Zalacznik do Zarzadzenia Nr 277/18
Woéjta Gminy Dolice z dnia 12 marca 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W DOLICACH

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.
Urzad Gminy w Dolicach jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktoérej Wojt Gminy jako

organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2.

Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej
wynikajgce z zadan wilasnych gminy, zadan zleconych, zadan przejetych przez Gming

w wyniku porozumien z organem administracji rzadowej i samorzadowe;j.

§3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dolicach okresla organizacj¢ 1 zasady

funkcjonowania urzedu.

§ 4.
Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, statutu gminy, regulaminu oraz

aktow wydanych przez Rade Gminy i Wojta Gminy.

§5.

1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisoéw Kodeksu Pracy;
2. Siedzibg jest budynek Urzedu Gminy w Dolicach ul. Ogrodowa 16;
3. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w szczeg6lnosci
Statutu Gminy Dolice i niniejszego regulaminu
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. (tj. Dz. U. z 2017 1. poz. 1875
z pbzn. zm.).
§ 6.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dolice;



2) Radzie —rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Dolicach

3) Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dolice.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Dolicach;

5) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Wojta Gminy Dolice;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Dolice — Skarbnika Gminy Dolice (gtéwnego ksiegowego budzetu );

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Dolice — Sekretarza Gminy Dolice

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(tekst jedn.: Dz. U. z 2017r. poz. 1875 z pbzn. zm..).

§7.
Urzad Gminy w Dolicach jest czynny w dniach i godzinach:
1) w poniedziatek — godz. 8.00 — 16.00;
2) od wtorku do pigtku: godz. 7.30 — 15.30.

§8.

W celu informowania mieszkancéw o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:
1. Tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw przez
Wojta, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;

2. Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajgce: imie i nazwisko
pracownika oraz stanowisko stuzbowe;

3. Tablice ogloszen urzgdowych oraz ogloszen informacyjnych i sgdowych.

4. Informacyjny portal internetowy : WWW.dolice.pl .

§ 9.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okre$la instrukcja kancelaryjna dla

organéw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych znajdujgca si¢ na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Rejestr kancelaryjny znajduje sie na stanowisku sekretariatu;

3. Na stanowiskach pracy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego
i trzeciego rzedu stanowiacy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej, ktérej mowa w ust. 1;

4. Obieg dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych

znajdujgca si¢ na stanowisku Skarbnika.



Rozdzial 11

Organizacja Urzedu Gminy w Dolicach

§ 10.
1. Strukture organizacyjng Urzgdu Gminy stanowig:
I. Kierownictwo Urzedu Gminy, w sklad ktérego wchodza:
1) Wojt Gminy Dolice — WG;
2) Zastepca Wdjta Gminy Dolice — WG;
3) Skarbnik Gminy Dolice — SK;
4) Sekretarz Gminy Dolice — SG;
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC;
I1. Samodzielne stanowiska pracy i przypisane im symbole literowe:
1) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu — WG
2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych — RG;
3) stanowisko ds. kadr — KG;
4) stanowisko ds. promocji gminy, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
spraw obronnych, obrony cywilnej i ppoz. - OC, PGiW, PPOZ;
5) stanowisko ds. ewidencji ludnosci — SO;
6) stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej — RGK;
7) stanowisko ds. komunalnych — GK;
8) stanowisko ds. gospodarki gruntami — GG
9) stanowisko ds. komunalnych i budownictwa — Bj;
10) stanowisko ds. budownictwa — B;
11) stanowisko ds. planowania przestrzennego — B;
12) stanowisko ds. windykacji — FN;
13) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych — FN;
14) stanowisko ds. ksiggowosci — FN;
15) stanowisko ds. ksiegowosci — FN;
16) stanowisko ds. wynagrodzen — FN;
17) stanowisko ds. ksiegowosci — FN;
18) stanowisko ds. finansowych 1 ptac — FN;
19) stanowisko ds. ksieggowosci — FN;



20) stanowisko ds. oswiaty — FN;

III. Stanowiska obstugi w zakresie:

1. Obstugi prawne;;

2. Obstugi BHP;

3. Obstugi informatycznej, Administrator Systeméw Informatycznych,
4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

IV. Pelnomocnicy:

1. Pelnomocnik ds. niejawnych;

2. Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

§11.
Nadajac znak sprawy pracownik stosuje symbol literowy nadany dla poszczegdlnych komérek.
Symbol literowy zapoczatkowuje znak sprawy zatatwianej w Urzedzie. Nastepnie pracownik
stosuje znak sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, numerem roku kalendarzowego

1 inicjalami imienia i nazwiska.

Rozdzial 111

Zadania Kkierownictwa Urzedu.

§ 12.

1. Wéjt jest kierownikiem Urzgdu Gminy w Dolicach na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa.

2. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu;

2) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu
wykonania uchwat;

3) przedktadanie sprawozdan z wykonania budzetu Radzie Gminy, Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu, RIO;

4) przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji zadan oraz z biezgcej dzialalnosci,

5) realizowanie polityki kadrowej w Urze¢dzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie
Skarbnika, Sekretarza, Zastepcy Woijta;

6) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz;



7) przedstawianie projektu budzetu i zmian do budzetu pod obrady Rady Gminy i jego
wykonywanie, przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom
nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej;

8) wspoldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej w ramach podpisanych porozumien;

9) w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepiséw porzadkowych w formie
zarzadzenia;

10)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta Gminy;

12) wykonywanie zadafh szefa obrony cywilnej Gminy Dolice okreslonych odrebnymi
przepisami,

13) kierowanie dziataniami w czasie stanu klgski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie i odwolywanie
pogotowia ialarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszaréw
bezposrednio zagrozonych;

14) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu;

15) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu kierownikom jednostek;

16) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

17) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywno$é i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancéw Gminy;

18) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami Urzedu oraz zatwierdzanie
przydziatéw czynnosci dla poszezegoélnych stanowisk pracy;

19) wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen);

20) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek podlegtych;

21) ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

22) zapewnienie realizacji zadaf Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym
i przepisami normatywnymi;

23) gospodarowanie funduszem ptac Urzedu;



24) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoéw na dziatalno$¢ Urzedu;

25) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercow;

26) nadzorowanie dziatalnosci sotectw;

27) nadzorowanie prawidtowosci gospodarki finansowej Gminy;

28) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych na terenie gminy;

29) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa oraz uchwaty

Rady Gminy.

§ 13.
1. Zastgpca Wojta przejmuje zadania Wojta w czasie jego nieobecnosci;
2. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy ponadto:
- przygotowanie procesu inwestycji gminnych, w tym przygotowanie dokumentéw i danych
wyjsciowych do zlecania zadan w trybie zamowien publicznych i prowadzenie procedury
Zamoéwien Publicznych;
- rozliczanie inwestycji gminnych;
- sporzadzenie dokumentacji niezb¢dnej do przejecia inwestycji jako $rodka trwalego;
- nadzér nad przeprowadzeniem inwestycji i remontéw wykonywanych przez gmine;
- przygotowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia uméw z przedsiebiorstwami
zaopatrujgcych jednostki na terenie gminy w wode, energie, gaz;
- wspdlpraca przy opracowywaniu projektow dokumentacji niezbednej do poprawy
infrastruktury komunalnej;
- prowadzenie dziatan w zakresie pozyskania $rodkéw finansowych z funduszy UE i innych
zrodet zewnetrznych na inwestycje gminne;

- realizacja projektow oraz ich rozliczanie.

§ 14.
1. Skarbnik Gminy:
wykonywanie zadain w zakresie rachunkowosci, w szczeg6lnosci realizowanie zadan
wynikajgcych z uchwat Rady Gmin oraz przepiséw o finansach publicznych w tym:
1) Przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontrola jego realizacji;
2) Przygotowywanie wstepnego projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze

wystepowanie z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;



3) Nadzorowanie wiasciwej realizacji okreslonych uchwata budzetowsg dochodow i wydatkow,
a w razie odstepstw od planu wystepowanie z inicjatywa zmian w budzecie;

4) Opracowywanie projekt planu finansowego budzetu;

5) Opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych Gminie;

6) Dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu;

7) Opracowywanie projektu informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze
danego roku;

8) Opracowywanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajgcego
zestawienie dochoddw i wydatkéw wynikajgcych z zamknieé rachunkéw budzetowych oraz
inne wymagane prawem sprawozdan finansowych;

9) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania przez
pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finansow publicznych, a w tym w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie prawidtowego ustalenia naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie
nizszej niz wynikajgcej z jej prawidlowego obliczenia;

b) odpowiadanie za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy;

d) opracowywanie projektow zarzgdzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami S$cistego zarachowania,
zaktadowego planu kont i innych w zakresie finansowym;

€) opracowywanie prdjektéw uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy i jednostek podlegtych;

10) Dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

11) Udzielanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych zobowigzania pienigzne;

12) Wspoétpraca z RIO, Izbami i Urzgdami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami;
13) Wykonywanie zadah i obowiazkow wynikajagcych z art. 44 ustawy o finansach
publicznych;

14) Realizowanie przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowe]
oraz wszystkich innych aktow prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy;

15) Sprawowanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;



16) Opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikéw ksiegowosci
w porozumieniu z Dyrektorem Biura Wojta;

17) Udzielanie instruktazu pracownikom ksiggowosci, kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow;

18) Kontrolowanie podlegtych pracownikow w zakresie wlasciwosci rzeczowej,

19) Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy;

20) Wspotpraca w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych,
21) Sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem
formalnoprawnym, zatwierdzanie do wyptaty, podpisywanie polecenia przelewu;

22) Sprawowanie nadzoru nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia
niezbednych $rodkéw finansowych;

23) Prowadzenie biezacego rozliczenia podatku od towaréw i ustug;

24) przeprowadza kontrole zarzadczg w zakresie rachunkowosci,

§ 15.

