WOJT GMINY
MSTOW

Zarzadzenie Nr 15/2020
Woéjta Gminy Mstow
z dnia 31 stycznia 2020r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mstow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2019r., poz. 506 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mstéw w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 94/2019 Wojta Gminy Mstéw z dnia 11.07.2019r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mstow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 luty 2020r.

WOIT NY MSTOW

mgr inz/Tomasz Gesiarz



W O JT GM]NY Za%qc,z.nik Nr.l do Za'rzqdzer}ia Nr 15/2020
MSTOW Wojta Gminy Mstéw z dnia 31.01.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
URZEDU GMINY MSTOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

§ 2.

Uekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming 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 Mstéw, Sekretarza Gminy Mstow, Skarbnika
Gminy Mstéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Mstowie oraz Zastgpcg 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 pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba jednostki: 42-244Mstéw, ul. Gminna 14.
4. Terenem dziatania jednostki jest teren Gminy Mstow.
5. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach:
a) poniedziatki, §rody, czwartki i pigtki od 7.00 do 15.00,
b) wtorki od 8.00 do 16.00.
4. Dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku, ustala Wéjt w drodze zarzadzenia w oparciu o odrebne
przepisy.
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

: §4.

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

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

powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym;

2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegdlnych;

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

4) zadan wynikajacych ze Statutu Gminy;

5) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

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




1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organ Gminy;

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow;

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnient wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady Gminy;

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

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu;

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 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

9) realizacja obowigzkow i uprawniefi stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymiw
tym zakresie przepisami prawa pracy.

‘ Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6.
Wit jest kierownikiem urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach okre$lonych w odrgbnych
przepisach.

§7. :
1. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wéjta lub w przypadku zaistnienia
przyczyn niemozno$ci peinienia obowigzkow przez Woijta.
2. Zastepca Wéjta sprawuje nadzér nad Referatem Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§8.
W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace urzednicze stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Wojta
2) Sekretarz Gminy, ktory sprawuje jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
) Skarbnik Gminy, kt6ry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowo - Ksiegowego;
" 4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego; ktéry sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich;
5) Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych;
6) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
7) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
8) Gloéwny ksiegowy.

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

§ 10.
Struktura Urzedu sktada sig z:
1. Referatu Organizacyjnego, w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy, ktéry sprawuje jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
b) stanowisko ds. sekretarsko - kancelaryjnych;
¢) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;
d) stanowisko ds. archiwizacji;
e) stanowisko ds. kadrowych;
f) informatyk;
g) pracownik obstugi- sprzataczki;




h) pracownik obstugi - robotnik gospodarczy.

2. Referatu Finansowo - Ksiegowego, w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Skarbnik Gminy, ktory sprawuje jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Finansowo - Ksiggowego;
b) Gléwny ksiegowy;
c¢) stanowisko ds. ptacowych i ksiggowosci;
d) stanowisko ds. pfatnosci i ksiggowoSci;
e) stanowisko ds. ksiegowosci;
f) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat;
g) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;
h) stanowisko ds. wymiaru i ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami;
i) kasjer.

3. Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych, w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych;
b) stanowisko ds. drogownictwa i zezwoleri alkoholowych;
c¢) stanowisko ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych;

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

a) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

b) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony Srodowiska;

c) stanowisko ds. rolnictwa;

d) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami;

5. Referatu Spraw Obywatelskich, w skiad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktory sprawuje jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich;
b) stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnodci i dziatalnosci gospodarczej;
d) stanowisko ds. dowodéw osobistych;
e) stanowisko ds. promocji, obronnosci i zarzadzania kryzysowego.

6. Samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty.
7. Pionu Ochrony Danych Osobowych.
8. Pionu Ochrony Informacji Nieiawnei.
9. Pionu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

10. Obstugi prawne;j.

§11.
1. Liczba etatéw moze zostaé zwiekszona w przypadku konieczno$ci zapewnienia zastgpstwa za pracownika w
czasie jego usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy - na czas zastgpstwa, obejmujacy okres niezbedny do
wykonywania okre$lonej pracy, badz czas zastgpstwa oraz w przypadku okresowego zwigkszenia zadan Gminy.
2. Liczba etatéw moze zostaé zwiekszona réwniez w przypadku realizacji prac w ramach umoéw 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) stuzebnoéci wobec spotecznoéci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;



4) jednoosobowego Kierownictwa;

5) podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegbine referaty i stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspotdziatania;

7) kontroli zarzadczej.

§14.
Zasady i tryb postepowania przy rozstrzyganiu spraw whiesionych do Urzedu reguluja: kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegblne dotyczace prowadzenia danej sprawy.

§ 15.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urz¢du dziataja na podstawie i w granicach
prawa i obowiazani sg do jego $cistego przestrzegania.

§ 16.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sa obowiazani stuzy¢ Gminie i Panistwu.

§17.
1. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢
przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.
2. Wojta w czasie nieobecno$ci w zakresie biezacego kierowania Urzedem zastepuje Zastepca Wojta lub
Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien.

: §18.
1. Kierownicy referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatow
i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
2. Kierownicy poszczegdlnych referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i
sprawujg nad nimi nadzor.

§19. : :
1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspdtdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i kontroli dokumentéw.
3. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje si¢ zasadg wcze$niejszego uzgodnienia
stanowisk zainteresowanych referatéw, ktérych sprawa dotyczy. Jezeli istniejg rézne stanowiska w tej sprawie,
nalezy Wéjtowi przekaza¢ informacje o rozbieznosci.
4. Przedstawienie spraw Wéjtowi odbywa sig zgodnie z przyjetym w Regulaminie podziatem zadan w referatach.

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

Rozdzial V
ZAKRES DZIALXANIA KIEROWNIKA URZEDU
ORAZ KIEROWNICTWA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 21.

1. Woéjt wykonuje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych przepisach
okreslajacych status wojta.
Wit pelni funkcje reprezentacyjne, utrzymuje kontakty ze sSrodowiskiem.
Wit jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.
Waéjtowi podlegaja bezposrednio:

a) Zastepca Wojta,

a) Sekretarz Gminy,

b) Skarbnik Gminy,
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¢) Kierownik Urzedu stanu Cywilnego,
d) Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
e) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty,
f) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
g) Obstuga prawna,
h) Inspektor Ochrony Danych,
i) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych.
5. Do wylacznej kompetencji Wéjta Gminy nalezy w szczegblnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
3) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat, w tym projektu budzetu oraz sktadanie sprawozdan;
4) wykonywanie budzetu;
5) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;
6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnoéci Gminy oraz sktadanie o§wiadczen woli w tym zakresie;
7) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie;
8) powierzenie Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia w swoim imieniu spraw
Gminy;
9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz podpisywanie decyzji
7z zakresu administracji publicznej;
10) udzielanie Sekretarzowi lub pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji o ktérych mowa w pkt.
J; :
11) ustalanie zakreséw czynnosci, obowiazkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownikéw referatow;
12) okreélanie polityki kadrowej i placowej;
13) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktérych stanowi Rada;
14) ogtaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;
15) informowanie mieszkaficow o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach programu spoteczno -
gospodarczego i wykorzystania $rodkéw budzetowych;
16) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady; .
17) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych, uchwat w sprawie
absolutorium dla Wéjta oraz zarzadzen Wojta objetych nadzorem lzby;
18) powolywanie statej komisji przetargowej;
19) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkéw, w
ramach upowaznien udzielonych przez Radg;
20) emitowanie papieréw warto$ciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu Gminy;
21) zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;
22) blokowanie $rodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa;
23) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
24) ogtaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego oraz organizowanie akcji
ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;
25) sktadanie Radzie biezacych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach Urzedu;
26) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;
27) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
Sekretarza, Skarbnika i pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Woijta do wydawania w jego
imieniu decyzji.

§22.

1. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu podczas nieobecno$ci Wojta oraz sprawuje nadzoér
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 wéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznoéci petnienia przez niego obowigzkéw.

2) Prowadzenie nadzoru nad catocig spraw zwigzanych z gospodarka komunalng i ochrong $rodowiska.

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

4) Koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gminy.

5) Nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.



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

7) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez woéjta o ile dotycza tre$ci danego stosunku pracy i nie sg
sprzeczne z prawenm.

