c) rejestrowanie ryzyka i jego dokumentowanie w zakresie identyfikacji, analizy, pomiaru,
podijetych dziatan zaradczych;
22) wykonywanie polecen przetozonych.

§ 18.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) pomoc pracownikom Urzedu wtworzeniy projektéw aktéw prawa miejscowego, zarzadzen
Wodjta, decyzji administracyjnych i ich weryfikacja formalnoprawna;

2) korekta regulamindw, pism, informacgji Zamieszczanych na stronach internetowych Urzedu oraz
publikacji wydawanych przez Urzad;

3) pomoc pracownikom Urzedu w tworzeniu projektéw uméw cywilnoprawnych;

4) sporzadzanie opinii prawnych;

5) reprezentowanie Gminy Kadzidfo przed sgdami powszechnymi: rejonowymi, okregowymi i
apelacyjnymi;

6) reprezentowanie Gminy Kadzidfo przed wojewddzkimi sadami administracyjnymi oraz
Naczelnym Sgdem Administracyjnym;

7) reprezentowanie Gminy Kadzidto przed wszelkimi organamiiinstytucjami zgodnie z potrzebami

8) wykonywanie wszelkich pozostatych czynnoéci pozostajgcych w kompetencji radcéw prawnych

9) nadzérnad Opracowaniem i zmianami planu zagospodarowania przestrzennego i

§ 19.

Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych:
a) prowadzenie Spraw - osobowych  pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
b) kontrola dyscypliny Pracy oraz innych zagadnieri w ramach kontroli wewnetrznej, ‘
¢)  przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia postepowania dyscyplinarnego wobec ('
pracownikéw Urzedu, 1
d) nadzér nad realizacjg zalecer; pokontrolnych, j
e) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw, I
f)  wykonywanie analiz i czynnosci dotyczacych ocen okresowych pracownikéw,
g) prowadzenie ewidengiji i Sprawozdawczosci dotyczacej spraw
kadrowych i ptacowych;
2) prowadzenie Spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robot
publicznych, interwencyjnych i absolwentéw;
3) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,
4) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy;
5) nadzér, koordynowanie j kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw na dziatalnos¢
Pracownikéw Urzedu Gminy oraz ich ewidencja;
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6) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali;

7) przyjmowanie i dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych i innych oséb zobowigzanych do
skfadania oswiadczen, przekazywanie ich do wihasciwych organéw w celu dokonania ich
analizy oraz zamieszczanie oSwiadczen w BIP-ie;

8) prowadzenie ewidencji zespotéw, komisji, petnomocnikéw oraz innych organéw
kolegialnych;

9) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznieri i pethomocnictw.

§ 20.

Do zadar Stanowiska ds. Obronnych i Wojskowych nalezy realizacja zadan w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych oraz przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie ludnogci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w okresie
pokoju, a przede wszystkim:

a) przygotowywanie koordynagja akgji ratunkowych w przypadku zagrozen i awarii oraz usuwanie
ich skutkéw,

b) organizowanie i planowanie dziatar w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy,

¢) organizowanie rozérodkowania i ewakuadji ludnosci oraz ddbr kultury w czasie
zagrozenia,

d) planowanie, organizacja i staly nadzér nad systemem ostrzegania i alarmowania
ludnosci gminy,

€) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacja obrony cywilnej na
podlegtym terenie,

f) zaopatrywaniei gospodarka sprzetem obrony cywilnej;

2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadai w ramach
powszechnego obowigzku obrony, wtym ustalenie poszczegblinych zadari oraz trybu ich
realizacji;

3) uwzglednienie postulatéw dotyczacych sit zbrojnych RP i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
Szefa Obrony Cywilnej;

4) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspdtdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

5) tworzenie formagiji obrony cywilnej na potrzeby gminy, nadzér nad ich organizacjg i
szkoleniem;

6) wyznaczanie na stanowiskach komendantéw formacji OC;

7) nakfadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

8) opracowanie i biezaca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i
doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz sit zbrojnych, Policji, PSP, OCi innych
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony kraju;

9) wspdtpraca z wojskiem w zakresie oczyszczania terenu gminy z przedmiotéw
wybuchowych i niebezpiecznych;

10) realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych (Akcja
Kurierska);

11) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej;
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12) zatatwianie spraw dotyczacych zwolnieri z zasadniczej stuzby wojskowej ze wzgledu na
SPrawowanie bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznawanie poborowych i

zotnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

13) opracowanie rocznej dokumentacji planistycznej w zakresie pozamilitarnych przygotowar

s

obronnych Gminy Kadzidto i nadzér nad realizacjg zadar zawartych w w/w dokumentaciji;

14) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w czasie
Zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny
W poszczegdlnych okresach gotowosci obronnej;

zestawdw zadan" przewidzianych do realizacji

15) wykonywanie zadan obronnych, wynikajacych z obowigzujacych Przepiséw prawnych w

zakresie obronnosci;

16) nadzorowanie realizacji zadar obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

17) organizowanie szkoler; obronnych;

18) tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacii i decyzji;

19) opracowanie i aktualizacja Stanowiska Kierownika Gminy Kadzidto;

20) nadzér nad przygotowaniami niepublicznej stuzby zdrowia;

21) wspétpracaz organizacjami kombatanckimi i niepodleglosciowymi w zakresie
organizacji uroczystogci zwigzanych z obchodami rocznic narodowych;

22) realizacja zadari w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegblnosci:

a) koordynacja dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy,
b) nadzér nad finansowaniem dziatalnosci OSP,
c) dokonywanie oceny zagrozenia pozarowego terenu gminy,

d) wspdtdziatanie z Komenda Miejskg Paristwowej Strazy Pozarnejw zakresie stanu
ochrony Przeciwpozarowej w gminie;

23) obstuga Wyznaczonych zebrari wiejskich;

24) zadania z zakresy ochrony mienia — budynek Urzedu Gminy;

25) zabezpieczenie przeciwpozarowe Urzedu;

26) ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnogci gminy Kadzidfo;

27) prowadzenie Spraw z zakresu bhp m.in.
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem Przepisoéw bhp i ppoz. w
Urzedzie z uwzglednieniem prawidtowej organizacji stanowisk pracy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikéw Urzedu w pracyiw
drodze do pracy,

©) organizowanie okresowych i stanowiskowych szkoleri pracownikéw z zakresy
bezpieczeristwa i higieny pracy i ppoz.,
d) Popularyzacja bezpieczeristwa pracy wsréd zatogi;

28) z zakresu ochrony informac;ji niejawnych nalezy:
a) Zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,
b) kontrola ochrony informagji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o
ochronie tych informacji,
c) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,
d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

29) prowadzenie Kancelarii Tajnej;
30) powadzenie Spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
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§ 21.

1. Do zadari Referaty Organizacyjnego nalezy:

Do zadan Kierownika USC nalezg sprawy:
1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zZwigzek matzeriski,

b) przyimowanie Zapewnien o braky okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzeristwa,

¢) wydawanie zaswiadczen o braky okolicznogci wyltaczajacych zawarcie
matzeristwa,

d) wydawanie zezwolen na zawarcie mafzeristwa przed upfywem miesiecznego
terminu,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze obywatel Polski Jub Zamieszkaty w

8ranica,
f) przyimowanie oswiadczer o:
- wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dziecj zrodzone z matzenstwa,

8) przyjmowanie whioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze
rodzice dziecka zawarli matzenstwo,

h) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

i) wpisywanie aktéw stany cywilnego Sporzadzonych za granica,

i) prostowanie aktéw stanu cywilnego w razie btednego lub niescistego ich
zredagowania,

k) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

) sporzadzanie aktéw urodzen, matzeristw i zgondw,

t) wydawanie 7 ksiag stanu cywilnego:

P) przekazywanie 100-letnich ksigg stanu cywilnego do archiwum parstwowego,

r) zatatwianie spraw konsularnych,

S) przenoszenie aktéw stany cywilnego ( migracja ) z ksiag papierowych do Rejestru Stany
Cywilnego oraz uniewaznianie z urzedu btednie Przeniesionego aktu stany cywilnego na




skutek omytki pisarskiej;
2) przygotowywanie whnioskéw o nadanie medali »Za diugoletnie pozycie matzeriskie" oraz
organizowanie uroczystoéci dla jubilatéw;
3) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
4) w zakresie dokumentéw stwierdzajacych tozsamog¢:
a)  wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
b)  wydawanie zaswiadczeri o zgtoszeniu utraty dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢ lub o ztozeniu dokumentu do wymiany,
¢)  udzielanie informacji o wydanych dokumentach stwierdzajgcych tozsamosé,
d) usuwanie niezgodnosci w rejestrze Pesel na podstawie posiadanych aktéw stany
cywilnego,
e) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych oraz jego aktualizacja;

aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o zmianie imienia
nazwiska, ustawy o dowodach osobistych;
6) prowadzenie gminnej ksiegi pamiatkowej (kroniki).

Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:

1) w zakresie ewidencji ludnoéci:

a) prowadzenie obstuga rejestry mieszkancéw oraz obstuga rejestru PESEL w zakresie:

- Przyjmowania zgtoszen meldunkowych i wnioskéw o nadanie numeru PESEL,

- rejestracji i aktualizacji danych,

- weryfikacji i usuwania niezgodnosci w danych PESEL oraz wysytanie w tym zakresie zlecen
do innych urzedow,

- wydawania zaswiadczer oraz poswiadczen zameldowania,

- udostepniania danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL,

- prowadzenia Postepowan oraz wydawanie Postanowien i decyzji w zakresie udostepniania
danych z rejestry mieszkancow i rejestry PESEL;

b) sporzadzanie Spisow na potrzeby rejestracji przedpoborowych i poborowych oraz
Przeprowadzania wyboréw i referenddw,

¢) prowadzenie postepowan administracyjnych w Sprawach meldunkowych i wydawanie w
tym zakresie decyzji oraz postanowien;

2) prowadzenie aktualizacja rejestry wyborcéw:

a) przyjmowanie whnioskéw o wpis do gminnego rejestry wyborcéw i w tym zakresie
prowadzenie postepowan Sprawdzajacych oraz wydawanie decyzji,

d) wprowadzanie informaciji dodatkowych o wyborcach do Centralnego Rejestru Informac;ji
Dodatkowych,

e) udostepnianie rejestru wyborcdw,

f) sporzadzanie kwartalnych meldunkdw o stanie rejestru wyborcéw dla PKW;

3) Przygotowywanie zezwoler na organizowanie zbiérek publicznych;

4) prowadzenie Spraw zwigzanych ze zgromadzeniami;

5) przyjmowanie i wywieszanie w lokaly Urzedu Gminy orzeczen i ogtoszen sgdowych;
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6) przyjmowanie obwieszczen;
7) prowadzenie SPraw z zakresu wykonywania prac spotecznych przez osoby skazane;

Do zadar Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy naleiy:

1) obstuga Rady Gminy;
2) obstuga posiedzen Wijta;
3) pomoc Przy organizowaniu wyboréw:
a) do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP,
b) samorzgdowych i uzupetniajacych, referendum,
¢) natawnikéw s3déw i do innych Organow w ramach upowasnier; ustawowych;
4) przygotowanie spotkan radnych z wyborcami i pomoc w ich realizacji i prowadzeniu;

POmMoc w wypetnianiu przez nich funkgii;

6) przyjmowanie oswiadczer majatkowych radnych, przekazywanie ich do wiasciwych organéw w
celu dokonania ich analizy ;

7) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych rolnikéw;

8) nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, whnioskéw, petycji dotyczacych dziatalnoc

12) zawiadamianie organu Paristwowej Inspekdji Weterynaryjnejo otrzymaniu

15) prowadzenie wyboréw do izb rolniczych;
16) prowadzenie SPraw zwigzanych z szacowaniem szkéd w gospodarstwach rolnych.

