Zarzadzenie nr 171/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw
z dnia 5 grudnia 2024 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pozn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bodzan6éw, stanowiacy
zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie nr 3/2024- Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z dnia
2 stycznia 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
Bodzanéw, Zarzadzenie nr 97/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z dnia
26 czerwca 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy Bodzanéw oraz Zarzadzenie nr 98/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw
z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy Bodzan6w.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Bodzanéw.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 171/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z 5 grudnia 2024 r.
w sprawie ustanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Bodzanow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY |
URZEDU MIASTA I GMINY BODZANOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1 ,

1. Urzad Miasta i Gminy Bodzanéw jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktorej
Burmistrz Miasta i Gminy Bodzanéw, jako jednoosobowy organ wykonawczy, wykonuje
swoje zadania.

2. Urzad Miasta i Gminy Bodzanéw dziata na zasadzie jednostki budzetowej w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych.

3. Urzad Miasta i Gminy w szczeg6lno$ci dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024r., poz. 1465
Z pozn. zm.)

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z. 2024 r.,
poz. 1135)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
z pézn. zm.)

- Statutu Miasta i Gminy Bodzanéw,

- zawartych porozumien,

- ninicjszego Regulaminu,

- innych powszechnie obowigzujacych przepisow.

4. Organem stanowigcym i kontrolnym w Miescie i Gminie Bodzanéw jest Rada Miejska
w Bodzanowie.

5. Urzad Miasta i Gminy realizuje zadania:

- wlasne wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,

- zlecone z zakresu administracji rzgdowej i wynikajace z ustaw szczego6lnych.

6. Urzad Miasta i Gminy pracuje w poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki w godzinach 70—
15°°, natomiast w $rody Urzad Miasta i Gminy pracuje w godzinach 8% - 16%.

7. W sprawach skarg i wnioskéw Burmistrz Miasta i Gminy przyjmuje interesantow we

wtorki w godzinach 9% - 1

1% w $rody w godzinach 15%-17%,

8. Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy, kierownicy referatéw oraz pozostali
pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

Miesécie i Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Bodzanéw,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bodzanowie,

Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i
Gminy Bodzanéw, Sekretarza Miasta i Gminy Bodzanéw, Skarbnika Miasta i Gminy
Bodzanow,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Bodzanéw,

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng.
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§3

- Urzad Miasta i Gminy Jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

Status pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy okresla ustawa o pracownikach
samorzagdowych, Kodeks pracy, przepisy wykonawcze do tych ustaw oraz regulaminy
wewnetrzne.

§4

. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzefi, pism okélnych i polecen

stuzbowych oraz reprezentuje go na zewnatrz.

- Burmistrz dokonuje Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw

Urzgdu Miasta i Gminy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz wykonuje
uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw w nim

zatrudnionych.

- Prawa i obowiazki pracownikéw okresla szczegélowo Regulamin Pracy, ustawa

0 pracownikach samorzadowych i Kodeks pracy.

- Burmistrz jest przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

- Sekretarz jest przetozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych i samodzielnych, w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak réwniez
w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza,

. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania stuzbowego

wynikajacego z organizacji Urzedu i szezegétowego podziatu czynnosci.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zebrania niezbednych danych takze

od innych referatéw i jednostek wspoldziatajacych.

. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi

Wyznaczony, inny pracownik. Wyznaczenia zastgpstwa dokonuje Kierownik Urzedu,
Sekretarz wobec podleglych pracownikéw, Skarbnik wobec podlegtych pracownikéw lub
kierownicy referatéw wobec podlegtych im pracownikéw, na pismie.

10. Wobec pracownikéw nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg zasady

przewidziane w kodeksie pracy.

§5

. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz shuzbowe dopuszczalne jest wylacznie

W granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegélnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza lub
Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wy;js¢.
Sekretarz ustala termin odpracowania nieobecnosci.

Praca poza godzinami pracy Urzgdu moze byé wykonywana za zgodg Burmistrza lub
Sekretarza,

§6
Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, os6b nie zatrudnionych

w Urzedzie.
Po zakoriczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczef

biurowych, a klucze pozostawiaé w miejscu do tego wyznaczonym.
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§7
Wyjazdy w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywaé si¢ na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.
Rejestr wyjazdow (delegacji) prowadzi sekretarka.