§23.
Sekretarz Gminy zajmuje sig organizacjg Urzedu oraz obstugi interesantow.
2. Sekretarzowi Gminy podlegaja bezposrednio stanowiska:
a) stanowisko ds. sekretarsko - kancelaryjnych,
b) stanowisko ds. kadrowych,
c) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
d) stanowisko ds. archiwizacji,
e) informatyk,
f) sprzataczki,
g) robotnik gospodarczy.
3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegd6lnoSci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) nadzér nad merytoryczng i prawng poprawnoscig wydawanych przez urzad decyzji administracyjnych,
3) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzgdu 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 wspélpracy z administracja samorzagdowa w powiecie i wojewddztwie, z sgsiednimi gminami,
instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
6) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
7) aktualizowanie statutu gminy i regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych zarzadzen Wojta
zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,
8) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, faczenia i reorganizacji sotectw;
aktualizowanie statutow sotectw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
9) nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
10) zapewnienie prawidiowej obstugi klientow Urzedu, sprawowanie nadzoru w zakresie zalatwiania skarg
i wnioskéw,
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 prawidlowej pracy Urzedu, nadzér nad
racjonalnym i prawnym ich wyKorzystywaniem,
15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
- 16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
18) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w publikacje specjalistyczne i fachowe,
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta.
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§ 24.
1. Skarbnik Gminy zajmuje sie sprawami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstuga finansowo-ksiegowg
Gminy i Urzedu.
2. Skarbnikowi Gminy podlegaja bezposrednio nastepujgce stanowiska pracy:
a) Glowny ksiegowy,
b) stanowisko ds. ptacowych i ksiggowosci,
c) stanowisko ds. platnosci i ksiggowosci,
d) stanowisko ds. ksiggowosci,
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,
f) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat,
g) stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci oplat za gospodarowanie odpadami,
h) kasjer.
3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:
1) bezposrednie kierowanie pracg Referatu Finansowo - Ksiggowego,
2) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w gminie,
3) organizacja i nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,



4) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do wyplaty,

5) przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu,

6) analiza wyKkorzystywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

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

4. Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) Biezace dekretowanie wszystkich dowodéw ksiegowych, w tym réwniez dokumentéw ksiggowo-
finansowych (faktury VAT, rachunki, polecenia przelewow, wyciagi bankowe, PK i inne réwnowazne
dokumenty ksiegowo-finansowe) zwigzanych z realizacja zadan wspoétfinansowanych ze Srodkéw unijnych.

2) Biezace ksieggowanie zadekretowanych dowodéw ksiegowych w programie komputerowym.

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy oraz jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

4) Uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi Gtéwnej na koniec
kazdego miesigca.

5) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i
rozporzadzeniami Ministra Finansow.

6) Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w
budzecie gminny.

7) Terminowe i rzetelne sporzadzanie miesigcznych sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy Mstéw Rb-27S
i Rb- 28S oraz innych meldunkéw i informacji wedtug potrzeb i odpowiedzialno$¢ za wykazane w nich dane.

9) Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-UZ.

. J) Rb-N, RB-UN i Rb-ST Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i odpowiedzialno$¢ za
prawidtowos¢ wykazanych danych liczbowych.

10) Sporzadzanie bilanséw i sprawozdan finansowych.

11) Kontrolowanie ksiegowanych dowodéw pod wzgledem kompletno$ci podpisow.

12) Biezace informowanie Skarbnika Gminy o ponadplanowych dochodach oraz o wyczerpaniu limitu wydatkow.

13) Potwierdzanie na koniec kazdego roku sald na rachunkach bankowych i kontach rozliczeniowych.

14) Dokonywanie wstepnej Kkontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

15) Przygotowywanie meldunkéw i analiz wg potrzeb oraz informacji do proj ektu budzetu.

16) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.

17) Wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci Urzedu.

18) Prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 25.

1. Kierownikowi Referatu Inwestycji i Zaméwieri Publicznych podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska

pracy: :
a) stanowisko ds. drogownictwa i zezwolen alkoholowych,
b) stanowisko ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych.

2. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczeg6lnoSci:

1) organizacja i kierowanie praca Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do zadan referatu,

3) dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu,

4) opracowywanie projektéw potrzebnych dokumentow, projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego
zwigzanych z dziatalnoscig referatu,

5) wspétdziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Mstow,

6) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz, kontroli wewnetrznej i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) wspolpraca z organami kontroli w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

8) koordynacja pozyskiwania $rodkéw finansowych ze 7réodet zewnetrznych na finansowanie inwestycji
gminnych,

9) opracowywanie projektéw strategii i programéw rozwoju Gminy oraz wspélpraca w tym zakresie ze
wszystkimi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami,

10)inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych i prowadzenie dzialalnoéci informacyjnej o potrzebach i
mozliwoSciach Gminy,

11) sporzadzanie informacji z realizacji inwestycji,

12) planowanie wydatkéw inwestycyjnych w Gminie,

13) przygotowywanie projektow uméw na zadania inwestycyjne i remontowe,

14) zlecanie opracowai dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,




15) przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzglgdem formalno-prawnym,

16) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,

17) egzekwowanie uprawniefi w zakresie jako$ci wykonanych prac,aw szczegblnoéci egzekwowanie uprawnien
7 zakresu gwarancji i rekojmi,

18) kontrola dziatalno$ci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek podlegtych Gminie,

19) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdar z dziatalnosci inwestycyjnej i jej efektow,

20) wspébtpraca z samorzadami mieszkancéw w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji z udziatem i
partycypacja mieszkancow,

21) przygotowywanie i prowadzenie postepowari przetargowych,

22) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

23) opracowywanie dokumentow wewnetrznych regulujacych procedury zaméwien publicznych w Urzedzie,

24) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umow,

25) wspolpraca z instytucjami sprawujacymi nadzoér nad realizacjy procedur zaméwien publicznych, wspotpraca
, kierownikami komoérek organizacyjnych, z pracownikami merytorycznymi oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie zamoOwien publicznych.

§ 26.
1. Kierownikowi Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska podlegaja bezposrednio
nastepujace stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony $rodowiska,
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
c) stanowisko ds. rolnictwa.

2. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w

szczegolnosci:

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

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do zadan referatu,

3) dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw referatu,

4) przedktadanie Sekretarzowi Gminy podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami w celu sporzadzenia
zakresO6w czynnosci,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkow w referacie,

6) opracowywanie projektow potrzebnych dokumentéw, projektow uchwatl i aktéw prawa miejscowego
zwigzanych z dziatalnoscig referatu,

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

8) sporzadzanie sprawozdail, 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 nadzor nad realizacja zadani nalezacych do wlaéciwosci gminy, wynikajacych z przepiséw
prawa o gospodarce nieruchomoéciami, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawa
budowlanego, o ochronie Srodowiska, o odpadach i innych wynikajacych z wlasciwoséci referatu,

11)  uczestnictwo w procesie przygotowania dokumentacji na udzielenie zam6wienia dla zadan wynikajacych
z wiaéciwosci referatu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku, fadu i czysto$ci na terenie gminy,

13)  wspélpraca z firmami zajmuj acymi sie wywozem nieczystoéci statych i plynnych,

14)  monitoring oraz peina kontrola prawidiowosci realizacji umowy na wywéz odpadéw komunalnych,

15)  prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekbw w celu
kontroli ich oprdzniania,

16)  nadzér nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomo$ci na terenie gminy w zakresie przylaczenia
nieruchomoéci do istniejacej sieci kanalizacyjnej lub wyposazenie nieruchomoéci w zbiornik bezodptywowy
lub przydomowg oczyszczalnig $ciekow,

17)  prowadzenie innych spraw zwigzanych z podlgczeniami wodno-kanalizacyjnymi mieszkancoéw gminy,

18)  podejmowanie dzialan narzecz likwidacji dzikich wysypisk $mieci, '

19)  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,

20)  wspétudzial w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoOwien publicznych na
odbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych, ,

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

22) prowadzanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
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odpadami komunalnymi, w szczegblnosci selektywnego zbierania tych odpadow,



23)  przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy Mstow,

24)  nadzér i kontrola realizacji obowigzkow mieszkancéw, wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz Regulaminu utrzymania czysto$ci i
porzadku na terenie gminy Mstow,

25)  prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku podczas przemieszczania si¢ przez teren
gminy pieszych pielgrzymek,