Do zadar Stanowiska ds, Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Profilaktyki

Alkoholowej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarczej;
2) Prowadzenie spraw w zakresje Spraw zwigzanych z wykonywaniem krajowego,
drogowego przewozy 0s6b ;
3) realizacja zadary wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeswosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz o narkomanii;
4) wydawanie decyzji zezwalajgcych lub zakazujgcych Przeprowadzenie imprezy
masowej;
5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, Opracowywanie i aktualizacja planu
zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrowotnej na obszarze dziatania gminy;

6) prowadzenie Biuletynu Informagii Publicznej;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z Promocjg Gminy;
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8) wspétpraca 2 twércami ludowymi;
9) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi;
11)prowadzenie Spraw wynikajacych 7 ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3:

Do zadar Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy:
1) zapewnienie obstugi Organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi ;

5) Przygotowywanie pomieszczeri i obstuga — w tym protokotowanie — spotkari i zebrar
organizowanych przez Wiijta, Zastepce i Sekretarza;

kontaktéw z Wojtem badsz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy;
8) obstuga informatyczna w zakresie:
a) odbioru j wysytania poczty elektronicznej,
b) obstuga centrali telefoniczne;j, ksero, faksu;
9) zawieranie umoéw na ustugi pocztowe,

dane osobowe, bazy danych;
3) tworzenie, nadzér, eksploatagja, wykonywanie kopii Zapasowych baz danych;
4) Tworzeniej obstuga kart poczty elektronicznej;
5) opracowanie szaty graficznej publikacji wydawanych przez Urzad, wykonywanie

podziekowar, zyczen i Zaproszen;
6) zakup sprzetu komputerowego, materiatéw eksploatacyjnych i oprogramowania dla
potrzeb Urzedu;

oraz obstugi systemdw i programéw;
9) zawieranije uUmow z firmami Zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych;
10) zakup telefonéw centrali telefonicznej, zawieranie umdw na ustugi telefoniczne;
11) ubezpieczenie sprzetu komputerowego;
12) czuwanie nad prawidtowg transmisjg i nagtosnieniem obrad Rady Gminy;
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13) administrowanie systemem do gtosowania, prowadzenie w nim sesji Rady Gminy,
Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem tabletéw podczas glosowari;

14) wysytanie informacji sms do mieszkaricow gminy;

15) administrowanie i obstuga kont Urzedu na (ePUAP), Facebook, YouTube i innych,
wprowadzanie i modyfikacja danych w systemie wysytki sms;

16) aktualizacja strony internetowej Gminy oraz administrowanie Biuletynem Informaciji
Publicznej;

17) pomoc przy przygotowaniu dokumentéw i plikéw graficznych;

18) nadzér nad projektami informatycznymi dla Gminy Kadzidto;

19) zakup i odnawianie certyfikatéw kwalifikowanych z podpisem elektronicznym;

20) realizacja zadan z zakresy wspotpracy z podmiotami zwalczajgcymi
cyberprzestepczoéé.

Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Gruntami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami;

2)prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych;

3) nazewnictwo ulic j placéw, nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

4) prowadzenie postepowari Srodowiskowych dla mieszkancéw gminy i instytucji
zewnetrznych.