§8
W Urzedzie prowadzony jest plan urlopéw wypoczynkowych.
Udzielenia urlopu dokonuje Burmistrz po uprzednim zatwierdzeniu przez
bezposredniego przelozonego, na wniosku urlopowym, z jednoczesnym wskazaniem
zastepstwa, o ktorym mowa w § 4 ust. 9
Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.
Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

Rozdzial I
Struktura organizacyjna Urz¢du

§9
Kierownictwo Urzgdu stanowig:
- Burmistrz (BMQG),
- Sekretarz (SE),
- Skarbnik (SK).

§10

. Dla wykonywania zadan Urzgdu tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy, do

zadan ktorych nalezg czynnosci okreslone w niniejszym Regulaminie, przepisach
szczegllnych lub powierzone odrgbnymi poleceniami Burmistrz, albo wynikajgce
z zawartych porozumien.

Referatami kierujg kierownicy.

W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy lub rodzajem
wykonywanych zadan, Burmistrz moze ustanowi¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw
w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.

§11

. W Urzedzie dzialajg nast¢pujace Referaty dla kt6rych ustala si¢ symbole znakowe spraw:

1) Referat Planowania — RP,

2) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK,

3) Urzad Stanu Cywilnego — Referat Spraw Obywatelskich — USC — SO.
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
Dla spraw zwigzanych z dzialalnoécig Inspektora Ochrony Danych wprowadza sig¢
symbol znakowy — IOD.
Dla spraw zwigzanych z dziatalno$cig Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
wprowadza si¢ symbol znakowy — PIN.
Dla spraw zwigzanych z dzialalnoécia stanowiska ds. obronnych, bezpieczenstwa
i zarzgdzania kryzysowego wprowadza si¢ symbol — ZK.

Strukture organizacyjng Urzedu oraz podporzadkowanie przedstawia ,,Schemat
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bodzanow” stanowigcy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial IT1
Podzial zadan i kempetenciji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§12
1. Burmistrz Miasta i Gminy — stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z
ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw okreslajacych status Burmistrza.
2. Do zakresu zadan, uprawniefi i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) powotywanie i odwolywanie w drodze zarzgdzenia swojego zastepcy,

2) wnioskowanie do Rady Miejskiej w sprawie powolania i odwolania skarbnika,

3) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) zatwierdzanie zakres6w czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

5) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, -

6) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Miasta i Gminy,

7) upowaznienie pracownikéw urzgdu gminy do wydawania, w imieniu Burmistrza,
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

8) udzielanie pelomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom jednostek

organizacyjnych gminy nie posiadajacych osobowosci prawne;j,

9) wnioskowanie do Przewodniczacego Rady o zwolanie sesji,

10) wnioskowanie do Przewodniczacego Rady o wprowadzenie do porzagdku najblizszej
sesji rady projektu uchwaty, ktéry wptynat do tej Rady Migjskiej co najmniej 7 dni
przed dniem rozpoczecia sesji Rady,

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady,

12) wydawanie, w przypadkach niecierpiacych zwloki, przepiséw porzadkowych,
przedstawia je do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Miejskiej oraz przesyta do
wiadomos$ci Wéjtom sasiednich gmin i Staroscie Powiatu Plockiego.

13) wykonywanie uchwat Rady i zadan okreslonych przepisami prawa,

14) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia, oglasza i odwoluje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy,

15) zarzadza ewakuacje ludnosci i mienia z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

16) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

17) kieruje biezacymi sprawami Miasta i Gminy oraz reprezentuje ja na Zewnatrz,

18) pelni funkcje Kierownika Urzedu,

19) nadaje Urzedowi Regulamin Organizacyjny,

20) zatwierdza arkusze organizacji szkét podlegtych Miastu i Gminie,

21) gospodaruje mieniem komunalnym,

22) sktada jednoosobowo os$wiadczenia woli w imieniu Miasta i Gminy w zakresie
zarzadu mieniem,