26)  wspoélpraca z policja w sprawach zwigzanych z utrzymaniem porzadku i gospodarki odpadami na terenie
gminy,

27)  nadzér nad punktem selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

28)  przygotowywanie i udostgpnianie na stronie internetowej gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiaécicieli nieruchomosci z terenu gminy,
miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci z
terenu gminy, osiagnietych przez gming wymaganych pozioméw recyklingu, punktach selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy, firmach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i
elektroniczny,

29)  prowadzenie rejestru dzialalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlaécicieli nieruchomosci,

30) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wpisu i wykre$lania z rejestru dziatalnosci
regulowanej,

31) wydawanie decyzji administracyjnych nakazujgcych wykonanie obowigzku w zakresie zbierania
powstalych odpadéw komunalnych zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w regulaminie utrzymania
czystoéci i porzadku w gminie w przypadku naruszenia tych przepiséw lub ich nie wykonywania,

32)  okre$lanie rodzajow i zasad rozmieszczania urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpaddw na
terenach nieruchomoéci oraz placéw, ulic i innych drég publicznych, w tym organizowanie odbioru tych
odpadéw,

33) realizacja zadan z zakresu gospodarki niskoemisyjnej,

34)  wdrazanie ,Planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Mstow”,

35)  nadzdr nad Zalewem Tasarki,

36)  wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat,

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

§27.
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego wynikajace z
przepiséw Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego.
2. W razie jego nieobecnosci Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, czynnosci te wykonuje Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego podlegaja bezposrednio stanowiska:
a) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
k) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej,
c) stanowisko ds. dowodéw osobistych,
d) stanowisko ds. promocji, obronnosci i zarzadzania kryzysowego.
4. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnoSci:
1) dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego (Zrédto);
2) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupelnych, odpiséw skréconych oraz odpisow wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
c) zaswiadczen o stanie cywilnym,
3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;
4) prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
5) zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego przypiskow;
6) przyjmowanie i rejestrowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okoliczno$ci wylaczajacych matzenstwo,
c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem matzenstwa,
d) uznaniu ojcostwa,
e) nadaniu dziecka nazwiska meza matki;
7) wydawanie zaswiadczen o:
a) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica;
b) stwierdzeniu braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;




c) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) zmiany imion i nazwisk,

b) ustalenia pisowni nazwisk i imion,

c)odmowy dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
9) wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwigzku malzenskiego;
10)odtwarzanie aktéw stanu cywilnego,
11)uzupetnianie, sprostowanie aktéw stanu cywilnego,
12) sporzadzanie aktu stanu cywilnego dla zdarzen, ktore miaty miejsce za granicg i nie zostaty zarejestrowane
w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,
13) dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego do BUSC;
14) realizacja zlecen otrzymanych w BUSC;
15) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla 0s6b urodzonych
w Polsce; :
16) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia;
17) wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci;
18) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem oséb posiadajacych numer
PESEL;
19) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL danych odno$nie
stanu cywilnego, zawartego malzefistwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL dla kt6rej nie sporzadzono
nolskiego aktu stanu cywilnego;

.0) wprowadzanie zmian a aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych wyrokow sadéw i ostatecznych

decyzji administracyjnych; ‘
21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
22) przekazywanie do archiwum pafnstwowego 100-letnich aktéw urodzenia oraz aktéw zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego dotyczacych urodzenia; ‘
23) przekazywanie do archiwum panstwowego 80-letnich aktéw malzenstwa, aktéw zgonu oraz aktow
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego dotyczacych aktéw malzenstwa i aktoéw zgonu;
24) organizowanie i prowadzenie uroczystoéci zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego;
25) organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego oraz 100 rocznicy urodzin mieszkancéw Gminy;
26) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami zagranicznymi;
27) prowadzenie archiwum USC.

I,{ozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 28.
Do wspélnych zadan referatéw nalezy przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie czynnosSci
~rganizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegblnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;
2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan;
3) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy;
4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan;
5) wspoétdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw
danego referatu; ‘
6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych wewnegtrznego obiegu
akt oraz przygotowywanie ich do archiwum zaktadowego;
7) znajomo$¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepiséw gminnych i aktow prawnych normujacych sprawy, ktére nalezg do kompetencji
referatu, zaznajamianie si¢ na biezgco ze zmianami obowiazujacych przepiséw i wzajemne informowanie sie 0
zmianach w ustawodawstwie;
8) opracowywanie materiatéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznejina stronie internetowej Gminy
Mstéw oraz ich aktualizacja;
9) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych, bezpieczeristwa i higieny pracy, o zamoOwieniach publicznych
oraz ochronie danych osobowych i tajemnicy dotyczacej informacji niejawnych;
10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;
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11) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomicznej i finansowej zadan nalezacych do referatu i
sporzadzanie materialéw 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 materiatdw promujacych Gmine na zewnatrz.

§ 29.
Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegbInosci:

1. Na stanowisku ds. sekretarsko - kancelaryjnych:

Z zakresu obstugi sekretariatu:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu,

2) obstuga spotkan Wéjta Gminy,

3) obstuga poczty elektronicznej,

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,

5) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wlaéciwych stanowisk Urzedu,

7) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

8) prowadzenie rejestru delegacji,

9) nadzér nad ewidencjg wyj$¢ stuzbowych,

10) wywieszanie pism, wyrokéw i obwieszczen,

11) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

12) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, $rodki czystosci.

Z zakresu pozytku publicznego:

1) koordynowanie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w
ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

2) opracowywanie programu wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi,

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

4) przygotowywanie uméw z podmiotami wytonionymi w drodze konkursu,

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

6) rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzgdowym,

7) przygotowywanie sprawozdan ze wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

8) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

2. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy:

Z zakresu Rady Gminy

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga kancelaryjno-biurowa zwiazana z dzialalno$cia Rady
Gminy, Przewodniczacego Rady, komisji oraz radnych,

2) koordynowanie opracowywania projektéw planéw pracy Rady, komisji oraz prowadzenie spraw z
zakresu sprawozdawczosci,

3) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

4) udzielanie pomocy merytorycznej i wspétpraca z organami samorzgdu mieszkancow 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 Wéjtowi uchwat Rady oraz wnioskéw radnych do ich realizacji,

9) organizowanie konsultacji spolecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie czynnoSci

zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendow.

Z zakresu ochrony zdrowia:

10)  przygotowywanie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja publicznych zaktadow
opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

11)  przedkladanie propozycji zmian w statucie na whniosek rady spolecznej SP ZOZ ZOZ,




12)  organizacja konkursu na stanowisko dyrektora zakladu opieki zdrowotnej oraz przygotowywanie
dokumentacji celem nawiazania stosunku pracy z osoba wybrang po zasiggnieciu opinii komisji konkursowej,
13)  przygotowywanie projektu uchwal o utworzeniu rady spolecznej, regulaminie rady spotecznej,
regulaminie organizacyjnych SP ZOZ ZOZ, :

14) zwolywanie posiedzen rad spolecznych oraz przygotowywanie stosownych dokumentéw na
posiedzenia,

15)  wspétudzial w programach zdrowotnych dla mieszkancoéw gminy Mstéw,

16)  nadzér nad funkcjonowaniem aptek ogélnodostepnych z terenu gminy Mstow,

17)  przygotowywanie sprawozdan z zobowigzan SP Z0Z Z0OZ,

18)  zatwierdzanie sprawozdan finansowych rocznych oraz planu rzeczowo-finansowego placowki.

Inne:

19) wspébtpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury oraz Biblioteka Gminng we Mstowie w zakresie uchwalania
statutu oraz jego zmian, uméw dotacyjnych, zatwierdzania rocznych sprawozdan finansowych oraz
przeprowadzania konkurséw na dyrektora,

20) koordynacja wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie.