Sekretarz Gminy:

1) zapewnienie sprawne funkcjonowanie Urzedu;

2) udziat w sesjach Rady Gminy;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem materiatéw pod obrady Rady Gminy;

4) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan
poszczegodlnych stanowisk pracy;

5) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowywanie statutu
1 regulaminu organizacyjnego;

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych pracownikom;

7) nadzorowanie rzetelnodci i terminowosci zatatwiania spraw;

8) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzgdu z obowigzujagcymi przepisami prawa;

9) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzgdowych, fawnikow do sgdu;

10) koordynowanie organizacji szkolefi i narad pracowniczych;

11) wspotpracowanie z kierownikami przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla
pracownikow;

12) wspotdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie

opracowywania statutow i regulaminéw, udzielania pelnomocnictw;



13) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych
prowadzonych przez Gming oraz koordynowanie dziatania w zakresie organizacji oSwiaty
na terenie Gminy:

- sporzgdzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty;

- prowadzenie ewidencji szkol niepublicznych;

- prowadzenie korespondencji z dyrektorami szkot 1 Zachodniopomorskim Kuratorium O$wiaty

w Szczecinie,

- przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do oceny pracy dyrektora szkoty;

- przygotowywanie projektu statutu dla nowo zaktadanych plecowek oswiatowych;

- przyjmowanie wnioskéw na dotacje w zakresie oswiaty;

- przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do wyplaty dotacji dla jednostek niepublicznych;

14) wspotpraca ze stanowiskiem ds. kadr, w celu prawidlowego funkcjonowania Urzgdu;

15) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta;

16) przeprowadzanie kontroli zarzadczej.

17) zapewnienie skutecznego prowadzenia informatycznego BIP-u sposobu publikacji prawa
miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji o charakterze publicznym na terenie
gminy;

18) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania i zwalczania
bezrobocia;

19) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnieniu informacji publicznej;

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

21) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wéjta wydanych pracownikom Urzedu

i pracownikom jednostek organizacyjnych;

22) wspdtpracowanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji Urzedu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow;

24) wspélpracowanie z kierownikami przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla

pracownikow;

25) podpisywanie pism i korespondencji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta;

26) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Unii

Europejskiej, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, przeprowadzeniem referendum;

27) organizowanie dowozu dzieci do szkét funkcjonujgcych na terenie Gminy Dolice;

28) sporzagdzanie sprawozdan w zakresie o$wiaty dla Panstwowego Inspektora Sanitarnego;

Inspektora Nadzoru Budowlanego, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie innych jednostek;

29) nadzorowanie wiasciwego przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji



§ 16.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

1. Wiasciwe 1 terminowe realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 28.11.20141.
Prawo o aktach stanu cywilnego:

- przyjmowanie o$wiadczen i wydawanie zaswiadczen o braku przeszkdéd do zawarcia
malzenstwa w formie wyznaniowej oraz do zawarcia matzenstwa za granica;

- przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

- prowadzenie archiwum USC i dowoddw osobistych;

- sporzagdzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow;

- wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksigg stanu
cywilnego;

- prostowanie oczywistych btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego oraz ich uzupelnianie,

- odtwarzanie aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych za granica;

- wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;

- wpisywanie wzmianek marginesowych do aktéw stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych decyzji, wyrokéw sagdow i innych dokumentéw majgcych wplyw na stan
cywilny osob, ktorych akty dotycza;

- przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka (w tym poczetego), o powrocie rozwiedzionego
wspotmatzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku malzenskiego;

- wydawanie skrdconych i zupelnych odpiséw aktoéw stanu cywilnego uprawnionym osobom
1 instytucjom;

- realizowanie spraw przestanych przez Konsula, dotyczacych obywateli polskich
przebywajacych za granica;

- sporzadzanie wniosk6w o nadanie medali ,,Za dlugie Pozycie Malzenskie” oraz

organizowanie uroczystosci wreczenia tych medali;

prowadzenie i przekazywanie Urzgdowi Statystycznemu sprawozdawczosci statystycznej

w zakresie rejestracji urodzen, matzenstw, i zgonow;

- sporzadzanie testamentow alograficznie;

2. Kierowanie catoksztattem pracy USC poprzez zapewnienie prawidtowego i terminowego
wykonywania zadan;

3. Przestrzeganie postanowien regulaminéw i prawidlowe wykonywanie czynnosci

kancelaryjnych;
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4. Wspétdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi
i pozarzadowymi;

5. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zatatwianych spraw;

6. Przyjmowanie, sprawdzanie i podpisywanie wnioskéw dotyczacych wydania dowodow
osobistych;

7. Prowadzenie spraw w zakresie nalezgcym do kierownika urzgdu stanu cywilnego
wynikajgcych z ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy,
kodeks postgpowania cywilnego;

8. Wspotdziatanie z organami $cigania i sprawiedliwosci;

Obstuga Rejestru Panstwowego ,,Zr6dlo”, RUSC, RDO, RPESEL.

e

Rozdzial IV

Zadania wspélne wszystkich komoérek organizacyjnych

§ 18.
1. Do zadan wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:
1) przestrzeganie prawa;
2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych i udostepnianie im dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzgdu w zakresie przez prawo przewidzianym;
4) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;
5) przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw bhp i ppoz.;
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspOlpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;
7) sumienne i staranne wypeknianie polecen przelozonego;
8) wspotdziatanie migdzy sobg oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadaf
Urzedu;
9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatah na rzecz

usprawnienia, zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
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10) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wykonawczych Woéjta oraz projektow
uchwat Rady, a takze innych materialtdbw wnoszonych pod obrady Rady i jej organéw w
zakresie prowadzonych spraw;
11) organizowanie wykonania zadan okre$lonych w aktach prawnych organéw nadrzednych
oraz w uchwatach rady, zarzadu i decyzjach Wojta w zakresie dotyczacym odcinka
wykonywanych prac;
12) przeprowadzanie kontroli w zakresie ustalonym przez Wojta;
13) wlasciwe reagowanie na skargi, wnioski oraz krytyczne publikacje w $rodkach masowego
przekazu oraz przygotowywanie projektdw odpowiedzi;
14) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektéw decyzji
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do kompetencji Wojta;
15) wsp6tdziatanie z organami samorzadu mieszkancéw i jednostkami organizacyjnymi
Gminy;
16) sporzadzanie sprawozdaf GUS, analiz i biezacej informacji o realizacji powierzonych
zadan;
17) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych i instrukcji kancelaryijne;j;
18) wspobtudzial w opracowywaniu propozycji programéw gospodarczych, budzetu i innych

planéw gospodarczo-finansowych.

Rozdzial V

Zakres dzialania poszcezegélnych stanowisk pracy

§ 19.
Stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu
1. Prowadzenie kancelarii Urzedu (przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng);
Udzielanie informacji w zakresie kompetencji poszczegdlnych pracownikow;
Prowadzenie ewidencji przesylek specjalnych i warto$ciowych;
Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

Przekazywanie oznakowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy;

U A

Wystawianie oraz prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu

1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
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10.

11.

12,
13.
14.
15.

Prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek Urzedu zgodnie z ustaleniami Dyrektora Biura
Wiijta;

Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. informacji niejawnych w zakresie obiegu dokumentéw
niejawnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Urzedu;

Obstuga centrali telefonicznej: odbieranie telefondw, przyjmowanie i fgczenie rozmow,
Przygotowywanie pism, protokotéw, raportdéw 1 sprawozdan zleconych przez Wojta
i Zastepce Wojta;

Udzial w doraznych pracach Urzgdu tj. w kampaniach wyborczych do Sejmu, Senatu, na
Prezydenta, samorzadowych, akcji kurierskich;

Organizowanie i obstuga spotkan zwigzanych z dziatalnoscig Wojta;

Obstuga poczty elektronicznej;

Obstugiwanie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

Obstugiwanie skrzynki podawczej E-PUAP.

§ 20.

Stanowisko ds. obslugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych

1.
2.
3.

10.
11.

Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady Gminy;

Opracowywanie projektow aktéw prawnych, statutéw i regulaminéw organéw Gminy;
Opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb Rady lub jej organow;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzurow
przewodniczacego Rady oraz radnych, a takze tych ktore kierowane sg do Rady Gminy;
Wspoéldziatanie w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Rady w planowaniu
i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikow do wiadomosci
publicznej;

Przygotowywanie projektow uchwat Rady i przedktadanie uchwat Rady Wojtowi;

Udziat w opracowywaniu projektow dziatania Rady na okres kadencji, rocznych oraz
okresowych planow pracy Rady 1 jej organdw;

Informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programow
1 plandw;

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen, spotkan Rady Gminy i jej Komisji;

Sporzadzanie protokoléw z sesji Rady, posiedzen Komisji Rady oraz zebraf i spotkan;

Prowadzenie rejestrow uchwatl Rady, wnioskow, interpelacji sktadanych przez radnych;
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12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24.
23
26.