23) przedktada Wojewodzie Mazowieckiemu uchwaly Rady oraz zarzadzenia
ustanawiajgce przepisy porzadkowe w przepisowym terminie,

24) sprawuje kontrole i nadzér nad dzialalno$cia organéw jednostki pomocniczej
w zakresie i formach okreslonych przez Radg¢ w statucie jednostki pomocniczej,

25) prowadzi prawidtowa gospodarke finansowa Miasta i Gminy,

26) opracowuje harmonogram realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,

27) wyraza zgode na poniesienie jednorazowego wydatku Wwyzszego niz wielkosé
wynikajgca z harmonogramu realizacji dochod6w i wydatkéw budzetu gminy,

28) ma prawo ustalenia dla podleglych jednostek dodatkowych ograniczer Zaciggania
zobowigzan badz dokonywania wydatkow,



29) dysponuje rezerwami budzetu Miasta i Gminy,

30) przygotowuje projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami i przedstawia Radzie
Miejskiej opini¢ Regionalnej Izby Obrachunkowej o projekcie uchwaty,

31) wyraza zgode na wprowadzenie przez Rade zmian w projekcie budzetu,
powodujacych zwiekszenie wydatkow nie znajdujacych pokrycia w planowanych
dochodach lub zwigkszenie planowanych dochodéw bez jednoczesnego ustanowienia
zrédel tych dochodow,

32) przekazuje podleglym jednostkom informacje niezbegdne do opracowania ich planéw
finansowych,

33) wykonuje budzet Miasta i Gminy,

34) zacigga zobowigzania majace pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow, w ramach upowaznien udzielnych przez Radg,

35) emituje papiery wartos§ciowe w ramach upowaznien udzielanych przez Rade,

36) dokonuje wydatki budzetowe,

37) zglasza propozycje zmian w budzecie,

38) zacigga kredyty i pozyczki w ramach upowaznien udzielonych przez Rade¢ Miejska,

39) przedktada Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej pétroczne informacje
0 wykonaniu budzetu Miasta i Gminy i roczne sprawozdania z wykonania budzetu
Miasta i Gminy,

40) oglasza uchwale budzetows i sprawozdanie z jej wykonania,

41) przedklada Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwale budzetowa, uchwale w sprawie
absolutorium oraz inne uchwaly Rady i zarzadzenia Burmistrza objete zakresem
nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

42) ma prawo sktadania wyjasnien Radzie w kwestiach zwigzanych z absolutorium,

43) przedstawia Radzie raport o stanie gminy,

44) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia pelnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych oraz Inspektora Ochrony Danych,

45) Burmistrz jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa lub ogloszenia stanu kleski zywiolowej dziata na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach;, swoje zadania wykonuje przy pomocy pracownika na
stanowisku ds. obronnych, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego. Wspdlnie ze
Starostwem Powiatowym organizuje akcje ratownicze w przypadkach klesk
zywiotowych, katastrof oraz innych nieprzewidzianych zagrozen srodowiska. Kieruje
oraz koordynuje przygotowania i realizacj¢ przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej przez
instytucje panstwowe, przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne oraz
organizacje spoleczne dzialajgce na terenie gminy,

46) wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony,

47) kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze Miasta i Gminy w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia,

48) realizuje zadania zarzadzania kryzysowego na terenie Miasta i Gminy,

49) Burmistrz utrzymuje wi¢z ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w
przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami prawa — zasigga opinii mieszkancow,
organizacji i $rodowisk lokalnych oraz informuje o zalozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Miasta i Gminy,

50) ma wylaczne prawo do kontaktoéw z mediami.

§13
1. Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.
2. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.