3. Na stanowisku ds. archiwizacji:
7 zakresu prowadzenia archiwum zakladowego:

1) prowadzenie archiwum Urzgdu oraz nadzér nad terminowym i wladciwym przekazywaniem akt do
archiwum,
2) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacj,
) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,
4) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,
5) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji,
6) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
7) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego i innych whasciwych archiwdw,
8) stala wspétpraca z Archiwum Pafstwowym w Czestochowie, w tym uczestnictwo w cyklicznych
naradach i szkoleniach,
9) prowadzenie ewidencji wynik6w pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w archiwum,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnoéci archiwum i stanu dokumentacji za dany rok i
przedktadanie jej Wojtowi Gminy w terminie do 31 marca roku nastepnego,
11) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych, w tym doradzanie pracownikom urzedu w zakresie
whasciwego postepowania z dokumentacja,
12) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi i
zarzadzeniami Wajta Gminy,
Inne:
13) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak, wyréznien i odznaczen,
}4) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

5)  prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie rejestru i
ewidencji,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem petycji, w tym prowadzenie rejestru,
17) organizowanie spraw zwigzanych z wyborami soltys6w i organéw samorzadu wiejskiego,
18) prowadzenie zbioréw protokotow zebran wiejskich i rad soleckich, a takze rejestru uchwat tych
organéw,
19) ustalanie harmonogramu zebrari wiejskich oraz zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli organow,
zgodnie z tematyka zebrania,
20) wspblpraca z soltysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji ich statutowych zadan,
21) prowadzenie kroniki Gminy Mstoéw.

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) zopracowywaniem uméw dotyczacych zatrudniania stazystéw, pracownikéw interwencyjnych i
publicznych,
¢) zawansowaniem i podwyzkami pracownikow,
d) znagradzaniem i karaniem pracownikow,
e) zwyptatami nagréd jubileuszowych,
f) zwyptatami odpraw rentowych lub emerytalnych,



g) zprzygotowaniem dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w zwigzku z przechodzeniem
pracownik6w na renty lub emerytury,

h) zprowadzeniem kartotek urlopowych,

2) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

3) kompletowanie teczek akt osobowych pracownikéw wedtug obowiazujacych przepisow,

4) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi zawieranymi przez Urzad, w szczegdlnosci
uméw zlecenia lub o dzieto,

6) wspbtpraca 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 zwiazanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu Gminy Mstéw,

2) zapewnienie nalezytej pracy serwera glownego,

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

4) wdrazanie podpis6w elektronicznych i nadzorowanie spraw zwigzanych z certyfikacja,

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

6) nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programéw komputerowych oraz sprzetu
komputerowego,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowoéci dzialania sprzetu komputerowego
Urzedu,

10) ochrona systeméw, tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wedtug obowigzujacych przepiséw
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 sprzgtu komputerowego,

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

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

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

16) przesytanie uchwat Rady Gminy Mstéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewbdztwa Slaskiego,

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

18) aktualizowanie danych zawartych w BIP -ie,

19) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Mstéw w dziedzinie udostgpniania tym jednostkom BIP-
u Urzedu w celu zamieszczania w nim informacji podlegajacych publikacii,

20) wspétpraca w zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy Mstow,

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

22) Wspbtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad przetwarzania i ochrony
danych osobowych w imieniu i na rzecz Administratora Danych Osobowych, w szczegblnosci:

a) przeciwdzialanie dostgpowi osob niepowotanych do systeméw, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

b) podejmowanie odpowiednich dziatait w przypadku zaistnienia naruszeh w systemie zabezpieczen,

¢) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia niezbednych instrukcji,

d) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w Urzedzie.

: § 30.
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegé6lnosci:

1. Na stanowisku ds. ptacowych i ksiggowosci:

1) Wyliczanie wynagrodzen za czas faktycznie przepracowany, wynagrodzen za czas choroby oraz wszystkich
zasitkéw platnych z ubezpieczenia spotecznego, a takze nagréd jubileuszowych i okolicznosciowych,
odpraw emerytalnych i innych §wiadczen wyptacanych pracownikom i dokonywanie potracen zgodnie z
przepisami i odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wyliczanie

2) Sporzadzanie wszystkich list pac




3) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej
przez ZUS oraz prowadzenie dokumentacji zasitkow macierzynskich, opiekunczych, chorobowych,
rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy oraz terminowe sporzadzanie i
przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i PFRON.

4) Zglaszanie do ubezpieczenia nowo przyjetych pracownikéw oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen
pracownikéw zwolnionych.

5) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

6) Pobér i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, terminowe sporzadzanie informacji i
deklaracji podatkowych.

7) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdar i analiz z wynagrodzen i odpowiedzialno$¢ za wykazane w
nich dane

8) Sporzadzanie do Powiatowego Urzgdu Pracy stosownych sprawozdan w celu refundacji wynagrodzen
pracownikéw interwencyjnych badz publicznych.

9) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

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

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

12) Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla projektéw realizowanych z udziatem S$rodkéw
unijnych.

1) Przechowywanie w segregatorach, w szafie metalowej w pokoju ksiggowosci budzetowej, dowodow
ksiegowych dotyczacych projektéw realizowanych przy wspétudziale srodkéw unijnych przez okres 10 lat
od daty zakoriczenia zadania lub zgodnie z okresem wskazanym w umowie o wspétfinansowaniu.

15) Biezace ewidencjonowanie, monitorowanie, analizowanie 1 weryfikowanie otrzymywanych od
przedsiebiorcéw informacji i dowodéw wplat z tytutu optat eksploatacyjnych.

16) Wystepowanie do przedsigbiorcow w wypadku nieotrzymania informacji dotyczacych optat
eksploatacyjnych.

17) Egzekwowanie od przedsiebiorcéw terminowego sktadania do urzedu informacji kwartalnych o
naliczonych optatach eksploatacyjnych wraz z kopiami dowodéw ich wplat oraz zZwracanie uwagi ha
zamieszczanie dat wplywu informacji do Urzedu. v

18) Egzekwowanie od przedsiebiorcoéw terminowych wptat naleznosci z tytutu oplaty eksploatacyjnej, a takze
odsetek z tytutu nieterminowego przekazywania optat eksploatacyjnych.

19) Informowanie organéw koncesyjnych o nieterminowym przekazywaniu kopii dowodéw wplat oplat
eksploatacyjnych przez przedsigbiorcéw lub nieuiszczeniu tych optat oraz informowanie o nieterminowym
sktadaniu przez przedsiebiorcéw informacji o wielkosci wydobytej kopaliny.

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

21) Przygotowywanie meldunkéw i analiz wg potrzeb.

( 72) Przygotowywanie informacji do projektu budzetu.
_3) Odpowiedzialnos¢ za archiwizacj¢ danych w zakresie wykonywanych obowigzkéow.

2. Na stanowisku ds. platnosci i ksiegowosci:

1) Informowanie soltyséw w obowigzujacym terminie o wysokosci wyodrebnionych w budzecie gminy
$rodkéw stanowigcych fundusz sotecki.

2) Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnoSci z prawem, wnioskéw solectwa w sprawie
przedsiewzieé realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

3) Rozliczanie funduszu soteckiego i sporzadzanie stosownych whnioskéw w sprawie zwrotu czeséci wydatkow
gminy w ramach funduszu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe ich sporzadzenie.

4) Terminowe i rzetelne sporzadzanie okresowych sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy Mstéw z
wykonania dochodéw i wydatkéw zadan zleconych oraz innych sprawozdan, meldunkéw i informacji
wedhug potrzeb i odpowiedzialnoé¢ za wykazane w nich dane.

5) Rozliczanie otrzymanych dotacji.

6) Sptatakredytéw i pozyczek oraz naliczonych od nich odsetek zgodnie z ustalonym harmonogramem sptat.

7) Comiesigczne sporzadzanie zestawienia zaangazowanych wydatkow.

8) Terminowe odprowadzanie na rachunek budzetu pafstwa dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami i odpowiedzialno$¢ za terminowe
ich przekazywanie. '

9) Przestrzeganie zasady by wszystkie regulowane faktury i rachunki, w tym réwniez faktury i rachunki
zwigzane z realizacja zadan wspoélfinansowanych ze $rodkéw unijnych mialy pokrycie w planie budzetu




gminy, co nalezy potwierdza¢ podpisem na rachunku badz fakturze i odpowiedzialno$¢ za naruszenie
dyscypliny budzetowej z tego tytutu.

10) Nanoszenie na wszystkie regulowane faktury i rachunki, w tym réwniez faktury i rachunki zwigzane z
realizacja zadan wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych klasyfikacji budzetowe;.