21.
28.

Przekazywanie do realizacji uchwat Rady i innych aktéw prawnych do organéw nadzoru;
Przekazywanie =~ do  publikacji ~w  dzienniku  Urzedowym  Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego aktéw prawa miejscowego;

Organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady;

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych, pracownikow
Urzedu i jednostek podporzgdkowanych;

Wspoétpracowanie z pracownikami Urzedu przy merytorycznym opracowywaniu
projektow uchwat;

Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy;

Prowadzenie rejestrow zarzadzen Wojta;

Protokotowanie zebran i spotkan Wojta;

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sgdow powszechnych;
Wspolpracowanie z sotectwami;

Organizacyjne przygotowywanie wyboréw sottysow i rad soteckich;

Zwolywanie okresowych narad z sottysami;

Zaopatrywanie sottysow w materiaty kancelaryjne;

Whnioskowanie o wyptate diet sottyséw i radnych;

Wspolpracowanie z Urzednikiem Wyborczym przy realizacji zadan zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboré6w Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
wyboréw samorzgdowych, referendow;

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia ludnosci, programéw promocji zdrowia;
Zamieszczanie uchwal Rady Gminy Dolice w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego.

§21.

Stanowisko ds. kadr

1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej,

Gminnego Centrum Integracji Spolecznej i Profilaktyki, Szk6t podstawowych, Zespotu
Szkot,  Biblioteki, pracownikéw interwencyjnych, kierowcow Ochotniczych Strazy

Pozarnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych:

2. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, planowania i wykorzystania urlopéw,

dyscypliny pracy;

3. przygotowywanie na polecenie Wdjta dyplomow, listow gratulacyjnych lub podzigkowan dla

pracownikow;
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4. przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagrodzenia za prace
oraz przygotowywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia, po uprzednim
zatwierdzeniu Wojta;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagrodami, nagrodami jubileuszowymi,
odprawami;

6. prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych: sporzadzanie dokumentacji niezbgdnej do
wyplaty $wiadczen z Zakltadowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych dla pracownikow,
emerytow i rencistow;

7. planowanie funduszu ptac dla zatrudnionych pracownikéw i przedkladanie do projektu
budzetu na danych rok oraz wspdtpraca ze Skarbnikiem w tym zakresie;

8. sporzadzanie uméw o prace, uméw zlecenia, umoéw o dzieto, dla oséb ktérych warunki
zatrudnienia okreslit Wojt;

9. przygotowywanie wnioskow na rentg, emeryture, zasitek rehabilitacyjny;

10. sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw zawartych z pracownikami na uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

11. wydawanie skierowan na badania lekarskie;

12. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu na wniosek pracownikow;

13. przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do wyplaty wynagrodzenia oraz wspoipraca ze
stanowiskami ds. wynagrodzen oraz stanowiskiem ds. finansowych i plac;

14. Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych,
z uwzglednieniem przepisdw ustawy o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu bezrobociu;

15. Prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich;

16. Wspblpraca ze stanowiskiem ds. BHP i p. poz. w zakresie badan lekarskich, badan
okresowych, szkolen wstgpnych i okresowych;

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow samorzadowych;

18. Wspoldziatanie z kierownictwem w zakresie okresowej oceny pracownikow;

19. Terminowe sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezbgdnych analiz kadrowych;

20. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

21. Wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie spraw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli;

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem badZ odwotaniem stanowiska dyrektora
szkoty;

23. Prowadzenie spraw z organizowaniem konkursu na kandydata na stanowisko dyrektora

badz kierownika jednostki organizacyjnej;
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24. Prowadzenie archiwum zaktadowego;

25. Wspolpracowanie z Pelnomocnikiem Wyborczym przy realizacji zadan zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, wyboréw

samorzgdowych, referenddw;

§22.

Stanowisko ds. promocji gminy, wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, spraw

obronnych, obrony cywilnej i p. poz.

1.

a)

b)

g)
h)

W _zakresie prowadzenia w_Urzedzie i jego jednostkach spraw przeciwpozarowych

i ochrony mienia:

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i kontrola urzgdzen podrecznego sprzetu
przeciwpozarowego,

kontrolowanie —prawidlowosci ~zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz ich
Wwyposazenie,

biezace sprawdzanie droznosci drég i wyj$é ewakuacyjnych,

nadzor nad wlasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania ewakuacyjnego,
wspolpraca z dyrektorami szkét, biblioteki i kierownikiem GCISiP w zakresie zwalczania
pozarow,

reagowanie na przypadki lamania przepisow przeciwpozarowych i zglaszanie ich
pracodawcy,

prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,

sprawowanie nadzoru nad jednostkami O.S.P. poprzez:

- prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia 0s6b i pojazdow,

- ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw i pracy motopomp,

- prowadzenie ksigzek pojazdow,

- realizacja zadan gminy wynikajaca z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

- wsplldziatanie z wlagciwymi organami ochrony pozarowej, dopetnienie obowigzku gminy

w zakresie tej ochrony (zasoby wody, $rodki alarmowania i }acznogci, czesciowe

wyposazenie)

- nadzo6r nad wlasciwym uzytkownikiem sprzetu i wyposazenia przez jednostki OSP.

- prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochrony ppoz. na terenie gminy,

egzekwowanie obowigzku przestrzegania przepiséw p. poz, wspdlpraca z Komendantem
Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej i Zarzadem Gminnym Ochotniczej Strazy

Pozarne;,
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- wspOlpraca i pomoc w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie p. poz przez Zarzad
Gminny Ochotniczej Strazy Pozarnej,

2. W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

A) Realizowanie spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego;

b) opracowywanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow statego dyzuru;

¢) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony na terenie Gminy oraz opracowywanie tych
planéw;

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow (planow) akcji kurierskiej;

e) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy;

f) przeprowadzanie kontroli wykonywania zdan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

f) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;

g) kontrolowanie zadan obronnych;

B) Realizowanie spraw z zakresu obrony cywilnej:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

b) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania;

¢) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

d) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilne;j;

e) przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilne;j;

g) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

h) planowanie i zapewnianie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci;

i) planowanie i zapewnianie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarczych oraz
produktéow zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek

zagrozenia zniszczeniem;
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)

k)

y

t)
9

b)

d)

koordynowanie w Gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wode¢ w warunkach specjalnych;

planowanie zapewnienia ochrony medycznej  poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia 1 zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy;

zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie, niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych o zagrozen srodowiska;

opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majgcych wplyw na realizacje zadan
obrony cywilnej;

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorstw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spoltecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na obszarze
Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej;

wspolpracowanie z terenowymi organami administracji woskowe;j;

przygotowywanie i zapewnianie sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych;
prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprz¢tu obrony cywilnej;

ustalanie zadan 1 kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalno$cia w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej
w instytucjach, u przedsigbiorcow, w spotecznych organizacjach ratowniczych i w innych
jednostkach organizacyjnych dziatajgcych na obszarze Gminy;

opracowywanie informacji dotyczacych realizowania zadan w zakresie obrony cywilnej;

Realizowanie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:

obstugiwanie i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy, w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawg o stanie kleski zywiotowej;
kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem reagowaniem
1 usuwaniem zagrozen na terenie Gminy;

realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego;
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e) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;
f) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajgcych z planu funkcjonowania Gminy;

3. W zakresie promocji gminy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy Dolice;

b) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku gminy;

¢) promowanie Gminy na spotkaniach, targach, festynach;

d) wspdtpraca i udziat w organizowaniu spotkan, seminariéw, i konferencji promujacych
Gming;

e) analizowanie dostepnych zrédet wspdtfinansowania projektéw z funduszy 1 programow
pomocowych Unii Europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych;

f) sporzadzanie wnioskdw o udzielenie dofinansowania i nadzér nad ich wdrazaniem;

g) przedstawianie propozycji wykorzystania funduszy zewngtrznych na realizacje zadan
publicznych oraz tworzenia warunkow rozwoju gospodarczego Gminy;

h) wspotpracowanie z organizacjami i instytucjami: lokalnymi, regionalnymi, krajowymi oraz
europejskimi w celu pozyskiwania i wykorzystywania funduszy zewnegtrznych na
realizacje zadan publicznych oraz tworzenia warunkow rozwoju gospodarczego Gminy;

i) opracowywanie i przygotowywanie materiatéw promocyjnych o Gminie Dolice;

j) przekazywanie materiatlow, sprawozdan, planow i informacji na temat promocji gminy na
stanowisko sekretariatu;

k) obstugiwanie strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

1) wspoOlpracowanie z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury, szkotami,
$wietlicami oraz srodkami masowego przekazu,

4, W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
wynikajagcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
przeprowadzanie konsultacji, opracowywanie programu wspélpracy oraz sprawozdania
z jego wykonania, funkcjonowanie Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

b) wspieranie merytoryczne oraz informacyjne organizacji dzialajagcych na terenie Gminy;

¢) przeprowadzanie konkurséw na dotacje wynikajace z ustawy o wolontariacie.

§23.

