzialnego za
biezacg kontrole zgodnoSci sieci ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

12) dokonanie przegladu stanowisk i sporzadzanie wykazu stanowisk i oséb dopuszczonych do
informacji niejawnych.

§ 35.
TRYB PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki od 12:00 do 17:00.

. Pracownicy przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskOw codziennie w godzinach

urzedowania.

. Organem wtasciwym do rozpatrywania skarg dotyczacych zadan lub dziatalnosci:

a) Rady Gminy - Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych - Regionalna Izba
Obrachunkowa w Katowicach,
b) Woijta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan wtasnych -
Rada Gminy,
c) pozostatych pracownikow - Woijt.
Urzad prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do sekretariatu jak rowniez wnoszonych
do protokotu spisywanego przez kierownictwo i pracownikéw do tego wyznaczonych.

. Nie podlegaja rozpatrzeniu skargi nie zawierajgce imienia i nazwiska.



® N

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Dziatu VIII kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg odpowiednio Przewodniczacy Rady Gminy i Wéjt.
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz
Gminy, ktory:

a) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,

b) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,

c) opracowuje dla potrzeb Rady i Woéjta coroczne analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i

wnioskow.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 68/2018 Wéjta Gminy Mstéw z dnia 26.06.2018r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MSTOW

Wojt Gminy

v

samodzielne stanowisko
ds. promociji, kultury i
turystyki (1 etat)

Vv

Urzad Stanu Cywilnego

v

Skarbnik Gminy ]

Kierownik Referatu
Finansowo-Ksiegowego
(1 etat)

St. ds. ksiegowo$ci budZzetowej (1 etat) ]

>

~
J

I A A A N A '

Zastepcy Kierownika
USC (0,2 etatu)

Inspektor Ochrony
Danych

Pelnomocnik Wéjta
ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania

Problemoéw
Alkoholowvch

p
Pelnomocnik ochrony

\ 4

informacji niejawnych
\

Vs

Obstuga prawna

j
|
|
|

St. ds. ptacowych i ksiegowosci (1 etat) ]

St. ds. ptatnosci i ksiegowosci (1 etat) ]

St. ds. wymiaru podatkéw i optat (1 etat) ]

St. ds. ksiegowosci podatkowej (1 etat) ]

St. ds. wymiaru i ksiegowosci optat za
gospodarowanie odpadami (1 etat)

9[

St. ds. podatkowo - ksiegowych
(1/2 etatu)

9[

Kasjer (1/2 etatu) ]

e

Zastepca Wojta
(1 etat)

v

Kierownik Referatu
Gospodarki
Przestrzennej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska

N

St. ds. gospodarki
przestrzennej i ochrony
Srodowiska (1etat)

~N

St. ds. gospodarki
nieruchomos$ciami
(1 etat)

~N

St. ds. rolnictwa
(0,9 etatu)

St. ds. gospodarki

odpadami (1 etat)

\

(

Sekretarz Gminy ]

Kierownik Referatu
Organizacyjnego (1 etat)

St. ds. sekretarsko -

kancelaryjnych (0,9 etatu)

St. ds. kadrowych

(1/2 etatu)

St. ds. obstugi Rady Gminy

—)[ St. ds. o$wiaty (1 etat)

i archiwizacji (1 etat)

Informatyk (1 etat)

St. ds. pozytku publicznego

(1/2 etat)

(1 etat)

Sprzataczki (2 etaty)

p
Robotnik gospodarczy J

Kierownik Referatu
Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Spraw
Obywatelskich (1 etat)

-

J

-
St. ds. drogownictwa i

zezwolen alkoholowych
(1 etat)

~N

St. ds. inwestycji i
funduszy zewnetrznych
(1 etat)

St. ds. ewidencji ludno$ci
i dziatalnosci
gospodarczej (1 etat)

St. ds. dowodow
osobistych i spraw
spotecznych (1 etat)

-

St. ds. zarzadzania
kryzysowego,

obronnosci i obrony
cywilnej (1/2 etatu)