11) Sprawdzanie wszystkich rachunkéw i faktur, w tym rowniez rachunkéw i faktur zwiazanych z realizacjg
zadan wspoétfinansowanych ze $rodkéw unijnych, pod wzgledem formalno-rachunkowym i sprawdzanie czy
zostaly potwierdzone pod wzgledem wykonania ustugi lub zakupu, zastosowanego trybu ustawy o
zamoéwieniach publicznych, kwalifikowalno$ci podatku VAT i przedkiadanie do zatwierdzenia Skarbnikowi
i Wéjtowi Gminy lub os6b upowaznionych.

12) Terminowe sporzadzanie polecen przelewdw i sktadanie ich w banku.

13) Wypisywanie czekéw na wyptaty gotowkowe.

14) Uzupelnianie pogotowia kasowego.

15) Sprawdzanie otrzymanych wyciagoéw ze wszystkich rachunkéw bankowych, w tym réwniez rachunkéw
shuzacych do realizacji projektéw wspétfinansowanych ze érodkéw unijnych oraz raportéw kasowych pod
wzgledem kompletnoéci zatacznikéw i prawidtowosci salda koncowego. ’

16) Sprawdzanie sprawozdan finansowych i raportéw kasowych pod wzglgdem rachunkowym.

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

18) Wykonywanie innych, nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnoéci spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika Gminy.

19) Odpowiedzialno$¢ za wszelkie nieprawidiowosci, uchybienia, niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z

( wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnoéci obowigzkow. :

20) Przygotowywanie meldunkéw i analiz wg potrzeb.

21) Przygotowywanie informacji do projektu budzetu.

22) Odpowiedzialno$¢ za archiwizacjg danych w zakresie wykonywanych obowigzkow.

3. Na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat: :

1) Dokonywanie wymiaru i przypisu podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci oraz podatku od Srodkéw
transportowych od oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej.

2) Nanoszenie danych na konta podatnikéw Iacznie z aktualizacjg poszczegdlnych danych przestanych z
ewidencji gruntéw i budynkéw oraz ewidencji pojazdéw w zakresie podatkéw okreslonych w pkt. 1.

3) Uzupelnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestréw wymiarowych podatkéw
okreglonych w pkt. 1 oraz rejestréw przypiséw i odpisow.

4) Zatatwianie $rodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych.

5) Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie z powstaniem lub
wygasénigciem obowiazku podatkowego oraz biezace aktualizowanie bazy danych podatnikow.

6) Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntow i

( budynkéow.
) Przeprowadzanie kontroli i dokonywanie pomiaréw kontrolnych lokali i gruntu u podatnikow podatku od
nieruchomosci.

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

9) Wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikéw, ktérzy w deklaracjach podatkowych
wykazali nieprawidlowe dane majgce wplyw na wymiar podatkow w zakresie prowadzonych spraw.

10) Wystawianie i wysytanie nakazéw platniczych i decyzji dotyczacych podatku rolnego, leSnego i od
nieruchomoéci oraz podatku od $rodkéw transportowych.

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

1) weryfikacja wnioskéw sktadanych przez podatnikéw,

2) prowadzenie postgpowari i przygotowywanie decyzji ws. pomocy de minimis i pomocy publiczne;j,
3) wydawanie za$wiadczeri o pomocy de minimis i pomocy publicznej,

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

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

13) Miesigczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowosci podatkowej przypisow i odpiséw z tytutu podatku
rolnego, leénego i od nieruchomoéci oraz podatku od érodkéw transportowych, najpézniej do 7-go dnia
nastepnego miesigca i przekazanie w tym terminie danych do sporzadzenia sprawozdan.



14) Wydawanie za$wiadczen o stanie posiadania gospodarstw rolnych, lesnych i od nieruchomosci zgodnie ze
Zlozonymi wnioskami, w oparciu o akta podatkowe i pobieranie oplaty skarbowej od wydawanych
zaéwiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15) Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolniet w podatku od $rodkéw transportowych, rolnym, leSnym i
od nieruchomogci i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowo$¢ ich wyliczenia.

16) Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw.

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

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

19) Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

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

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

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

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

1, Na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej:

1) Biezace prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego ewidencji ksiegowej podatku rolnego, le$nego
i od nieruchomosci oraz podatku od $rodkéw transportowych od os6b fizycznych, os6b prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j. '

2) Miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowoéci budzetowej wplywow z tytutu  podatku rolnego,
leénego i od nieruchomoéci oraz podatku od Srodkow transportowych, najpézniej do 7-go dnia nastgpnego
miesigca i przekazanie w tym terminie danych do sporzadzenia sprawozdan.

3) Kontrolowanie na biezaco terminowos$ci wptat, a w razie platnosci po terminie naliczanie odsetek.

4) Biezgca kontrola terminowosci wplat podatku rolnego, leSnego i od nieruchomoéci oraz podatku od $rodkow
transportowych, analizowanie wykonania dochodéw w tym zakresie i windykacja naleznosci z tytutu

-podatku rolnego, le$nego i od nieruchomoéci oraz podatku od $rodkéw transportowych - wystawianie
upomnieri, tytuléw wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych i
stosowanie innych $rodkow 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 odpowiedzialnosci za przedawnienie podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci.

7) Prowadzenie ewidencji upomnief i tytutéw wykonawczych.

8) Prowadzenie postepowaii w/s okreslenia wysokoéci nadptat z tytutu podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomogéci oraz podatku od $rodkéw transportowych, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych
nadplate, zwrot i rozliczanie nadpfat.

9) Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty.

10) Dokonywanie kwartalnych przypis6w odsetek od zalegtoSci.

11) Dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych.

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

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

14) Sporzadzanie wykazéw do list plac za inkaso podatkéw i przekazywanie ich do ksiggowosci budzetowej w
terminie na 10 dni przed terminem wyptlaty.

15) Kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald.

16) Wydawanie zaSwiadczen o nie zaleganiu w podatku rolnym, leénym i od nieruchomosciach oraz podatku od
$rodkéw transportowych i pobieranie optaty skarbowej od wydawanych za$wiadczen zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

17) Rozliczanie wptywéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie informacji o ich stanie do
ksiegowoéci budzetowej, co najmniej na dwa dni przed ustawowym terminem przekazania $rodkéw 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, informaci i zestawien niezbednych do
projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.



20) Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajacych z ustawy Ordynacja
podatkowa - odroczenia, roztoZzenia na raty, umorzenia, w zakresie podatku rolnego, le$nego i nieruchomosci
oraz podatku od $rodkéw transportowych.

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

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

23) Wykonywanie innych, nie ujgtych w niniejszym zaKkresie czynno$ci spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika Gminy.

24) Odpowiedzialno$¢ za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia, niedotrzymanie termindéw, zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych wzakresie czynnosci obowigzkéw.

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

5. Na stanowisku ds. wymiaruy i ksiegowosci oplat za gospodarowanie odpadami;

1) Obstuga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowiazanych do oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. -

2) Przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wilascicieli nieruchomosci o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu do rozliczania opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) Przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia oplat za odbieranie odpadéw oraz prowadzenie

, innych postgpowan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach.

4) Prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wpiat oraz windykacji naleznosci.

5) Naliczanie i dokonywanie przypisu i odpisu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6) Ksiggowanie wplywéw i zwrotéw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7) Miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowoséci budzetowej wplywoéw z optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, najpézniej do 7-go dnia nastgpnego miesigca i przekazanie w tym terminie danych
do sporzadzenia sprawozdan.

8) Kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald.

9) Prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa w zakresie
poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

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

11) Zalatwianie $rodkéw odwotawczych od wydanych decyzji.

12) Monitorowanie terminu wptat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13) Wszczynanie i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie okre§lonym przepisami ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
~ wystawianie upomnief, tytuléw wykonawczych i stosowanie innych $rodkéw egzekucyjnych zgodnie z
przepisami prawa.

.4) Prowadzenie windykacji zaleglych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie
ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych oraz biezgce monitorowanie i aktualizowanie wystawionych
tytuléw wykonawczych i sporzadzanie adnotacji w ewidencji o sposobie realizacji wystawionych tytulow.

15) Przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i
rocznych z wykonania dochodéw z oplat 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 odpowiedzialno$ci za przedawnienie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

18) Prowadzenie postepowan w/s okre$lenia wysokoséci nadptat z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptatg, zwrot i rozliczanie nadpfat.

19) Dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegltosci.

20) Dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych.

21) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzefh w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

22) Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
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 czynnoéci spraw doraznych zleconych przez
Skarbnika Gminy.