Stanowisko ds. ewidencji ludnoSci
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1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z ustawg
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej — realizacja zadan z zakresu Centralnej Ewidencji
Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;;

2. Wspélpraca z Urzedem Skarbowym, Urzgedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i innymi organami administracji
publicznej w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3. Prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych, zgodnie z wustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi;

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci:

- rejestracja danych,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

- prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

5. Prowadzenie spraw wojskowych, w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja oraz kwalifikacja wojskowg rejestracji
przedpoborowych,

- wspoludzial w organizacji kwalifikacji wojskowej,

- sporzadzanie decyzji uznajacych wytaczne utrzymanie rodziny osoby powotanej do stuzby
wojskowe;j,

- wspoélpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie kwalifikacji wojskowej,

6. Prowadzenie zadan z zakresu Kart Duzej Rodziny;

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow;

8. Wspoldzialanie z organami $cigania i sprawiedliwosci w zakresie stanowiska pracy
w szczego6lnosci: udzielanie informacji na wniosek o udostepnianie danych gromadzonych na
zajmowanym stanowisku;

9. Wspdtpracowanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami do sejmu, Senatu,
Parlamentu Unii Europejskiej, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, przeprowadzeniem
referendum.

§ 25.

Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony Srodowiska i gospodarki komunalnej

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw: ustawy o ochronie przyrody, ustawy
Prawo ochrony Srodowiska, ustawy o odpadach, ustawy utrzymania czystosci
iporzadku w gminach, ustawy o lasach, ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy, ustawy o ochronie zwierzat;

2. Opracowywanie projektow uchwal w zakresie ochrony $rodowiska, gospodarki
gruntami, ochronie zwierzat, o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy;

3. Prowadzenie spraw z zakresu oplat za korzystanie ze $rodowiska dotyczacych ilodci
i rodzaju gazéw lub pytéw wprowadzanych do powietrza;

4. Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o $rodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia;
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5. Prowadzenie dokumentacji o stanie przyrody;

6. Sporzadzanie i przesylanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki
komunalnej, gospodarki odpadami;

7. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

8. Nadzér nad realizacja obowigzkéw wihascicieli nieruchomos$ci zwigzanych
z utrzymaniem czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania
obowigzkow, wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowigzku;

9. Podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnianie warunkéw objecia wszystkich
mieszkancoéw Gminy zorganizowanym systemem odbierania odpadéw komunalnych;

10. Wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania, wskazywanie sposobu
wykonania tej decyzji;

11. Wykonywanie czynno$ci zwigzane z wdrazaniem ,,Programu usuwania wyrobow
zawierajgcych azbest z terenu Gminy;

12. Wydawanie za$wiadczen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na oprdznianiu
zbiornikéw bezodplywowych i transporcie nieczystosci ciektych oraz na $wiadczenie
ustug odbioru odpadéw komunalnych na terenie Gminy Dolice;

13. Wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci;

14. Wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew lub krzewoéw bez wymaganego
zezwolenia;

15. Prowadzenie spraw dotyczacych ustanowienia pomnikow przyrody i innych form
przyrody oraz sposobow ich ochrony;

16. Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa;

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami Zywiotowymi, udziat w komisjach
dotyczacych szacowania strat w uprawach rolnych znajdujacych si¢ na obszarach gdzie
powstaty szkody na wskutek suszy, gradobicia, wymarznigcia, powodzi, nadmiernych
opadéw atmosferycznych, organizowanie pomocy dla rolnikéw dotknietych klgskami
zywiotowymi;

18. Wykonywanie kontroli dotyczgcej przestrzegania zakazu upraw maku 1 konopi;

19. Przyjmowanie informacji o pojawianiu si¢ chorob, szkodnikéw 1 chwastow;

20. Wspdldziatanie z odpowiednimi organami w zwalczaniu zarazliwych chor6b

zwierzecych oraz zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom;
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21. Wspblpracowanie z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie wylapywania
bezdomnych zwierzat;

22. Wydawanie zezwolen (cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa
rasy uznanej za agresywna;

23. Wydawanie decyzji odbierajgcych czasowo zwierzeta wiascicielowi lub opiekunowi
zngcajacemu sie nad zwierzeciem;

24. Wspoldzialanie z organizacjami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat;

25. Wspolpracowanie z urzedem statystycznym w zakresie sprawozdan statystycznych
wynikajacych z zakresu dziatania referatu;

26. Koordynowanie i nadzorowanie powszechnych spisow;

27. Prowadzenie rejestru ewidencji numerdw porzadkowych, nadawanie numeréow
porzadkowych, nazw ulic i, zgodnie z ustawg Prawo geodezyjne i kartograficzne;

28. Kontrolowanie umieszczania tabliczek z numerami nieruchomosci;

29. Sporzagdzanie umoéw dzierzawy na grunty rolne;

30. Prowadzenie rejestru ewidencji uméw dzierzawy gruntéw rolnych;

31. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej zgodnie z regulaminem udzielania zamdwien
1 konkurséw;

32. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej na dzierzawe gruntéw zgodnie z ustawg
o gospodarce nieruchomosciami;

35. Opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin;

36. Prowadzenie spraw dotyczacych melioracji wodnych wynikajacych z ustawy Prawo
wodne;

37. Prowadzenie spraw zwigzanych z wstepnym podziatem nieruchomosci,

38. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;

39. Prowadzenie rejestru zabytkéw i dobr kultury znajdujgcych si¢ na terenie Gminy
Dolice;

§ 26.

Stanowisko ds. komunalnych

1. Nadzorowanie nad przygotowaniem i usytuowaniem grobu;

2. Przeprowadzanie inwentaryzacji kwater zmartych;

3. Prowadzenie rejestru optat: za uzytkowanie grobéw, za wjazd na cmentarz oraz za wynajem

kaplicy zgodnie z obwigzujacym zarzgdzeniem Wojta;
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e I

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Wykonywanie i zlecanie prac zwigzanych z utrzymaniem drzewostanu na terenie
cmentarzy;
Organizowanie wywozu $mieci z cmentarzy;
Organizowanie porzadku poboczy przy cmentarzach
Organizowanie porzgdku na terenie cmentarzy komunalnych w tym koszenia trawy;
Zabezpieczanie kranow z woda przed zamarznigciem oraz wykonywanie innych czynnosci
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa 1 porzadku na terenach cmentarzy
komunalnych;
Prowadzenie inwentaryzacji drog gminnych;
Prowadzenie ewidencji droég gminnych;
Prowadzenie analizy stanu dréog gminnych z danymi z ewidencji gruntow;
Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczenia drég gminnych do wilasciwe;
kategorii, (opracowywanie statusow drog, oznakowanie drog);
Przeprowadzanie pomiar6w za pomocg GPS — a;
Weryfikowanie umow zawartych pomiedzy gospodarstwami domowymi przytagczonymi do
sieci wodociggowej i sieci kanalizacyjnej, a WOZ Goleniow;
Przygotowywanie pism i wezwan do przedtozenia dokumentéw zawartych z podmiotem
uprawnionym do odbioru $ciekow;
Sprawdzanie przylaczen do kanalizacji,
Udziatl w pracach zwigzanych z organizacjg publicznego transportu zbiorowego;
Przyjmowanie oplaty targowej, oplaty za uzytkowanie grobéw zgodnie z zarzadzeniami
Wojta;
Organizowanie prac i nadzér nad pracownikami ,,gospodarczymi” zatrudnionymi przez
Gmine Dolice w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie
uzytecznych, osobami skierowanymi przez Sgd do nieodptatnej kontrolowanej pracy;
Przygotowywanie harmonogramu prac porzgdkowych;
Wspblpraca ze Zwigzkiem Gmin Dolnej Odry;
Przygotowywanie ofert i przetargéw niezbednych do utrzymania porzadku i czystosci na
terenie Gminy Dolice;
Zlecanie podmiotom zewngtrznym i pracownikom, o ktéorych mowa wyzej prac
zwigzanych z utrzymaniem porzadku na terenach stanowigcych wilasno$¢ Gminy oraz
nadzér nad ich wykonaniem i rozliczeniem;
Uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie reklam,

wjazddw 1 urzgdzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi.
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§27.

Stanowisko ds. gospodarki gruntami

1.

N s ok

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21,

Przygotowywanie projektow aktéw  prawnych dotyczacych zbycia lub nabycia
nieruchomosci komunalnych na rzecz oséb fizycznych i prawnych, w tym ustalenie ceny
nieruchomosci  komunalnych, po uprzednim okresleniu wartosci 1 udzialow

w nieruchomosci przez rzeczoznawcow majatkowych;

. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych nabywania, zbywania i zamiany

nieruchomosci przez Gming;

Przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podzialu nieruchomosci wraz

z niezbgdng dokumentacja;

Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,

Prowadzenie rejestru sprzedazy nieruchomosci;

Przygotowywanie wnioskéw o zatozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci;
Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych podziatu nieruchomosci w ksiegach wieczystych
wraz z niezbedng dokumentacja;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci oraz sporzadzaniem operatu
szacunkowego;

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych;

Prowadzenie akt gospodarstw rolnych na terenie gminy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali;

Sporzadzanie zeznan swiadkdéw dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym;

Wydawanie odpiséw aktu nadania, aktu wtasnosci ziemi;

Przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wiasnosci;

Naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

Sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;

Przygotowywanie ogloszen o przetargach na sprzedaz nieruchomosci;

Przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zawarcia uméw notarialnych oraz ogloszen
o rokowaniach;

Przygotowywanie protokoldw z rokowan przy zbyciu nieruchomo$ci w drodze
bezprzetargowe;;

Sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych przetargéw na sprzedaz nieruchomosci;
Przygotowywanie porozumien dotyczgcych zamiany, zbywania 1 nabywania

nieruchomosci;
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22. Przygotowywanie wnioskéw na wykreslenie hipoteki w ksiggach wieczystych;

23. Udzielenie informacji dotyczacej postepowania spadkowego w sprawach przekazywania
gospodarstw rolnych w zakresie ewidencji gruntéw;

24. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ujawnienia w ksiegach wieczystych prawa
wilasnosci nieruchomosci oraz ujawnienia budynkow;

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci, prawem pierwokupu
nieruchomosci oraz scalaniem gruntdw;

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty adiacenckiej;

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem renty planistyczne;.