3. Sekretarz kontroluje dziatalnosé poszczegblnych stanowisk pracy w Urzgdzie m.in.
poprzez system kontroli zarzadczej.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie praca podleglych pracownikow,

2) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatari podejmowanych przez
poszczegllne komorki organizacyjne, nadzor nad wlasciwym przeptywem informacji
publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich
usprawnienia,

4) okresowa ocena pracy podleglych pracownikow,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji  kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokument6w, -

6) organizowanie wspétdzialania z solectwami oraz Jednostkami organizacyjnymi Miasta
i Gminy,

7) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
1 prawidlowej obstugi klient6w Urzedu,

8) wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

9) nadzér nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeri oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta i Gminy,

11)nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do
wgladu,

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych - ustala plan doskonalenia zawodowego,

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego
upowaznienia,

15) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

16) wspéldziala z Rada i jej komisjami, nadzoruje pracownika obstugujacego Rade oraz
nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady,

17) organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Burmistrzem nabér na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg shizby przygotowawcze;j.
Prezentuje nowoprzyjetych pracownikow i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu,

18) przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom. Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdéznienia,
oraz kar regulaminowych dla pracownikéw Urzedu,

19) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzedu,

20) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego oraz uaktualniania w miar¢ potrzeby,

21) zapewnianie dbatosci o wyglad budynku i jego otoczenia,

22) nadzér nad prawidtowym i wlasciwym wydawaniem $rodkow w materialy biurowe
1 wyposazenie Urzedu,

23) koordynowanie prac zwigzanych z redagowaniem oraz przygotowywaniem
materialéw do gazety gminnej,

24) zapewnia prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w oraz ksigzki kontroli Zewngtrznej,

25) zapewnienia wspélpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

26)koordynuje udostepnianie obywatelom dokumentéw zwigzanych w wykonywaniem
przez Miasto i Gming zadan publicznych,



27)koordynuje organizacj¢ zebran wiejskich wyborczych, w wyborach soltysow i rad
sofeckich jednostek pomocniczych Miasta i Gminy,

28)wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
o0 samorzadzie gminnym,

29) rozpatrywanie sporow kompetencyjnych miedzy referatami,

30) przygotowywanie pod wzgledem techniczno — organizacyjnym kampanii zwigzanych
z wyborami tawnikow do sadow,

31) nadzér nad ochrong budynku i jego zabezpieczenie przed kradziezg i pozarem,

32) zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych w budynku,

33) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa,

34) uzupetnianie zbioru niezbednych aktéw normatywnych oraz broszur zawierajacych
komentarze do aktéw prawnych,

35) zapewnienie interesantom wlasciwej informacji wizualnej o zatatwianych sprawach
w Urzedzie oraz o obowiazujagcych procedurach w zalatwianiu spraw wraz
z niezbednymi formularzami i drukami,

36) przyjmowanie pism rzadowych i prokuratorskich w wypadku niemozliwosci ich
doreczenia adresatowi w jego miejscu zamieszkania lub miejscu pracy,

37) stwierdzanie wtasnorecznosci podpiséw stron,

38) wykonywanie kserokopii r6znych dokumentéw dla stron i stwierdzanie ich zgodnosci
z oryginatami,

39) bierze udzial w sesjach Rady Miejskie;j.

5.Sekretarz nie moze by¢ czlonkiem partii polityczne;.
6. Do zadan na stanowiskach podleglych Sekretarzowi w szczeg6lnosci naleza:

1) na st. ds. spraw kadr i obslugi Rady Miejskiej:

a) kierowanie procesem przyje¢ i zwolnien pracownikéw, stosownie do potrzeb
Urzedu, przy wspotudziale kadry kierowniczej,

b) kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do nawigzania z przysztym pracownikiem
stosunku pracy (kwestionariusz osobowy, skierowanie na profilaktyczne badanie
wstepne, dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, $wiadectwa pracy oraz inne
dokumenty stwierdzajace okresy =zaliczane do §wiadczen pracowniczych,
skierowanie na przeszkolenie w zakresiec BHP oraz formalno$ci wynikajace z
obowigzku realizacji ustawy o zatrudnieniu i bezrobociu),

¢) dopehienie formalnosci wynikajacych z kodeksu pracy i regulaminu pracy urzedu
w stosunku do nowozatrudnionego pracownika (zapoznanie z regulaminem pracy,
regulaminem organizacyjnym, statutem, zasadami wynagradzania, oceniania
pracownikéw),