25) Odpowiedzialno$é za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia, niedotrzymanie terminéw, zwiazanych z
wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkow.
26) Odpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkdéw.

6. Na stanowisku ds. ksiggowosci: -

1) Biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéow trwalych w
uzytkowaniu, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

2) Biezace zaktadanie kartotek srodkéw trwatych, pozostalych $rodkow trwatych w uzytkowaniu, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

3) Naliczanie amortyzacji.

4) Sporzadzanie planéw inwentaryzacji na kazdy rok, rozliczanie inwentaryzacji oraz przestrzeganie
terminowo$ci ich przeprowadzania.

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

6) Rozpatrywanie podan w sprawie umorzenia, rozkladania na raty, odraczania terminu, platnosci badz
zaniechania poboru podatkéw ptaconych bezposrednio do Urzgdow. Skarbowych oraz wyliczanie skutkéw
udzielonych ulg, umorzen i odroczen.

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

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

9) Comiesigczne obcigzanie kosztami utrzymania Banku Spétdzielczego i Urzedu Pocztowego.

10) Biezace analizowanie rozrachunkéw i naleznosci.

1) Wystawianie faktur i egzekwowanie zalegto$ci.

12) Kontrolowanie terminowoéci rozliczanych zaliczek.

13) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, prawidtowa gospodarka drukami oraz ich wtasciwe
zabezpieczenie

14) Rozliczanie inkasentéw z optaty targowej i parkingowej.

15) Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzeduy, jezeli prawo tego nie zabrania.

16) Przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na Zajmowanym
stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy lub w Biuletynie
Informacji Publicznej.

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

18) Odpowiedzialnoé¢ za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia, niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych w zakresie czynno$ci obowigzkow.

19) Odpowiedzialno$¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych obowigzkdéw.

7. Na stanowisku: kasjer

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

2) podejmowanie gotéwki z kasy banku,

3) przyjmowanie depozytéw i prowadzenie rejestru,

4) sporzadzanie raportéw kasowych w dekadach 10-dniowych na dzien 10, 20 i 30 kazdego miesigca, w tym
réwniez raportéw z wyodrebnionej ewidencji dla projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych,

5) wyplaty poboréw dla pracownikéw wg list plac oraz rachunkéw powierzonych do wyptaty przez ksiggowos¢
budzetows,

6) przyjmowanie oplaty skarbowej,

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

§31.
Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegollnosci:

1. Na stanowisku ds. drogownictwa i zezwolern alkoholowych:
1) Zzakresu drogownictwa:
a) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do drég gminnych i lokalnych,
b) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég lokalnych,
c¢) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,
d) wydawanie zezwoleni na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych i lokalnych obiektéw nie
zwiazanych z gospodarka drogows,




e) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych,

f) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewodzkich,

g) zarzadzanie drogami gminnymi,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,

i) utrzymanie zimowe drég i chodnikow,

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

k) wspolpraca z zarzadami drég publicznych,

1) ustalanie lokalizacji zatok i przystankéw autobusowych,

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

n) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny, jezeli impreza powodujgca
utrudnienie ruchu lub wymagajgca Korzystania z droég ma sie odbywac¢ na obszarze gminy.

2) Zzakresu zezwolen alkoholowych:

a) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych i decyzji cofnigcia
zezwolenia,

b) przygotowywanie zezwolert wydawanych na podstawie przepiséw szczegolnych,

c) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy,

d) zbieranie o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok ubiegtly i nallczanle oplaty za
wazno$¢ zezwolenia na rok biezacy,

e) czuwanie nad realizacjg corocznych wptywéw z optat za korzystanie z zezwolen,

f) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

g) przygotowywanie i realizacja uchwaly w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych, a w razie istnienia uzasadnionej potrzeby takze przygotowywanie projektéw uchwat w
sprawie zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz wnoszenia napojéw alkoholowych,

h) przygotowanie i realizacja uchwaly w sprawie okreslenia ilosci punktéw sprzedazy napojoéw
alkoholowych.

3) Inne:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z pracownikami publicznymi i interwencyjnymi,

b) wspélpraca z Sadem 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) state monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania $rodkéw krajowych i unijnych oraz innych
$rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan gminy,
2) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej i ich biezaca obstuga wraz

z koncowym rozliczeniem,

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzqdza]ch/mstytuqq wdrazajaca dla danego
nrojektu,

Cx) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatno$¢ i innych dokumentow niezbednych do prawidtowej
realizacji projektu,
5) monitorowanie i kontrolowanie zgodnoéci przedsiewzie¢ wspéifinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych,
6) koordynowanie projektéw inwestycyjnych i miekkich realizowanych w urzedzie, wspo%ﬁnansowanych
ze $rodkéw funduszy strukturalnych UE i innych srodkéw pomocowych,
7) wspbtpraca z jednostkami podleglymi gminie, organizacjami pozarzadowymi oraz spotecznoscig lokalng
w temacie mozliwosci ubiegania sie o §rodki z funduszy UE i innych Zrédet na realizacjg zadan,
8) wspétpraca z Kierownikiem Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych w zakresie:

a) realizacji inwestycji gminnych i remontow,

b) sporzadzania informacji z realizacji inwestycji,

c¢) planowania wydatkéw inwestycyjnych w gminie,

d) przygotowywania projektéw umow na zadania inwestycyjne i remontowe,

e) zlecania opracowan dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,

f) przygotowywania i prowadzenia proceséw inwestycyjnych pod wzgledem formalno-prawnym,

g) rozliczania finansowo-rzeczowego zakonczonych zadan inwestycyjnych,

h) egzekwowania uprawnienn w zakresie jakosci wykonanych prac, a w szczegblnosci egzekwowania
uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,

i) kontroli dziatalno$ci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek podleglych Gminie,

j) przeprowadzania okresowych analiz i sporzadzania sprawozdan z dzialalnosci inwestycyjnej 1 jej
efektow,




k) przygotowania i prowadzenia postgpowar przetargowych,
1) wspoétpracy z samorzadami mieszkafncéw w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji z udziatem
i partycypacja mieszkancow.

§32.
Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w
szczegolnosci:

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

1) Prowadzenie prac i przygotowywanie do uchwalenia przez Radg Gminy miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

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

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

4) Zbieranie i przedkladanie Wéjtowi wnioskéw o zmiany przeznaczenia terenéw oraz przygotowywanie
projektéw uchwat o podjeciu opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

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

6) Prowadzenie negocjacji i okreslanie zasad wprowadzania zadar ponadlokalnych z rejestru wojewodztwa do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

7) Przygotowywanie projektéw postanowien o zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z
ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

) Uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej przy Staro$cie
Czestochowskim.

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

10) Przygotowywanie projektéw wprowadzenia niektérych form ochrony przyrody okreslonych w ustawie o
ochronie przyrody.

11) Realizowanie obowigzkéw i czynnoéci wynikajacych z ustawy z dnia 3 paZdziernika 2008 roku o
udostepnianiu informacji o ochronie $rodowiska oraz o cenach oddziatlywania na $rodowisko.

12) Kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisbw o ochronie $rodowiska i wystgpowanie do
wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podejmowanie odpowiednich dziatan.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem w charakterze oskarzyciela publicznego w zdarzeniach
dotyczgcych wykroczen przeciw przepisom o ochronie Srodowiska.

14) Rozstrzyganie sporéw o przywrécenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego.

15) Nakazywanie przywrdcenia stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zapobiegajgcym szkodom lub naktadania obowiazku zaptaty odszkodowania.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami geologicznymi.

17) Prowadzenie réznych form edukacji ekologiczne;j.

18) Wspélpraca z innymi komérkami w zakresie sprawozdawczosci.

.9)Wspétpraca z policja w zakresie przestrzegania zapiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach.

20) Prowadzenie informacji o Srodowisku w Biuletynie Informacji Publicznej.

21) Realizacja zadah wynikajacych z Programu usuwania azbestu (aktualizacja Bazy Azbestowej 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 Mstow.

25)Nadzér nad prawidtowym utrzymywaniem mieszkan i obiektéw stanowigcych wiasno$¢ mienia
komunalnego gminy.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem nieruchomosci pod lokalizacj¢ nosnikéw reklamowych.

27) Przygotowywanie propozycji terené6w inwestycyjnych.