§ 28.
Stanowisko ds. komunalnych i budownictwa
1. Prowadzenie inwestycji wynikajgcych z realizacji funduszu soteckiego i innych,
2. Prowadzenie ksigzki obiektow budowlanych,
3. Zlecanie sporzadzania projektow 1 kosztoryséw inwestorskich robdt remontowo-
budowlanych prowadzonych przez Gming i jednostki organizacyjne,
4, Przygotowywanie przetargbw 1 umow na wykonywanie robdt inwestycyjnych
i remontowych, wspdlpraca z inwestorem zastepczym w zakresie nadzoru inwestycyjnego lub
zastepstwa inwestycyjnego,
5. Prowadzenie spraw dotyczacych budynkéw stanowigcych mienie gminy,
6. Dokonywanie okresowych przegladéw technicznych zasobu mieszkan komunalnych, boisk
sportowych, sitowni zewnetrznych i placoéw zabaw, planowanie i nadzor nad biezacymi
i okresowymi remontami,
7. Organizowanie komisji i udzial w komisjach odbioru prac remontowych obiektéw
stanowigcych mienie gminy,
8. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskiwanie $rodkow z funduszy
i programéw Unii Europejskiej oraz innych zrodel pozabudzetowych, oraz wspotpraca
z jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektow,
9. realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych w zakresie spraw
prowadzonych na danym stanowisku,
10. Prowadzenie spraw wynikajgcych ustawy om mieszkaniowym zasobie gminy,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg gminy.
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§ 29.

Stanowisko ds. budownictwa

1. Wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w celu zapewnienia funkcjonowania urzgdzen
lokalnej infrastruktury technicznej — zaopatrzenie gminy w niezbedne dostawy energii,
wody, oswietlenie ulic, kanalizacje, gcznosé, gaz, komunikacja lokalna;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, budowa, modernizacjg, utrzymaniem, ochrong
1 zarzadzaniem siecig drog lokalnych i ulic;

3. Sporzadzanie w uzgodnieniu ze skarbnikiem gminy projektow umoéw okreslajacych
wzajemne zobowigzania 1 $wiadczenia w przypadku zlecenia ustug budowlanych
podmiotom gospodarczym,;

4. Zapewnienie nadzoru budowlanego nad realizacjg inwestycji remontow;

5. Planowanie, przygotowywanie i realizowanie inwestycji remontow;

6. Przygotowywanie przetargdw i umoéw na wykonywanie robot budowlanych, dostaw i ustug
w zakresie zamowien publicznych;

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw na inwestycje komunalne
z funduszy Unii Europejskiej;

8. Prowadzenie spraw z zakresu odplatnego przejmowania przez Gming Dolice urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych;

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem przetargow;

10. Sporzadzanie projektéw uchwal w celu realizacji zadan gminnych w zakresie

prowadzonych spraw;

11. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych, w tym

zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan.

§ 30.
Stanowisko ds. planowania przestrzennego
1. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
2. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg studium
uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
3. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,
4. Wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu gruntu zgodnie z planem zagospodarowania

przestrzennego gminy,
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5. Wydawanie wypisu i wyrysu ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

6. wydawanie wypisu i wyrysu z planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

7. Sporzgdzanie 1 zawieranie umow zwigzanych ze sporzadzaniem zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego,

8. Udostepnianie informacji dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,

9. Przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

10. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

11. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem shuzebnosci przesytu na nieruchomosci
stanowigcej wlasno$¢ Gminy Dolice;

12. Prowadzenie poradnictwa i informacji o mozliwo$ciach i warunkach realizacji inwestycji;

§ 31.

Stanowisko ds. windykacji

1. Prowadzenie rachunkowos$ci podatkéw i optat lokalnych stosownie do obowigzujacych
przepisow;

2. Ustalanie i analizowanie wptywow podatkéw w stosunku do ich wymiaru;

3. Ustalanie zobowigzan oraz naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

4. Podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz przeprowadzenie postepowania zabezpieczajgcego;

5. Systematyczne kontrolowanie terminowos$ci sptat naleznos$ci oraz podejmowanie
skutecznych dziatan w celu wyegzekwowania naleznosci z tytulu podatkow;

6. Naliczanie i ksiegowanie wplat oraz egzekwowanie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy
i innych optat;

7. Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem windykacyjnym;

8. Wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw wymiaru podatkow i optat w dziatalnosci
kontrolnej podatnikow oraz opiniowaniu wnioskdw o odroczenie i umorzenie naleznosci
podatkowych;

9. Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych;

10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publicznej i pomocy de mini mis;

11. Sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

12. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
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13.

14.
15
16.

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wydawania i rozliczania drukéw S$cistego
zarachowania;

Udzial w komisjach inwentaryzacyjnych;

Prowadzenie ewidencji gwarancji i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy;

Udziat w kontrolach z zakresu podatkéw i optat lokalnych.

§ 32.

Stanowisko ds. podatkéw i oplat lokalnych

1.
2

Dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych;
Wzywanie podatnikéw do skladania informacji podatkowych w sprawie podatku rolnego,

lesnego, od nieruchomosci;

. Wzywanie oséb prawnych do ztozenia deklaracji na podatek rolny, lesny, od nieruchomosci;

Wzywanie podatnikéw do zlozenia deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych;

. Przygotowywanie dokumentacji i informacji niezbednych do wydania decyzji o umorzeniu

zaleglosci podatkowych, przesunigciu terminu platnosci, roztozeniu na raty zaleglosci

podatkowych, umorzeniu odsetek od zalegtosci podatkowych;

. Przygotowanie decyzji o umorzeniu zalegtosci podatkowych, przesunieciu terminu

platnosci, roztozeniu na raty zaleglosci podatkowych, umorzeniu odsetek od zaleglosci

podatkowych;

. Prowadzenie postgpowann w przedmiocie udzielania pomocy publicznej, wydawanie

zaswiadczen o pomocy de mini mis;

. Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg i zwolnienn w podatku rolnym dla os6b

fizycznych i prawnych;

. Wydawanie zaswiadczen o zaleganiu badz niezaleganiu w podatkach;
10.
11.
12.
13.
14.

Wydawanie zaswiadczen o wielkosci posiadanego gospodarstwa rolnego;

Wystawianie pokwitowania do wptat podatkéw, czynszu mieszkaniowego i innych wplat;
Udziat w kontrolach z zakresu podatkéw i optat lokalnych;

Prowadzenie spraw w zakresie inkasa podatkdéw i optat lokalnych;

Opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie podatkéw i oplat;

§ 33.

Stanowisko ds. ksiegowosci

1. Ewidencjonowanie wydatkow jednostki organizacyjnej — Urzedu Gminy;
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2. Sprawdzanie dowodu zrodtowego pod wzgledem formalno-rachunkowym;

3. Uzgadnianie planowanego wydatku z planem finansowym Urzedu Gminy;

4. Ewidencjonowanie aktywow trwatych na kontach syntetycznych, prowadzenie konta
analitycznych oraz uzgadnianie kont analitycznych z kontem syntetycznym;

5. Naliczanie umorzen do kont oraz ich ewidencja;

6. Uzgadnianie sald kont aktywa trwale, kont umorzen oraz wykonanie wydrukow ze $rodkow
trwatych do sporzadzania sprawozdan GUS;

7. Przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej rozliczenie;

8. Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych;

9. Sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu wydatkéw Urzedu Gminy;

10. Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych na kontach wydatkow Urzedu Gminy;

11. Uzgadnianie sald kont dochodéw Urzedu Gminy z ewidencjg kont budzetu Gminy;

12. Sporzadzanie przelewow na podstawie dowodow Zrodtowych;

13. Wystawianie faktur VAT na podstawie zawartych uméw badz innych zlecen;

14. Prowadzenie ,,ewidencji nabycia towar6w i ustug VAT dla Gminy Dolice”;

16. Wystawianie not obcigzeniowych /uznaniowych na podstawie dowodoéw zZrédtowych dla
jednostek organizacyjnych;

17. Sprawdzanie dokumentu zrédtowego pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
sprawdzanie zapisu dokonanego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego;

18. Sprawdzanie zgodnosci dokonanego wydatku z planem finansowym budzetu;

19. Prowadzenie ewidencji uméw pisemnych i zgloszonych ustnie na czynnosci zwigzane
z dziatalno$cig prowadzong opodatkowang przez Urzad Gminy w Dolicach;

20. Wystawianie faktur na podstawie przedtozonych dokumentéw przez pracownikow
obstugujacych jednostki organizacyjne;

21. Wystawianie faktur za dokonang czynnos¢ gospodarcza opodatkowang Urzedu Gminy;

22. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu faktur zwigzanych z zakupem 1 sprzedaza
opodatkowana podatkiem VAT Urzedu Gminy;

23. Prowadzenie ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego jednostki organizacyjnej na
wyodrebnionym koncie 225;

24. Sporzadzenie miesigcznie czastkowej deklaracji VAT-7 oraz wszelkich korekt;

25. Przekazywanie deklaracji czgstkowej oraz korekt podatku VAT-7 pracownikowi ds.

ksiggowosci budzetowe;.