Do zadari Stanowiska ds. Planowania Przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i zmianami planu zagospodarowania
Przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Kadzidto;

2) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego Gminy Kadzidto;
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

4) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) wspétpraca z kogciotami i organizacjami spotecznymi i gospodarczymi w ksztattowaniu
wizerunku Gminy;

6) gromadzenie i udzielanie informacji o Gminie;

7) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem miejsc pamieci narodowych i
grobéw wojennych;

8) prowadzenie rejestru zabytkéw.

Do zadar Stanowiska ds. Pomocy Administracyjnej nalezy:
1) pomoc pracownikom Urzedu w prowadzeniu postepowan administracyjnych;
2) pomocw Przygotowywaniu regulaminéw, pism, informacji, korespondencji do wystania;

3) sporzadzanie odpowiedzi na pisma, realizacja wnioskéw, pomoc pracownikom gminy w
zatatwianiu indywidualnych spraw zgtaszanych przez mieszkaricow gminy.

Do zadari Konserwatora nalezy:
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konserwacja urzadzeri w budynku Urzedu Gminy;

prowadzenie remontéw w budynkach Urzedu Gminy;

dbanie o czystoéé i porzadek w budynku oraz otoczeniu Urzedu Gminy;
utrzymywanie porzadku i czystosci przestrzeni publicznej;

utrzymanie porzgdku na skwerach gminnych, sprzatanie, koszenie trawy na stadionie;
Przygotowanie stadionu do wydarzeri Sportowych;

6) konserwacja matej architektury m.in. rzezby.

LAwN

Do zadar woznej nalezy:
1) dbanieo porzadek i czystos¢ w budynku Urzedu Gminy oraz posesji, na ktorej
zlokalizowany jest budynek;
2) codzienne Przynoszenie i odnoszenie korespondencji do Urzedu Pocztowego;
3) doreczanie pilnej korespondenciji zleconej przez Urzad;
4) otwieraniei zamykanie budynku Urzedu.

Do zadari Stanowiska robotnik gospodarczy nalezy:
1) dbanie o porzadek i czystos¢ w budynku urzedu oraz posesji na ktorej
zlokalizowany jest budynek;
2) drobne naprawy, utrzymanie w dobrym stanie budynkéw szkolnych;
3) zajmowanie sig innymi budynkami oraz obiektami komunalnymi;
4) utrzymywanie porzadku i czystosci przestrzeni publiczne;j.

§22.

2.Do zadar Referatu Finansowo -Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

Do zadan stanowiska ds. ksiegowoéci nalezy:

1) rozliczanie delegadji stuzbowych finansowych ryczattéw za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych;

2) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkoéw, list wyptat i innych
dokumentéw) pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz Przygotowanie ich do wyptaty
gotoéwkowej i bezgotéwkowej;

3) przygotowanie dokumentéw ksiegowych do zatwierdzenia przez Woéjta i Skarbnika Gminy
lub osoby upowaznione;

4) przekazywanie dochodéw 7 zakresu zadar zleconych na rachunek budszety panstwa w
terminach okreslonych przepisami prawa;

5)sporzadzanie sprawozdar o dochodach Rb 275, wydatkach Rb 28S, 7 realizacji

dochodéw i wydatkéw zadar zleconych Rb 2727 i Rb 50, o naleznosciach RbN i

zobowigzaniach RbZ oraz innych okreslonych przepisami prawa ;
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6) przygotowywanie whnioskow o ptatnosé i rozliczanie otrzymanych $rodkéw krajowych i z
funduszy UE;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla instytucji zarzgdzajacych funduszami UE
krajowymi;

8) ewidencja uméw dotyczacych zakupéw materiatéw i ustug oraz dokonywanie biezgcej
aktualizacji. Przygotowywanie dokumentéw w zakresie zaangazowania wydatkdw
budzetowych bedacym efektem umow;

9) prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz zwrot wadidéw, zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw wnoszonych w pienigdzu, lokowanie ich na rachunkach terminowych;
10) uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych z ewidencja syntetyczng oraz
inwentaryzacja sald;
11) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
12) terminowe sporzadzanie przelewdw z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentéw
(dowoddéw ksiegowych) z zakresu funkcjonowania Urzedu i budzetu Gminyi
dostarczanie ich do banky obstugujacego Urzad, przekazywanie dotacji na realizacje zadar ;
13) sporzadzanie list ptac dla oséb zatrudnionych na podstawie uméw zleceri, uméw o
dziefo, inkasentéw, list wyptat diety dla Przewodniczacego Rady Gminy, radnych
Gminy, sottyséw, cztonkéw komisji funkcjonujacych dokumentéw w Urzedzie Gminy;
14) dokonywanie potracen zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych, terminowe
przekazywanie i prowadzenie rozliczer z tego tytutu z wtasciwym Urzedem Skarbowym:;
15) sporzadzanie rocznych rozliczer z tytutu uméw zleceni, uméw o dzieto, diet radnych,
sottyséw i innych oséb pobierajacych diety.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw
osobowych, ubezpieczer spotecznych, ubezpieczer; zdrowotnych, dodatkéw do wynagrodzen,
nagréd, ekwiwalentéw przystugujacych pracownikom Urzedu, a w szczegdlnosci:
a)sporzadzanie listy plac,

b) komplementowanie dokumentacji do wypftat zasitkdw z ubezpieczen spotecznych,

¢) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) dokonywanie potrgcen podatku dochodowego od oséb fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z whasciwym Urzedem Skarbowym,

e) dokonywanie zgloszen, naliczen, sporzadzanie dokumentéw ( drukéw) oraz prowadzenie
rozliczer w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne i
fundusz pracy,

f) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewéw do ZUS ( sktadki na ubezpieczenie

spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urzedu Skarbowego (podatku dochodowego od
0s6b fizycznych) i bankéw prowadzacych rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe
pracownikéw;

Urzad porozumien dotyczacych zatrudniania pracownikéw w ramach robét publicznych,
interwencyjnych, itp.;
3) dokonywanie zgtoszen, prowadzenie rozliczen i sporzadzanie przelewéw w zakresie sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenia zdrowotne i fundusz pracy réwniez dla innych 0s0b,
dla ktérych beda dokonywane wyptaty za wykonywane prace;
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4)wspétdziatanie w sporzadzaniu i sporzgdzanie Sprawozdan okresowych i rocznych zgodnie
Z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;
5)prowadzenie spraw z zakresy Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych;
6)prowadzenie spraw z zakresy planowania i realizacji dochodéw budzety gminy:
a) prowadzenie szczegotowe ewidencji analitycznej dochodéw (z wyjgtkiem zobowigzan
pienieznych i podatkéw lokalnych),
b)zaktadanie i prowadzenie rejestru przypiséw, odpiséw, wptat. Biezgce kontrolowanie sptaty
naleznosci i terminowe Wszczynanie postepowania Zmierzajacego do przymusowego
Sciggniecia naleznosci,
©) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnier, ulg, odroczers, zaniechania poboru
podatku, umorzenia i roztozenia na raty w zakresie realizacji dochodéw gminy ( z wyjatkiem
zobowigzar pienieznych i podatkéw lokalnych);
7)przekazywanie érodkéw finansowych jednostkom budzetowym;
8)prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym przygotowanie dokumentéw do wyptaty z
ZFSS. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania Funduszu oraz czuwanie nad
wiasciwym wykorzystaniem Funduszu;
9)prowadzenie ewidenciji otrzymanych kredytéw i pozyczek i terminowe przekazywanie sptat rat i
odsetek od zaciggnietych przez gmine pozyczek i kredytéw;
10) prowadzenie rachunkowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowoéci nalezy:

1)w zakresie spraw ksiegowosci:
a) dekretacja dokumentéw ksiegowych,
b)biezace i prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych to jest dziennika, kont ksiegi gtéwnej
( ewidencji syntetycznej), kont ksigg pomocniczych (ewidengji analitycznej —rozrachunkéw
z kontrahentami , dla dochoddw i wydatkéw w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej), zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald kont ksigg
pomocniczych ( uzgadnianie sald ) zgodnie z obowigzujgcymi
Przepisami z zakresu prawa finansowego w Sposob zapewniajacy miedzy innymi:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji zgodnych z ewidencja ksiggowa,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,
- Sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonawczych zadan,
¢) prowadzenie operacji finansowych zadar zZleconych i powierzonych przez
administracje rzadowsy i ewidencji z tym zwigzanej,
d) sporzadzanie sprawozdar o dochodach Rb 275, wydatkach Rb 28S, z realizacji
dochodéw i wydatkéw zadar zleconych Rb 2777 i Rb 50, o naleznosciach RbN i
zobowigzaniach RbZ oraz innych okreslonych przepisami prawa;
2) przestrzeganie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych — niedopuszczenie do ich
przekroczenia;
3) prowadzenie postepowar w zakresie ulg z tytutu dochodéw wtasnych gminy
realizowanych przez urzedy skarbowe.
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Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie urzadzer ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych érodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatéw, w tym:
a) prowadzenie biezacej aktualizacji,
b) dokonywanie rocznych uzgodnien,
c)prawidtowe rozliczanie oséb majagtkowo odpowiedzialnych za posiadane mienie,
d)prowadzenie ewidencji imiennej;
2) prowadzenie ewidencji analityczne;j, gromadzenie dokumentag;ji ksiegowej w
zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych ( majgtkowych) oraz dokonywanie
rozliczeri poniesionych naktadéw inwestycyjnych ( majgtkowych );
3) naliczanie umorzenia érodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
prowadzenie ewidencji umorzenia;
4)sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie ¢rodkéw trwatych i inwestycji;
5) uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych z ewidencjg syntetyczng oraz inwentaryzacja
sald;
6) wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanéw majatku i poréwnanie standéw z
natury ze stanem ewidencyjnym- rozliczenie i ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych;
7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku w czesci dotyczacej ksiegowego ujecia wynikow;
8)prowadzenie kasy Urzedu a w szczegdlnoéci:

a)sporzadzanie PK na pobranie i pobieranie gotéwki z banku,

b)wyptata gotéwki z kasy,

¢) terminowe rozliczanie kasy i sporzadzanie raportéw kasowych,

d)przyjmowanie wptat za:

- zobowigzania pieniezne,

- Z tytutu opiaty skarbowej i innych tytutéw;
9)prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania tj. zamawianie drukéw, ich

rozliczanie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie;
10) pomoc w montazu finansowym przy skfadaniu whnioskéw o dofinansowanie projektu w
ramach funduszy europejskich;
11) przygotowywanie dla radnych gminy i RIO informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy i
informaciji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w tym przebiegu realizacji
przedsiewzie¢ do wieloletniej prognozy finansowej za | pétrocze zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;
12) przygotowywanie sprawozdar z wykonania budzetu gminy dla radnych i RIO w terminach i
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
13) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy;
14) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
15) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zaciggniecia kredytow i pozyczek, emisji
obligacji komunalnych;
16)przygotowywanie przetargéw w sprawie zaciagnigcia kredytéw i pozyczek , emisji
obligac;ji komunalnych;
17)przygotowywanie wnioskdw o umorzenie pozyczek;
18)przygotowywanie prognozy dtugu gminy w poszczegolnych latach w zakresie wydatkéw na
obstuge dtugu, sptaty rat kapitatowych.
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§ 23.
3.Do zadan Referatu Podatkowego nalezy:

Do zadan Stanowiska ds. Podatkowych nalezy:

1) wydawanie zaéwiadczeri na podstawie rejestru wymiarowego podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego;