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

2. Na stanowisku ds. rolnictwa:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig ko6t towieckich:
a) opiniowanie rocznych towieckich planéw hodowlanych,
b) wspéldziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w szczeg6lnosci w zakresie dotyczacym
zwierzyny bytujacej na terenie gminy,
c) opiniowanie wydzierzawiania obwod6éw towieckich,




d) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu dotyczgcego wynagrodzenia szkod
wyrzadzonych przez zwierzyne towng lub przy wykonywaniu polowania.
2) Sprawy zwigzane z dziatalnoscig wspélnot gruntowych, a w tym:
a) przedstawianie Wéjtowi do zatwierdzenia statutu spotki,
b) ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udzialu we wspélnocie gruntowej,
c) sprawowanie administracji nad spétkami zarzadzajacymi wspolnotami gruntowymi,
d) zatwierdzanie planu zagospodarowania wspélnot gruntowych i wprowadzanie w nim zmian,
e) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci stanowiacej wspolnote gruntows.
3) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw oraz:
a) ustalanie i pobieranie optat za usuwanie drzew i krzewow,
b) nakladanie kar za ich usuwanie bez wymaganego zezwolenia,
¢) nakladanie kar za niszczenie terenéw zielonych, drzew lub krzewow.

4) Sprawy zwigzane z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom i ich wytapywaniem - wspétpraca ze
schroniskiem dla zwierzat.

5) Zapewnienie pomocy zwierzetom rannym dziko Zyjacym, wspéipraca z leSnym pogotowiem.

6) Zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz
wspoétdziatanie z przedsiebiorstwem podejmujacym dziatalno$¢ w tym zakresie.

7) Realizacja zadan wynikajgcych z programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat, wspétpraca 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.

Y Prowadzenie spraw zwigzanych z lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
uregulowanym ustawg o lasach.

10)  Przygotowywanie projektu planu zagospodarowania gruntéw le$nych Skarbu Panstwa w strefach
ochronnych.

11)  Podejmowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem planu urzgdzeniowo-rolnego gminy.

12)  Sprawy dotyczgce ochrony ro$lin uprawnych i nasiennictwa, a w tym:

a) przekazywanie zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmu szkodliwego
wlasciwemu wojewo6dzkiemu inspektorowi sanitarnemu,

b) rozpatrywanie informacji wojewédzkiego inspektora sanitarnego,

¢) wyrazanie opinii co do mozliwo$ci wprowadzenia zakazu uprawiania niektérych roslin albo zakresu
stosowania okre$lonego materiatu siewnego.

13)  Sprawy zwiazane ze zwalczaniem barszczy Kaukaskich w tym Barszczu Sosnowskiego.
14)  Sprawy dotyczace zwalczania choréb zakaznych zwierzat i badania zwierzat rzeznych i migsa, a w tym:
a) przygotowanie powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia podjecia dzialai w celu usunigcia
bezposredniego zagroZenia sanitarno-weterynaryjnego,

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

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

a) prowadzenie rejestru rozptodnikéw,

b) wydawanie za§wiadczen o celowosci zakupu rozptodnika,

c) wspdlpraca ze Stacjg Hodowli i Unasieniania Zwierzat.

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

17)  Wspdlpraca przy zwalczaniu klgsk zywiotowych w rolnictwie.

18)  Uczestniczenie w pracach komisji powotanych na okolicznos¢ klgski zywiotowe;j.

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

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

21)  Sporzadzanie kart ewidencyjnych ubezpieczeniowych rolnikow.

22)  Korespondencja z KRUS.

23)  Sporzadzanie uméw dzierzaw oséb prywatnych.

24)  Sporzadzenie zeznan Swiadkéw.

25)  Wspblpraca z organizacjami samorzadu rolniczego w tym z izbami rolniczymi.

26)  Poswiadczenie pracy w gospodarstwie do dodatku stazowego.

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

28) Organizowanie i nadz6r kolczykowania zwierzat lub innego znakowania.




29)  Wspblpraca ze stuzbg doradcza Slaskiego Oérodka Doradztwa Rolniczego w Czestochowie oraz udziat w
organizowaniu tego doradztwa dla rolnikow.

30)  Informowanie rolnikéw o mozliwoéciach pozyskiwania $rodkéw Finansowych z Unii Europejskiej oraz
przeprowadzanie szkolen dotyczacych tego tematu przy wspétudziale ODR.

31)  Wspblpraca ze stuzbami Starosty sprawujgcymi piecze nad lasami komunalnymi.

32)  Wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu lenego, nieleSnego lub nieuzytku do zalesienia.

33)  Wydawanie zaswiadczen o kwalifikacjach rolniczych.

34)  Zadania wynikajace z przestrzegania regulaminu na Zalewie TASARKI oraz sprawy zZwigzane z Zalewem
TASARKI.

35)  Wystepowanie do Wojewody z wnioskiem o wykonanie na koszt Panistwa niektérych 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.

3. Na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie gruntami komunalnymi, gospodarka mieszkaniowa oraz obrdt nieruchomo$ciami

stanowigcymi mienie gminne,

2) komunalizacja mienia i prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

3) zlecanie podziatéw geodezyjnych, -

4) zlecanie rzeczoznawcy majgtkowemu sporzadzenia operatéw szacunkowych i ocena poprawnosci ich
~ wykonania,

1) zawieranie uméw dzierzawnych na grunty mienia komunalnego oraz lokali stanowigcych mienie

komunalne oraz prowadzenie rejestru dzierzawcéw i uzytkownikéw mienia komunalnego,

6) naliczanie optat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw 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 sprawozdar z obrotu nieruchomo$ciami mienia komunalnego,

10) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych wysokosci czynszow dzierzawnych,
11) sporzadzanie decyzji z zakresu podzialu nieruchomosci,
12) prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych,

13) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

14) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i ich rozpatrywanie,

15) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowych nieruchomosci,

16) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych nazewnictwa ulic i placow w porozumieniu z

samorzgdami soteckimi,

17) ujawnianie i regulacja ksiag wieczystych na rzecz gminy i Skarbu Pafistwa,

18) ustalanie lokalizacji targowisk, oplat oraz regulaminu targowiska,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego w Cegielni,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z placami zabaw na terenie Gminy Mstow,

1) prowadzenie rejestru obiektéw zabytkowych i wspétdziatanie w zakresie ich utrzymania,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w tym prowadzenie ewidencji zabytkéw, umieszczania na
zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,

23) organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wyznaniowymi, grobami i mogitami wojennymi,
pomnikami i tablicami pamigci oraz miejscami pamigci narodowej.

§33.
Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnoSci:

1. Na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej:
1) Z zakresu ewidencji ludnosci:
a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staly, czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowari i wymeldowan,
b) zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancéw i ich aktualizacja oraz sprawy zZwigzane z
systemem PESEL i prowadzenie elektronicznego systemu ewidencji ludnosci,
¢) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow,
d) udzielanie informacji adresowych,
e) sporzadzanie listizestawien ludno$ci zgodnie z potrzebami,
f) pomoc przy realizowaniu wojskowego obowigzku meldunkowego,
g) prowadzenie i aktualizowanie stalego rejestru wyborcow,
h) wspdlpraca przy organizacji i przeprowadzeniu wybordw,




i) weryfikacja spiséw wyborcéw, wydawanie za$wiadczen o prawie do glosowania.
2) Zzakresu Kancelarii informacji niejawnych:

a) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajagcym stosowne pos$wiadczenie
bezpieczenistwa,

¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej,

e) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktére zawieraja informacje niejawne
udostepnione pracownikom.

3) Zzakresu dziatalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoécia gospodarcza w zakresie przewidzianym przepisami dla
urzedoéw gmin,

b) przygotowywanie zatoZefi do ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykania placéwek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych oraz zakladow ustugowych dla ludnosci,

c) prowadzenie postgpowanh w zwigzku z sygnalami tamania przepiséw przez przedsiebiorcow i
powiadamianie wtasciwych organow,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniem 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.