29



§ 34.
Stanowisko ds. ksiegowoSci
1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej na rachunkach:
- Bibliotek;
- GCISiP;
2. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw —
dowoddéw ksiggowych Biblioteki 1 GCISiP;
3. Dekretowanie dowodow ksiggowych Biblioteki i GCISiP;
4. Sporzadzanie zestawien podatku dochodowego os 0séb fizycznych Biblioteki i GCISiP,
stanowigcych podstawe odprowadzenia ww. podatku do Urzgdu Skarbowego oraz sktadek
odprowadzanych do ZUS;
5. Sporzadzanie rocznego zestawienia podatku dochodowego od o0séb fizycznych PIT-4 oraz
PIT -8A i przekazywanie do Urzedu Skarbowego;
6. Sprawdzanie zgodnosci sald na ww. rachunkach;
7. Uzgadnianie wyciggu bankowego z operacjami wykonanymi na rachunku;
8. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan Biblioteki i GCISiP;
9. Uzgadnianie zacigganych zobowigzan z planem finansowym jednostek;
10. Przygotowywanie dokumentéw planistycznych do sporzadzenia budzetu jednostki na rok
nastepny;
11. Wprowadzanie planu finansowego Bibliotek i GCISiP do systemu;
12. Kompletowanie dokumentacji i uzgadnianie z planem finansowym dotacji na
funkcjonowanie sportu w Gminie Dolice, $wietlic, konserwacje¢ zabytkow i innych wyniktych
w trakcie pracy;
- dekretowanie i1 przekazanie jednostce dotowanej transzy dotacji na sport, S$wietlice,
konserwacje zabytkow;
- przyjmowanie dokumentdéw do rozliczenia dotacji ich dekretacja, sprawdzanie ich zgodnos$ci
z przedtozonym w zamoéwieniu budzetem;
- uzgadnianie zgodnosci ksiegowan przekazanej i rozliczonej dotacji;
- przekazanie informacji instytucji dotowanej o rozliczeniu badz nie-dotacji;
- przygotowywanie projektu uchwaly o przyjeciu badz odrzuceniu funduszu soteckiego przez
Gmine Dolice;
13. Ustalanie we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy kwoty przypadajgcej dla sotectwa;
14. Przekazywanie solectwu informacji o kwocie funduszu soteckiego przypadajgcego na rok

budzetowy;
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15. Przyjmowanie pozytywnie zaopiniowanych przez Wéjta Gminy uchwat sotectw o podziale
kwoty funduszy soteckich na przedsigwziecia;

16. Przekazywanie solectwu negatywnej opinii Wojta Gminy o niezgodno$ci uchwaty sotectwa
z ustawg o funduszu soteckim. (wg obowiazujacych przepisow);

17. Kwalifikowanie zadan — kwot przyjetych przez solectwa do dziatu, rozdziatu i paragrafu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

18. Sporzgdzanie zestawien zadan przez sotectwa;

19. Sporzadzanie zatgcznika do projektu uchwaty budzetowej na rok budzetowy o wielkosci
kwot dla jednostek pomocniczych;

20. Biezace monitorowanie ksiggowan i wspdtpraca z sotectwami w celu przyjetych zadan;

21. Rozliczanie sotectw z wykonywanych zadan;

22. Sporzadzanie zestawien w wykonywanych zadan w roku budzetowym i przekazanie
zalgcznika do sprawozdania rocznego Rb—28S z wykonania budzetu organu;

23. Sporzadzanie opisowego sprawozdania z wykonanych przedsiewzig¢ przez sofectwa za I
pbtrocze danego roku budzetowego i rocznego wykonania budzetu w terminie do 15 marca po
roku budzetowym;

24. Wystepowanie do Urzedu Wojewodzkiego o zwrot funduszu soteckiego wyliczonego dla
Gminy Dolice;

25. Przypisywanie i biezgce monitorowanie wplaty oplat za zajgcie psa drogowego, zgodnie
z planem kont oraz ustalenia salda nalezno$ci;

26. Przypisywanie i biezgce monitorowanie wplaty oplat za zajecie psa drogowego, zgodnie
z planem kont oraz ustalenia salda zobowigzan;

27. Pelne uczestniczenie w pracach:

- planistycznych;

- sprawozdawczych;

- innych zwigzanych z funkcjonowaniem gminy, okreslonych przez kierownictwo jednostki lub
gtownego ksiggowego,

28. Prowadzenie ewidencji uméw pisemnych i zgloszonych ustnie na czynnosci zwigzane
z dziatalnoécig prowadzong opodatkowang przez GCISiP w Dolicach oraz Gminng Biblioteke
Publiczng w Dolicach;

29. Przygotowywanie danych do wystawienia faktury za dokonang opodatkowang czynno$¢
gospodarczg, jesli podatnik w wymaganym przepisami prawa terminem zglosi taka potrzebg;
30. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu faktur zwigzanych z zakupem i sprzedazg

opodatkowang podatkiem VAT jednostek wykazanych wyzej, odrgbnie dla kazdej jednostki;
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31. Prowadzenie ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego jednostki organizacyjnej na
wyodrebnionym koncie 225;

32. Sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 —miesiecznie oraz wszelkich korekt;

33. Przekazywanie deklaracji czastkowej podatku VAT-7 oraz wszelkich korekt do pracownika

ksiegowosci budzetowej;

§ 35.

Stanowisko ds. wynagrodzen

1) Naliczanie ~wynagrodzen dla zatrudnionych pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych: Biblioteki, Gminnego Centrum Integracji Spotecznej i Profilaktyki;

2) Dokonywanie potracen z wynagrodzenia: sktadek ZUS, P.K.Z.P, innych zgodnie
z wyrazong zgodg pracownika, zgodnie z prawomocnym wyrokiem sgdowym, tytutem
wykonawczym;

3) Naliczanie nagrod z Zaktadowego Funduszu Nagrod;

4) Naliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

6) Ustalenie rocznego dochodu do obliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

7) Naliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkdw chorobowych;

8) Naliczanie rocznej nagrody tzw. ,,13”;

9) Obstugiwanie programu ,,Ptatnik”;

10) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu, Bibliotek, Gminnego Centrum
Integracji Spotecznej i Profilaktyki;

11) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wniosek pracownika;

12) Wystawianie zaswiadczen o okresie zatrudnienia i wynagrodzenia ZUS Rp-7;

13) Dokonywanie obliczen i sporzadzanie informacji do PFRON;

14) Naliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow podatkéw i oplat lokalnych
zgodnie zuchwatg Rady Gminy;

15) Naliczanie diet dla radnych wg zestawienia sporzgdzanego przez pracownika Biura Rady;

16) Obstugiwanie finansowe projektéw: zglaszanie do ubezpieczen, naliczanie wynagrodzen;

17)  Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczania pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych, prac spoleczno-
uzytecznych;

18) Rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych.
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§ 36.

Stanowisko ds. ksiegowoSci

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19,
20.

Wspotpracowanie z kierownikami jednostek o§wiatowych w opracowywaniu projektow

budzetu jednostek organizacyjnych oswiatowych;

. Wprowadzanie planu finansowego jednostek organizacyjnych oswiatowych;

. Sprawdzanie zaciggania zobowigzan finansowych kierownikéw jednostek organizacyjnych

o$wiatowych z planem finansowym obstugiwanych jednostek oswiatowych ;

. Sprawdzanie poprawnosci opisu celowosci zacigganego zobowigzania oraz sprawdzanie pod

wzgledem rachunkowo — finansowym dowodu Zrédtowego;

. Dekretowanie dowodu Zrédlowego;

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych na podstawie dowodow zrodtowych lub
zastepczych na kontach bilansowych i pozabilansowych;

Uzgadnianie wyciggu bankowego z dokumentami Zrédtowymi placowek o$wiatowych;

. Dekretowanie wyciggow placowek oswiatowych;

Naliczanie i ewidencjonowanie na urzgdzeniach ksiggowych na podstawie sporzadzonych
list ptac, potrgcen dobrowolnych pracownikéw oraz publicznoprawnych placowek
o$wiatowych;
Prowadzenie ewidencji ksiegowej w programach stosowanych na odpowiednich
urzgdzeniach technicznych;
Uzgadnianie salda analityki z kontem syntetycznym,;
Przeprowadzanie inwentaryzacji kont oraz ich zamknigcie zgodnie z przepisami prawa;
Przygotowywanie kierownikom placéwek oSwiatowych projektéw zmian planéw
finansowych z ich uzasadnieniem i przedktadanie przyjetych zmian Skarbnikowi Gminy;
Sporzgdzanie sprawozdan placowek oswiatowych zgodnie z przepisami prawa;
Sporzadzanie rocznych rozliczen placowek o§wiatowych podatku dochodowego od
0s0b fizycznych;
Sporzgdzanie zbiorczych danych ZUS stanowigcych dokument rozliczeniowy do
dokonanego przelewu naliczonych sktadek ZUS w porozumieniu z pracownikiem
finansowym;
Ewidencjonowanie kont placowek o§wiatowych;

Weryfikowanie i uzgadnianie sald kont;

Naliczanie i odprowadzanie sktadki PFRON dla jednostek organizacyjnych oswiatowych;
Prowadzenie ewidencji umow pisemnych i zgloszonych ustnie na czynnoSci zwigzane

z dziatalno$cig prowadzong przez jednostke oswiatows;

33



21. Przygotowywanie danych do wystawienia faktury za dokonang opodatkowang czynno$¢
gospodarcza, jesli podatnik w wymaganym przepisami prawa terminem zglosi takg
potrzebe;

22. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu faktur zwigzanych z zakupem i sprzedazg
opodatkowang podatkiem VAT dla jednostki o§wiatowe;j;

23. Prowadzenie ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego jednostki organizacyjnej
na wyodrebnionym koncie 225;

24. Sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7-miesigcznie oraz wszelkich korekt;

25. Przekazywanie deklaracji czgstkowej podatku VAT-7 oraz wszelkich korekt do

pracownika ksiggowosci budzetowe;.