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw w Pracowniczych
Planach Kapitatlowych, wynikajacych z ustawy o PPK i zawartych z instytucja
finansowg umow, z wylgczeniem obliczania, pobierania i dokonywania wptat,

€) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw i dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych Gminy oraz dyrektora instytucji kultury,

d) przygotowanie i obsluga konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkoél i placéwek
oswiatowych,

¢) sporzadzanie dokumentacji do powierzania stanowiska dyrektora szkoly lub
placowki,

f) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bodzanowie oraz Wodociggéw i Kanalizacji Miasta i Gminy
Bodzanéw,



8) przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych
podlegajacych ochronie i tajemnicy zgodnie z zasada nienaruszalnosci praw
osobistych,

h) prowadzenie: listy obecnosci, ewidencji czasu pracy, ksigzki wyjs¢ w godzinach
shuzbowych, rejestru zwolnieri lekarskich, rozliczanie czasu pracy poza godzinami
pracy Urzedu, prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw oraz kierownikéw i
dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikow Miegjsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzanowie oraz Wodociggéw i Kanalizacji Miasta i
Gminy Bodzanéw,

i) sporzadzanie planéw urlopéw i czuwanie nad ich prawidiows i terminowg realizacj a,

J) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazkow pracodawcy w zakresie
ochrony zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne
okresowe, kontrolne, niezwloczne informowanie pracodawcy o -koniecznosci
przeniesienia do innej pracy zgodnie z zaleceniem lekarza),

k) dbatosé o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy i bhp,

m) przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych w zakresie bhp przepiséw
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, w tym:

- analizowanie wystepujacych zagrozeh wypadkowych i chorobowych,

- Opracowanie stosownych wnioskéw w zakresie poprawy warunkéw pracy,

- opiniowanie koniecznosci stosowania srodkéw  ochrony indywidualnej oraz

wyplacanie pracownikom ekwiwalentu za stosowanie odziezy wiasnej,

- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad bhp w Urzedzie

i podleglych jednostkach organizacyjnych gminy, w tym opracowanie zalecen

pokontrolnych,

- prowadzenie rejestrow wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, sporzadzanie

w tym zakresie niezbedne; dokumentac;ji i sprawozdawczosci,

- udziat w dochodzeniach powypadkowych, w tym opracowanie poleceni

pokontrolnych z wnioskami dziatan profilaktycznych,

- szkolenie nowoprzyjetych pracownikéw i przeprowadzanie okresowych szkolef

pracownikéw w zakresie bhp, w tym opracowanie i aktualizacja programéw szkolenia,

n) kierowanie pracami skazanych prawomocnym wyrokiem sgdu w zakresie
nieodplatnej, dozorowane; pracy na cele publiczne,

0) kierowanie praktykami uczniowskimi i studenckimi, prowadzenie rejestru oraz
dokonywanie ocen,

p) wykonywanie czynnosci z zakresu ustawy o wliczaniu okreséw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

q) wspdlpraca z Powiatowym Urzegdem Pracy w zakresie organizowania wszelkich
dostepnych form zatrudnienia w ramach aktywizacji zawodowej 0s6b poszukujacych
pracy,

r) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0s6b poszukujgcych
pracy,

§) prowadzenie rejestru ekwiwalentéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

t) sporzgdzanie dokumentacji i wspélpraca w zakresie wykonywania czynnosci
ubezpieczeniowych.

u) organizacyjne przygotowanie i administracyjna obstuga Rady Miejskiej, Komisji
Rady Miejskiej oraz spotkan z soltysami,

v) kompletowanie materiatéw na sesje Rady, przekazywanie we wlasciwym czasie
materialéw do radnych, kierownikéw referatéw, soltyséw oraz gosci zaproszonych,



w) koordynowanie realizacji planéw pracy Komisji Rady,

x) zabezpieczenie odpowiednich warunkéw prowadzenia sesji, posiedzen Komisji,

y) czuwanie nad sprawnoscig urzadzen audiowizualnych wykorzystywanych podczas
prowadzenia sesji Rady,

z) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady, jej Komisji i spotkan z sottysami,

aa) przekazywanie kierownikom i na samodzielne stanowiska uchwat Rady oraz ustalen
i wnioskéw Komisji - do realizacji,

bb) zapewnienie wlasciwego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego,

cc) prowadzenie rejestru uchwal i zarzadzen organow Miasta i Gminy, wnioskow
Komisji,

dd) przyjmowanie i prowadzenie rejestru interpelacji, skarg i wnioskéw radnych oraz
skarg i wnioskéw rozpatrywanych wedlug wlasciwoéci przez Rade Miejska,
nadawanie im biegu prowadzenie postgpowania i udzielanie odpowiedzi, .

e€) udzielanie pomocy organizacyjnej w dzialalnosci jednostek pomocniczych Miasta i
Gminy — solectw,

ff) koordynacja dziatan podejmowanych w zakresie wykonywania uchwat i zarzadzen
organéw Miasta i Gminy,

gg) sporzagdzenie okresowych sprawozdan z realizacji uchwal Rady,

hh) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dzialalnoéci Burmistrza,

il) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie ich do wgladu
zainteresowanym,

ji) prowadzenie korespondencji Rady,

kk) wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu, uchwal Rady oraz innych dokumentow
podlegajacych tego typu publikacji,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru instytucji kultury dla ktérych organizatorem jest
Miasto i Gmina Bodzanéw,

mm) przygotowywanie i ewidencja wnioskéw o odznaczenia i wyrdznienia
réznego rodzaju, ktorych wnioskodawca jest Burmistrz lub Rada, prowadzenie
rejestru w tym zakresie, z wylaczeniem wnioskow o nadanie medalu za 50 lat
pozycia malzenskiego.

2) st. ds. promocji, wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i archiwum -
Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:
I. W zakresie promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:
a) kompleksowa wewnetrzna i zewnetrzna promocja Miasta i Gminy,
b) przygotowywanie publikacji tematycznych wilasnych,
a) propozycje w zakresie opracowywanych folder6w Miasta i Gminy, ulotek Miasta i
Gminy, wizytdwek gminy, map gminy i innych gadzetéw promocyjno-reklamowych,
b) organizowanie konferencji, konkursdw, itp.,
¢) zglaszanie Miasta i Gminy do organizowanych konkurséw,
d) wspélpraca z redakcjami mediéw: prasa, radio, telewizja, z zastrzeZzeniem
§ 12 ust. 2 pkt 49,
€) propagowanie dzialan urzedu i samorzadu, osiagni¢¢ Miasta i Gminy i jednostek
samorzadowych oraz informowanie o organizowanych imprezach,
f) przygotowywanie materialéw promocyjnych, wspélpraca z agencjami, firmami
1 jednostkami reklamowymi oraz twércami w tym zakresie,
g) stala aktualizacja i rozwijanie zawarto$ci merytorycznej strony internetowej Miasta i
Gminy Bodzanéw www.bodzanow.pl miedzy innymi o pracy organéw Miasta i
Gminy, urzedu i innych jednostek organizacyjnych
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h) przygotowanie i promocja ofert dla inwestoréw,
i) podejmowanie inicjatyw w zakresie wspolpracy z zagranica Miasta i Gminy i
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy,
J) przygotowanie materialéw do prasy,
k) przygotowanie imprez organizowanych przez Miasto i Gming i materiatéw
promocyjnych z tym zwigzanych,
1) coroczne sporzadzanie kalendarza imprez kulturalno — sportowych i rekreacyjnych
organizowanych przez Miasto i Gmine i jednostki organizacyjne,
m) wspélpraca z innymi jednostkami i podmiotami w zakresie uatrakcyjnienia
kalendarza imprez,
n) prowadzenie catosci spraw wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym w szczegblnosci realizacja zadan wynikajacych
Z programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, -
0) pomoc organizacjom pozarzadowym w pozyskiwaniu dofinansowar na realizacje ich
zadan statutowych,
p) realizacja uchwat Rady w zakresic udzielania dotacji klubom sportowym
dzialajacym na terenie Miasta i Gmin g
q) promocja Miasta i Gminy — opracowywanie materiatow do publikacji miejsko-
gminnych i innych,
r) redagowanie periodyku o Miescie i Gminie,
s) zlecenie wykonania materialéw promocyjnych i reklamowych,
IL.W zakresie archiwum:
a) prowadzenie archiwum zakladowego:
- przyjmowanie, gromadzenie akt,
- udostepnianie akt zgodnie z instrukcja,
- podziat akt na kategorie,
- brakowanie akt,
- opracowywanie dokumentow wewngetrznych w zakresie instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
II. W zakresie obowigzkéw Pelnomocnika ds, ochrony informacji niejawnych,
W bezposredniej podleglosci stuzbowej Burmistrza Miast i Gminy Bodzandw:
a) zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
¢) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacgji,
d) prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Burmistrza Miasta i Gminy,
€) nadzor i kontrola funkcjonowania kancelarii tajnej,
f) wspoldziatanie z delegaturg ABW w zakresie ochrony informacji niej awnych,
g) wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom
dokumentéw zawieraj gcych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”.