2) wydawanie zaswiadczeri o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtodci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku rolnego, podatku lesnego
oraz podatkéw lokalnych, z wyjatkiem podatku od ¢rodkéw transportowych, od
0s6b fizycznych, od oséb prawnych i od innych jednostek nie posiadajgcych
osobowosci prawnej;

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych otrzymywanych od oséb
prawnych i innych jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

5) prowadzenie rachunkowosci zobowigzania pienigznego oraz podatkéw lokalnych
0s6b prawnych, oséb fizycznych oraz innych jednostek nie posiadajgcych osobowosci
prawnej w zakresie przypiséw, odpiséw, wpfat i zwrotéw (przerachowari);

6) kontrola sptaty naleznogci od podatnikéw i terminowe podejmowanie
Czynnosci zmierzajacych do egzekugji administracyjnej, $wiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajqcego;

7) prowadzenie ewidengiji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

8) prowadzenie spraw w zakresje odroczenia, umorzenia i roztozenia na raty
zobowigzan podatkowych ;

9) przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat;
10) prowadzenie ewidencji inkasentéw i przygotowywanie danych do

ustalenia wynagrodzenia za inkaso podatkdw;

11) przeprowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentdw;

12) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatku rolnego, podatku lesnego

i podatku od nieruchomodci od 0séb prawnych i od innych jednostek nie posiadajgcych
osobowosci prawnej;

Do zadan Stanowiska ds. Podatkowych nalezy:

1) wydawanie zaswiadczer na podstawie rejestru Wwymiarowego podatku od nieruchomosi,
rolnego i leénego;
2) wydawanie zaéwiadczeri o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci;
3) zbieranie materiatéw informacyjnych dla ustalenia wysokosci tacznego zobowigzania
pienieznego i podatkéw lokalnych od oséb fizycznych:
a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lenego i podatkéw lokalnych,
b) prowadzenie dokumentaciji i akt Wymiarowych oraz rejestréw przypisow i odpiséw,
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c) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym informacji podatkowych ;

4) prowadzenie spraw z zakresu ulg i zwolnien podatkowych;

5) biezaca analiza i realizacja zobowigzari pienigznych przez poszczegdlnych podatnikéw;

6) przygotowywanie sprawozdar dotyczacych podatkéw ( od nieruchomosci, rolnego,
le$nego) od osdb fizycznych i opfat lokalnych;

7) przygotowywanie projektéw uchwat rady dotyczacych ustalenia stawek oraz zwolnien,
ulg, obnizek w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wptywami z opfaty eksploatacyjnej;

Do zadan Stanowiska ds. Podatkowych nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie podatkow od $rodkéw
transportowych:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej,

b) prowadzenie postepowan w zakresie sciggania zalegtosci podatku,

¢) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie tego podatku;

2) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego, przygotowywanie decyzji
w zakresie zwrotu tego podatku oraz sporzgdzanie sprawozdan i rozliczeri z
realizacji tego zadania;

3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej przez Gmine pomocy
publicznej;

4) w zakresie podatku VAT : ewidencjonowanie i rozlicznie podatku od
towarow i ustug Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z
przepisami, a w szczegélnoéci:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy podatku od towardw i ustug,

b) prowadzenie ewidenc;ji zakupu podatku od towardw i ustug,

c) dokonywanie przelewdw i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z Urzedem
Skarbowym dotyczacych podatku od towardw i ustug i jednolitych plikéw
kontrolnych do Ministerstwa Finansow,

d) wystawianie faktur VAT, z tytutu sprzedazy,

e) przyjmowanie w/w dokumentéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru NIP .

§ 24.

4.Do zadan Referatu ds. Inwestycji Gminnych nalezy:

Do zadan Stanowiska ds. Inwestycji Gminnych naleiy:

1) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa,

2) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowywania dokumentacii,
przygotowywania postepowan przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréw i
rozliczeri w odniesieniu do inwestycji szkolnych ( budowa szkét, hal sportowych,
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