§ 37.

Stanowisko ds. finansowych i plac

1. Naliczanie wynagrodzen jednostek organizacyjnych os$wiatowych na podstawie

przedtozonych dokumentow;

2. Sporzadzanie zestawien z przekazanego podatku dochodowego od os6b fizycznych dla

pracownika ksiggowosci celem weryfikacji danych i sporzgdzenia rocznego rozliczenia;

3. Obstugiwanie programu ,,Platnik”;

4. Uzgadnianie salda kont rozliczen publicznoprawnych z danymi analitycznymi ewidencji
ksiggowej;

5. Obliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych pracownikéw oraz
emerytow nauczycieli 1 obstugi placéwek o$wiatowych;

6. Przedtozenie pracownikom ksiegowosci naliczonego odpisu na ZFSS;

7. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wniosek pracownika;

8. Przygotowanie na wniosek pracownika lub bylego pracownika zaswiadczenia ZUS — Rp7
w celu ubiegania si¢ o $wiadczenie emerytalne lub rentowe;

9. Naliczanie §wiadczen ZFSS jednostek organizacyjnych o$wiatowych;

10. Uzgadnianie salda kont rozliczen publicznoprawnych z danymi analitycznymi ewidencji
ksiggowej”

11. Prowadzenie ksieggowosci jednostki oswiatowej w tym

- wprowadzanie planu finansowego

- sprawdzanie zaciggania zobowigzan finansowych przez kierownika jednostki z planem

finansowym tej placowki,
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- sprawdzanie poprawnosci opisu celowosci zaciaganego zobowigzania oraz sprawdzanie pod
wzgledem rachunkowo-finansowym dowodu zrédlowego,

- dekretowanie dowodu zrodtowego i wyciaggéw bankowych,

- ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach bilansowych i pozabilansowych,

- uzgadnianie wyciggu bankowego z dokumentami Zrédlowymi placowek oswiatowych,

- naliczanie i ewidencjonowanie ksiegowe na podstawie sporzadzonych list plac, potrgcen

dobrowolnych pracownikéw oraz potracen publicznoprawnych placowki o$wiatowe;,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej w programach stosowanych na odpowiednich urzadzeniach

technicznych,

- uzgadnianie salda analityki z kontem syntetycznym,

- prowadzenie inwentaryzacji kont oraz ich zamknigcie zgodnie z przepisami prawa,

- przygotowywanie projektéw zmian planéw finansowych z ich uzasadnieniem i przedkfadanie

przyjetych zmian Skarbnikowi Gminy,

- przygotowywanie sprawozdan placowki zgodnie z przepisami prawa,

- sporzadzanie rocznych rozliczen placéwki podatku dochodowego od o0séb fizycznych: PIT-

4R, PIT8

- sporzgdzanie zbiorczych danych ZUS ,

- ewidencjonowanie, weryfikowanie i uzgadnianie sald kont,

- prowadzenie ewidencji umow,

- przygotowywanie danych do wystawienia faktury za dokonang opodatkowang czynnosc

gospodarcza,

- prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu faktur zwigzanych z zakupem i sprzedaza

opodatkowang podatkiem VAT dla jednostki o$wiatowej,

- sporzgdzanie czgstkowej deklaracji VAT,

- naliczanie i odprowadzanie sktadki PFRON dla jednostki o$wiatowe;.

§ 38.
Stanowisko ds. o$§wiaty
1. Realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej dla uczniow:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalny dla uczniéw okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty,
- sporzadzanie miesigcznych list wyptat przyznanych stypendiow szkolnych,
- prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie udzielonej pomocy materialnej

2. Realizacja zadan dotyczacych przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow;
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3. Realizacja zadan dotyczacych kontroli spetniania obowigzku nauki przez mlodziez
zamieszkujacg na terenie Gminy Dolice;
4. Realizacja zadan dotyczacych dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkot;
5. Zadania wynikajgce z przepisow w sprawie organizowania prac spotecznie uzytecznych;
6. Rozliczanie paliwa, sprawdzanie zgodnosci zapisow w kartach sktadanych przez
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za podlegle urzadzenia a iloscig zakupiong —
zaewidencjonowang w ksiegach urzedu;
7. Rozliczanie ushlug pocztowych realizowanych przez Urzad pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi.

§ 39.
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
Prowadzenie pelnej ksiegowosci :

1. Organu finansowego:

a) Przyjmowanie i weryfikowanie wyciggu bankowego, ustalanie zgodnosci wyciagu
z zalgcznikami;

b) Rozdzielenie wyciggu bankowego na czg$¢ przynalezng do organu finansowego oraz do
ewidencji jednostki —Urzedu Gminy;

c) Dekretowanie dowodu zZrédtowego wyciggu bankowego do dochodéw z zastosowaniem
podziatki klasyfikacji budzetowej-dochodowe;j,

d) Ewidencjonowanie ksiggowe dowodéw zrodtowych na kontach bilansowych budzetu
Gminy;

¢) Uzgadnianie przekazywanych $rodkéw 2z zastosowaniem konta 223 jednostkom
budzetowym;

f) Biezace analizowanie sald kont bilansowych organu finansowego Gminy;

g) Przekazywanie zaewidencjonowanych dochodéw —dziennik na stanowisko ksiegowosci
jednostki Urzedu Gminy,

h) Uzgadnianie salda wyciggu bankowego z ewidencja ksiegowa jednostki Urzedu Gminy
(uzgadnianie wydatkow budzetowych z kontem 902 organu finansowego);

1) Weryfikowanie kont bilansowych organu finansowego;

j) Sporzadzanie sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych oraz rocznych organu finansowego;

k) Pelne wuczestniczenie w pracach planistycznych i innych prac zwigzanych
z funkcjonowaniem gminy nakreslonych przez kierownictwo jednostki oraz Skarbnika Gminy;

2. Ewidencii sprzedazy:

a) Gromadzenie wystawionych faktur sprzedazy przez pracownikoéw ksiggowych i innych
samodzielnych stanowisk Gminy;

b) Sukcesywne tgczenie wplywu zaplaty z tytulu wystawionych faktur sprzedazy z zapisem
numeru ewidencji w ewidencji sprzedazy;

c) Chronologiczne zapisywanie wplywu zaplaty faktury z podatkiem VAT w ksiedze
ewidencji sprzedazy;
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d) Chronologiczne zapisywanie faktur wystawionych kontrahentom, a nie optaconych zgodnie
z ustawg o podatku od towardéw i ustug;

e) Biezace monitowanie nie zaptaconych w terminie faktur;

f) Ustalanie miesiecznej kwoty podatku naleznego do uiszczenia do Urzedu Skarbowego.

3. Depozytdéw:

a) Biezgce ewidencjonowanie wptywu: wadium, zabezpieczen i innych nieokreslonych,
a podlegajacych odrebnej ewidencji oraz nie podlegajacych wptywom do budzetu Gminy;
b) Ustalanie zgodno$ci sald kont 139 oraz 240;

¢) Sporzagdzanie informacji rocznej —sprawozdania opisowego z wykonania pétrocza i roku;

4. Prowadzenie Ksiegowo$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy:

a) Ewidencjonowanie ksiggowe przypisow wyplat i wplat z tytutu : pozyczki mieszkaniowe;j,
$wiadczenia urlopowego, dofinansowania do wezasow i innych zawartych w regulaminie ZF SS
Gminy;

b) Biezgce analizowanie sptat pobranych zwrotnych pozyczek i monitowanie zaleglosci;

¢) Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan;

5. Prowadzenie ksiegowosci zadan inwestycyjnych Gminy:

a) Ewidencjonowanie ksiggowe na wydzielonych rozréznikiem zadan inwestycyjnych zgodnie
z wyodrgbnionym planem finansowym;

b) Uzgadnianie salda wyodrebnionego rachunku bankowego dla prowadzonych przez Gming
inwestycji konta 223 z kontem wydatkowym 130;

c) Stosowanie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych do zadan inwestycyjnych;

6. Prowadzenie ksiegowosci ksztalcenia miodocianych:

a) Dekretowanie ewidencji przypisu decyzji wyplaty;
b) Dekretowanie i ewidencja wplywu naleznosci za wyplacong decyzjg;

¢) Uzgadnianie salda konta rachunkowego.

