; Rozdzial V1
PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY

§ 22

Do wspélnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organow gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 23
Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, w
tym;




1. wydawanie opinii, udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

2. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

3. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektu aktéw prawnych, umow i
porozumien,

4. udzielanie stronom porad prawnych w zakresie spraw zatatwianych w
Urzedzie.

§ 24 v
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i BHP nalezy:
1. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,
2. prowadzenie ewidencji korespondenc;i,
3. prowadzenie rejestru skarg, wnioskOw, petycji oraz innych pism
& wplywajacych do Urzedu,
4. zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprze¢t i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne, srodki czystosci,
prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych,
nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
prowadzenie archiwum zakladowego,
prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych,
zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego i BHP — wspolpraca ze
specjalista ds. BHP i zabezpieczenia p.poz. ,
10. obstuga kserokopiarki,
11.przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarza
Gminy badz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk.
§25v
. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi organéw rady nalezy
zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz komisji ds.
przeciwdziatania alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie
stanowiskami materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady 1 jej
komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow,

2. przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje,

3. przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych,

4. przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy Rady i jej
komisji,

5. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z
przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i
Woijta,

6. protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

© %0 NS w

10




7. prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i1 innych postanowien Rady i jej
komisji,

8. prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan sktadanych przez radnych,

9. organizowanie szkolen radnych.

§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:

1. przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2. zapewnienie obstlugi finansowo-ksiggowej Urzgdu poprzez:

1) prowadzenie ksiggowosci oraz analityki zgodnie z planem kont,
2) kompletowanie dokumentéw oraz dekretacja dowodow ksiggowych
& dziatalnosci eksploatacyjnej,
3) prowadzenie rozliczen wyjazdéw stuzbowych i przygotowanie
delegacji do wyplaty,
4) udzial w sporzadzaniu bilanséw i sprawozdan zbiorczych dot.
realizacji budzetu i planéw érodkéw pozabudzetowych,
5) sporzadzanie przelewow rachunkéw bezgotéwkowych,
6) prowadzenie ksigzki inwentarzowej przedmiotéw nietrwatych
Urzedu, rozliczanie inwentaryzacji,
7) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do wykonania
obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci.
§ 27 v
Do zadan samodzielnych stanowisk ds. wymiaru podatkéw i oplat w zakresie
podatku rolnego, podatku od nieruchomosci , podatku lesnego, podatku od pséw
1 optat lokalnych nalezy:
™ 1. prowadzenie ewidencji podatnikow,

2. gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

3. przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i
oplat,

4. przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i
oplat,

5. przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie
umorzen.

§ 28 v
Do zadan samodzielnych stanowisk ds. ksiggowosci podatkowej w zakresie
podatku rolnego, podatku od nieruchomosci , podatku lesnego, podatku od
psOw 1 oplat lokalnych nalezy:
1. prowadzenie rachunkowosci podatku rolnego, lesnego, od pséw i opfat
lokalnych,




1.

8.

. organizowanie i nadzorowanie inkasa w/w naleznosci,
. prowadzenie ewidencji inkasentow,

podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

przygotowanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat
przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 optat
przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawach
odroczen podatkow,
wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych.

§29 v

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej, rolnej i gruntami nalezy:
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prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i1 lokalowej, a w
szczegoblnodci:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie mieszkaniowego zasobu
gminy oraz jego rozdysponowania,

2) obstuga kancelaryjno-techniczna komisji d/d ustalenia listy
przydzialu mieszkan,

3) przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, kryteriéw
wyboru 0séb, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w
pierwszej kolejnosci, wysokosci czynszow, itp.,

4) prowadzenie rejestru miejsc pamigci i grobéw wojennych,

5) przygotowanie propozycji remontow miejsc pamigci i grobow
wojennych,

6) organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,

2. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegdlnosci dotyczacych:

&

1) lowiectwa,

2) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

3) pracowniczych ogrodow dziatkowych,

4) przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziemia,

5) nasiennictwa,

6) ochrony zwierzat,

7) ustalania okresOw pracy w gospodarstwie rolnym,

8) lesnictwa,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtlaszczania
nieruchomosci, a w szczego6lnosci zwigzanych z:

1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe , w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie,
w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

2) ustaleniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
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3) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢
gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
gminy,

5) komunalizacjg gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,

7) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,

8) wyposazeniem gruntow w urzadzenia komunalne,

9) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

§ 30 .

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa naleza sprawy
planowania i zagospodarowania przestrzennego obejmujace w
szczegblnosci:

1) przygotowywanie materiatbw do dokumentéw planistycznych
gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i
uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisOw 1 wyrysow,

5) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i
przygotowanie wynikéw tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,

wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,
2. Do zadan w/w stanowiska naleza sprawy z zakresu prawa budowlanego
zawartych w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym w Czgstochowie.
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§31°
Do zadari samodzielnego stanowiska ds. drég, komunikacji, lacznosci i
zatrudnienia nalezy:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i
ulicami osiedlowymi poprzez:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygniec, wnioskow i stanowisk
organéw gminy dotyczacych zaliczenia drog i ulic do
poszczegbinych kategorii,

2) projektowaniu przebiegu ulic,

3) budowa, modernizacja i ochrona drég,

4) zarzadzanie drogami gminnymi,

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym
wykorzystywania pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

& 6) koordynacja i obstuga wspotpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

7) oznaczanie nazw miejscowosci, ulic, obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci,

8) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

9) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

2. wspoldziatanie w zakresie transportu zbiorowego,
3. wspéldziatanie z placowkami tacznosci w zakresie rozbudowy i
utrzymania sieci,
4. biezacy nadzor nad pracownikami robdt publicznych i interwencyjnych,
5. pozyskiwanie miejsc pracy dla bezrobotnych.
§32 v
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej, ochrony
zdrowia, kultury i rekreacji nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:
& 1. prowadzeniem ewidencji dzialalnosci gospodarczej, w tym:

1) wydawaniem zaswiadczen o wpisie do rejestru,

2) dokonywaniem zmian w rejestrze na podstawie zgloszen,

3) wydawaniem zaswiadczen o wykresleniu z rejestru,

2. realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) przygotowaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych i decyzji cofnigcia zezwolenia,

2) prowadzeniem ewidencji punktow sprzedazy,

3) czuwaniem nad realizacja corocznych wptywéw z optat za
korzystanie z zezwolen,

3. ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych,

4. targami i targowiskami,

5. sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan i informacji w zakresie ochrony
zdrowia,