2. Nqg stanowisku ds. dowoddéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych;

2) wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do Rejestru Dowodéw Osobistych (,RDO"); wprowadzanie
do RDO informacji o przyjeciu wykonanego dowodu osobistego;

3) wydawanie dowodéw osobistych;

4) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych w sytuacjach szczegélnych w miejscu pobytu
wnioskodawcy;

5) przyjmowanie zgtoszen utraty i uszkodzenia dowodoéw osobistych;

6) wydawanie zawiadczer o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego;

7) powiadomienie urzgdéw gmin miejsca wystawienia dowodu osobistego o zgloszeniu utraty dowodu
osobistego;

8) uniewaznianie dowodow osobistych:
a) os6b zmartych,
b) w zwigzku z utrata, uszkodzeniem dokumentu,
¢) w zwiazku ze zmiana danych osobowych,
d) w zwigzku z wydaniem nowego dokumentu;

9) prowadzenie dokumentacji wydanych dowod6éw w formie zbioru kopert dowodowych poprzez:
a) zaktadanie kopert dowodowych osobom wystgpujacym o pierwszy dowdd osobisty,
b) wiaczanie do kopert dowodowych dokumentéw uzyskanych przy wymianie dowodéw osobistych,
¢) wylaczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert os6b zmartych;

10) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkatym poza RP przy ubieganiu sig o wydanie
dowodu osobistego;

11) wspétpraca z innymi gminami przy wydawaniu dowodéw osobistych;

12) udostepnianie danych z RDO; )

13) udostepnianie dokumentéw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych;

14) wydawanie za§wiadczen na podstawie RDO i dokumentéw zwiazanych z wydawaniem dowod6w osobistych.

3, Na stanowisku ds. promocji, obronnosci i zarzqdzania kryzysowego:

1) Podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy, w szczegolnosci:

a) organizowanie roéznych form promocji gminy i wspoldziatanie w tym zakresie ze wszystkimi
zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi;

b) wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez;

c) opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych gminy, przy wspétpracy z referatami
Urzedu Gminy Mstow;

d) promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych;
e) podejmowanie innych dziatan zwigzanych z promocja turystyczng gminy.




2) Realizowanie zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.

3) Prowadzenie dziatan w zakresie obrony cywilnej:

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,
o e) zaopatrzenie w sprzet OC oraz jego konserwacja,
f) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,
g) prowadzenie ewidencji i rejestréw, ktérych obowigzek posiadania wynika z przepiséw prawa, w tym
bazy danych sit i $rodkéw szefa OC gminy,
h) wykonywanie zadani mobilizacyjnych zwiazanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi oraz
reklamacja zolierzy rezerwy,
i) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan obrony cywilnej
4) Prowadzenie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego:
i) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,
k) sporzadzanie sprawozdari, informacji i meldunkoéw z realizacji zarzadzania kryzysowego,
1) ostrzeganie i alarmowanie ludnoéci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych i porzadkowo-
ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen.
5) Prowadzenie dziatan w zakresie spraw obronnych:
a) reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i
vybuchu wojny,
~ b) naktadanie i zdejmowanie obowiazku $wiadczeri na rzecz obrony,
) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panistwa, w tym zwlaszcza: 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 Woéjta realizacji zadan obronnych w podleglych jednostkach
organizacyjnych,
f) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadaf obronnych i szkoler z zakresu
spraw obronnych, :
g) opracowywanie planéw akcji kurierskiej,
h) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej,
i) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan akcji kurierskiej,
i) realizacja przedsiewziec dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej.
6) Prowadzenie dziatah z zakresu ochrony przeciwpozarowej: )
a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem ochotniczych strazy pozarnych i sprawowanie
nadzoru nad ich dziatalnoscig, :
b) zapewnianie zasob6w wody do gaszenia pozarow,
J) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem Komendanta Gminnego Strazy
Pozarnej,
d) nadzorowanie ochrony przeciwpozarowej w stosunku do jednostek organizacyjnych podleglych Radzie
Gminy,
e) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gadniczego na terenie gminy,
f) nadzér nad prawidtowoécia wydatkéw ze Srodkéw gminy przewidzianych na cele pozarnictwa,
g) prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej (materiaty propagandowe),
h) dbatoéé o biezace prawidlowe zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy oraz pomieszczefi w nich sig
znajdujacych, w zakresie ochrony przeciwpozarowej. :
7) Prowadzenie dzialan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:
a) organizacja i uczestnictwo w akcjach przeciwpowodziowych,
b) zwalczanie skutkéw powodzi,
) podejmowanie dziataii w celu zapobiegania powodzi,
d) koordynacja prac zabezpieczajgcych przed powodzia.
§ 34.

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. oswiaty nalezy:

1) zapeWnienie sprawnego przeplywu informacji pomigdzy gming a placéwkami o$wiatowymi,
2) wspotpraca z kuratorium o$wiaty w sprawach dotyczacych placowek o$wiatowych,
3) koordynacja dziatalnoéci przedszkoli i szkdt podstawowych na terenie gminy,



4) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w organizacji sieci szko1 i przedszkoli,

5) egzekwowanie przepiséw zwigzanych z obowigzkiem szkolnym,

6) rekrutacja dzieci do przedszkoli i klas 1 szkot podstawowych,

7) kontrola organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy szkolnej prowadzonego przez wszystkich organizatoréw
na terenie gminy,

8) podejmowanie czynnosci na rzecz zapewnienia $wiadczen i wyposazenia materialno - technicznego dla szk6t
i przedszkoli,

9) nadzér nad dziatalnodcig placowek szkolnych w zakresie dozywiania, dowozenia dzieci oraz organizowania
wypoczynku,

10) wspétdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie zaspakajania potrzeb socjalno-bytowych nauczycieli,

11) organizacja konkurséw na dyrektor6w placéwek o$wiatowych,

12) organizacja awansu zawodowego nauczycieli,

13) uzgadnianie i weryfikacja arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkét, analiza godzin ponadwymiarowych,

14) tworzenie regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

15) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu spraw o$wiatowych,

16) rozliczanie dotacji udzielanych placéwkom o$wiatowym,

17) organizacja nauczania indywidualnego, wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, zaje¢ rewalidacyjnych,

18) prowadzenie bazy danych SI0, analiza metryczek o$wiatowych i kwot subwencji,

19) sporzadzanie wnioskéw do innych gmin o zwrot dotacji za dzieci z ich terenu realizujgce w gminie Mstow
wychowanie przedszkolne,

20) przygotowywanie dokumentacji w zakresie przyznawania nagréd Wéjta dia nauczycieli,

1) przygotowywanie oceny pracy Dyrektora,

22) przygotowywanie informacji o systemie realizacji zadan o$wiatowych Gminy Mstéw za rok szkolny,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem hali i pomieszczen w szkotach,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom’ kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow.

§ 35.
Z zakresu pionu ochrony informacji niejawnych:

1) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce
tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

2) opracowanie szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,Zastrzezone”,

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

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

5) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych,

6) po przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajgcego wydanie lub odmowa pos$wiadczenia
bezpieczenstwa,

7) przechowywanie akt zakoficzonych postepowan,

8) prowadzenie wykazow stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach z ktérymi wigze sig dostep do informacji niejawnych,

9) opracowanie obiegu dokumentéw kancelarii tajnej,

10) opracowanie szczegétowych wymagan bezpieczenstwa i ich wniesienie do zaopiniowania przez ABW,

11) proponowanie kandydata na administratora systemu i pracownika odpowiedzialnego za biezaca
kontrole zgodnoci sieci ze szczegélnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

12) dokonanie przegladu stanowisk i sporzadzanie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych do informacji
niejawnych. :

§ 36.
TRYB PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioské6w we wtorki od 12:00 do 17:00.
2. Pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i whnioskow codziennie w godzinach urzedowania.
3. Organem wiaéciwym do rozpatrywania skarg dotyczacych zadan lub dziatalnosci:
a) Rady Gminy - Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych ~ Regionalna Izba Obrachunkowa w
Katowicach,



b) Wéjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan wiasnych - Rada
Gminy,

¢) pozostatych pracownikéw - Woijt.

. Urzad prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do sekretariatu jak réwniez wnoszonych do

protokotu spisywanego przez kierownictwo i pracownikéw do tego wyznaczonych.

. Nie podlegaja rozpatrzeniu skargi nie zawierajace imienia i nazwiska.

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sig przepisy Dziatu VIII kodeksu postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja odpowiednio Przewodniczacy Rady Gminy i Wojt.
. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz Gminy,
ktory: '

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

b) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjowania i rozpatrywania skargi wnioskow.
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