Rozdzial V

Zakres zadan stanowisk w zakresie obslugi: prawnej, BHP, informatycznej, ABI, ASI,

§ 40.
1. Zadania w zakresie obslugi prawnej obejmuja:

a) opiniowanie uméw, pism urzedowych, uchwat, zarzadzen i wszelkich aktéw normatywnych;

37



b) zastgpstwa procesowe;
¢) udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom urzedu;

d) informowanie o zmianach w przepisach zwigzanych z dziataniem samorzadu gminnego;

§ 41.
1. Zadania w zakresie obstugi BHP obejmuja:
a) przeprowadzanie, co najmniej raz w roku kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie 1 jednostkach podlegtych;
b) przeprowadzanie terminowych szkolen wstepnych ogoélnych dla wszystkich nowo
zatrudnionych pracownikow i okresowych z zakresu bhp zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz prowadzenie pelnej dokumentacji;
c) przeprowadzanie dochodzenia w celu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy
pracy oraz sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j i statystycznej karty wypadku;
d) przeprowadzanie dochodzenia i sporzgdzanie karty wypadku w drodze do pracy i z pracy do
domu;
e) prowadzenie doradztwa w zakresie przepisow i zasad bhp,;
f) sporzadzanie i przedstawianie raz w roku analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajgcych propozycja przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozenia zycia i zdrowia pracownikow a takze poprawe warunkoéw pracy;
g) biezace przekazywanie informacji o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
h) udziat w opracowaniu oceny ryzyka zawodowego, instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
i) wspolpracowanie z organami Inspekcji sanitarnej, strazy Pozarnej, Panstwowej Inspekcji
Pracy,
j) wspdipracowanie z kierownikami jednostek organizacyjnych;
k) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji bhp oraz innych
zakltadowych komisji zajmujgcych si¢ problematykg bhp, w tym zapobieganie chorobom
zawodowym 1 wypadkom przy pracy;

§ 42.
1. Zadania w zakresie obslugi informatycznej, Administratora Systemow

Informatycznych obejmuja:
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a) w zakresie obstugi informatyczne;j:

- administrowanie siecig komputerowa;

- wykonywanie kopii danych;

- instalowanie aktualnych wersji zakupionego oprogramowania;

- nadzorowanie sprzetu i oprogramowania komputerowego;

- doradzanie przy zakupach sprzetu i oprogramowania komputerowego;

- instalowanie nowego sprzetu 1 oprogramowania komputerowego;

- konfigurowanie zakupionego sprzetu i oprogramowania komputerowego;

- lokalizowanie uszkodzen 1 posredniczenie w naprawach sprzetu komputerowego;

- wykonywanie drobnych napraw i modyfikacji sprzetu komputerowego;

b) Administratora Systeméw Informatycznych:

- prowadzenie jawnego rejestru zbirow danych osobowych;

- nadzorowanie oprogramowania;

- okresowe kontrolowanie danych zawartych w karcie komputera ze stanem faktycznym;

- dokonywanie sprawdzen zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowania sprawozdania w tym zakresie;

- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong¢ przetwarzania
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii objetych ochrona;

- nadzorowanie przestrzegania zasad okre$lonych w dokumentacji ochrony danych osobowych;

§ 43.

1. Zadania w zakresie Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

- zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
poprzez:

- sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych;

- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji danych osobowych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych;

- zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych;
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- prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez administratora
danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

- nadzorowanie wdrozenia stosownych s$rodkéw organizacyjnych i technicznych w celu
ochrony przetwarzania danych osobowych;

- nadawanie, zmienianie oraz cofanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych na
wniosek Wiascicieli zasobow dla pracownikow oraz wspotpracownikow;

- nadzorowanie zapewnienia przez Wilascicieli zasobéw, dostosowania funkcjonalnosci
systeméw przetwarzajgcych dane osobowe do wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu;

- prowadzenie dokumentacji opisujacej zastosowang ochrone danych osobowych;

- reprezentowanie Administratora Danych w kontaktach z Biurem GIODO;

- przygotowywanie zgtoszen zbioréw danych osobowych do rejestracji w Biurze GIODO,

- reagowanie na zglaszane incydenty (zdarzenia, zaj$cia lub wypadki nie begdgce czgscig
standardowych operacji lub ustug, ktére powodujg lub mogg spowodowaé spadek poziomu
ochrony danych osobowych) zwigzane z naruszeniem danych osobowych oraz analizowanie

ich przyczyn i kierowanie wnioskow dotyczacych ukarania winnych naruszen.

Rozdzial VI

Zakres zadan pelnomocnikow

§ 44.
1. Zadania pelnomocnika ds. niejawnych obejmuja:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;
5) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w

razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
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6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania pos$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofni¢to;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji 0sob uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania pos$wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa,

na podstawie wykazu.

§ 45.
1. Zadania pelnomocnika ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
obejmujg:
1) przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki;
2) biezgce koordynowanie i nadzorowanie formalnej i merytorycznej zgodnosci
wykonywanych zadan z przyjetym harmonogramem dziatan ujgtych w Gminnym Programie
Profilaktyki;
3) udziat w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
4) przeprowadzenie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy Dolice;
5) okreslanie zgodnosci podejmowanych dziatan z Gminnym programem Profilaktyki;
6) wspolpracowanie z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych;
7) udzial w naradach i szkoleniach doskonalacych, stuzacych podnoszeniu kalifikacji
i wzrostowi kompetencji w dziedzinie organizacji i prowadzenia pracy profilaktycznej,
dotyczacej metod rozwigzywania probleméw alkoholowych;
8) wspodlpracowanie z Pelnomocnikiem Wojewody i Panstwowg Agencjg Rozwigzywania
probleméw Alkoholowych;
9) nadzorowanie i koordynowanie dziata Klubu abstynenta i innych grup abstynenckich oraz
0s0b uzaleznionych;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki;
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11) opracowywanie preliminarza wydatkéw na rok budzetowy zgodnie z przyjetym planem
finansowym;

12) promowanie dziatan zwigzanych z realizacja Gminnego programu Profilaktyki poprzez
systematyczne administrowanie konta spolecznosciowego ,,Profilaktyka Dolice” na portalach

internetowych (,,Facebook™).

Rozdzial VII

Uprawnienia do podpisywania pism i decyzji

§ 46.

1. Wojt podpisuje zarzadzenia, regulaminy, pisma, rozstrzygniecia i materialy dotyczace
kompetencji okreslonych w niniejszym regulaminie;

2. W razie nieobecnosci Wojta pismo, rozstrzygnigcie i materiaty nalezgce do jego aprobaty
podpisuje Zastepca,

3. Projekty pism i rozstrzygnig¢ przedktadaja Wéjtowi do podpisu pracownicy Urzedu, ktérzy
odpowiadajg za merytoryczng prawidlowos¢ i zgodnos$¢ z prawem przygotowanych
materiatow;

4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, technicznym i innym o podobnym
charakterze nie wylgczajac podpisywania korespondencji jezeli nie stanowig rozstrzygniecia
sprawy wykonywane i podpisywane sg przez pracownikow we wlasnym zakresie, zgodnie

z podzialem czynnosci.

Rozdzial VIII

Zasady organizacji kontroli zarzadczej

§ 47.

Kontrolg zarzadczg okresla regulamin kontroli zarzgdczej wprowadzony zarzadzeniem Wojta

Gminy.

Rozdzial IX

Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw
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§ 48.
1. W Urzedzie Gminy Dolice w sprawie skarg i wnioskow przyjmujg:
1) W6jt Gminy Dolice — w poniedziatki w godzinach od 16.00 do 17.00, w pozostatych dniach
od 7.30do 15.30
2) Sekretarz — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3) Pracownicy Urzedu - codziennie w godzinach pracy Urzedu,
2. Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw odbywa si¢ poprzez
bezposredni kontakt z przyjmujacymi wedlug kolejnosci przybycia interesantow do Urzgdu
Gminy lub na podstawie wcze$niejszych zapisow. Zapisy prowadzone sg codziennie w
godzinach pracy Urzedu. Zgloszenia mozna dokona¢ osobiscie, telefonicznie pod nr 91 5640
129, za posrednictwem faksu nr: 91 5640 237 lub poczty elektronicznej na adres

sekretariat@dolice.pl.

3. Pracownik sekretariatu ustala z osobg przyjmujgcg interesantow kolejno$¢ przyjecia.

4. Ewidencje krytycznych publikacji w $rodkach masowego przekazu prowadzi stanowisko do
Spraw promocji gminy.

5. Informacja o terminach i czasie przyjmowania interesantow wywieszona jest na tablicy

znajdujacej si¢ przed Urzedem.

6. Szczegoly przyjmowania skarg i wnioskéw zostaty wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem

Wojta Gminy.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 49.
1. Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego okresla zakres upowazniefi do podpisywania
decyzji administracyjnych w jego imieniu;
2. Wykaz szczegblowych obowiazkow i odpowiedzialnodci poszezegdlnych pracownikow
urzedu, jednostek organizacyjnych zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow;
3. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy ich zastgpstwo wyznaczajg bezposredni

przetozeni zapewniajgc sprawno$¢ i merytoryczno$¢ obstugi interesantow;

§ 50.

1. Regulamin Urzedu Gminy podlega wprowadzeniu przez Wéjta w drodze zarzgdzenia,
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2. Procedura powyzsza ma rowniez zastosowanie w przypadku wprowadzenia zmian

do regulaminu.

§ 51.
Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowi graficzny schemat organizacyjny urzedu

stanowigcy zatgcznik Nr 1.
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