3) st. ds. obslugi sieci teleinformatycznej:

a) biezace optymalizowanie konfiguracji oprogramowania i sprzgtu komputerowego,
uwzgledniajgce potrzeby Urzedu,

b) instalowanie nowych wersji oprogramowan uzywanych przez Urzad,

¢) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie prawidlowego uzytkowania sprzetu
1 oprogramowania,

d) tworzenie i przygotowanie wiasciwych warunkow niezbednej do zagwarantowania
bezawaryjnej pracy sprzgtu komputerowego i oprogramowania oraz dokumentacji,

€) usuwanie awarii sprzetu i oprogramowania,
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g)
h)

t)

inicjowania dziatah w zakresie rozbudowy srodkéw informatycznych, reinstalacje
oprogramowania, dokonywanie dodatkowych instalacji oprogramowania,

doradztwo i wudzielanie konsultacji w zakresie podejmowania kolejnych
przedsiewzie¢ informatycznych,

udziat w komisjach przetargowych powolywanych w celu udzielenia zaméwienia na
dostawe sprzetu elektronicznego oraz na dostawe ustug z zakresu dziedziny
informatyki,

awaryjne odtwarzanie stanu oprogramowania i zgromadzonych danych
archiwalnych, poprawnie zabezpieczonych,

weryfikowanie stosowanych zabezpieczefi przed wtargnigciem tzw. ,wirusa
komputerowego” lub 0sob niepowotanych do systemu informatycznego Urzgdu,
konserwacja urzagdzen komputerowych wraz z prowadzeniem dokumentacji
Serwisowej, - -
archiwizowanie danych na stanowiskach komputerowych,

sporzadzenie i prowadzenie dokumentacji serwisowanego sprzgtu Wwraz
Z oprogramowaniem,

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania
danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczefistwem,

zapewnienie konserwacji podstawowego sprzetu i urzadzen biurowych bedacych
w dyspozycji Urzedu,

przygotowywanie uméw z jednostkami autorskimi na zakup systemow, programow,
itp.,

nadzo6r nad wdrazaniem systemow i ich prawidtows eksploatacija,

zabezpieczenie systemu i materialéw eksploatacyjnych,

nadzoér nad funkcjonowaniem programéw komputerowych w urzedzie - pelnienie
funkcji administratora systeméw teleinformatycznych w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia
2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoéci, minimalnych wymagan dla
rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

opracowywanie zapotrzebowania pod katem wyposazenia urzgdu w sprzet
i oprogramowanie,

wspdlpraca z pracownikami referatéw wyposazonych w sprzet komputerowy,
wspblpraca z przedstawicielstwem operatora ushug telekomunikacyjnych, negocjacje
w zakresie §wiadczenia ustug, proponowanie korzystnych ustug, itp.,

koordynacja czynnosci w zakresie obstugi strony internetowej Urzedu — aktualizacja
zawartych na niej danych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem telefonicznym analogowym
i cyfrowym — Urzedu Miasta i Gminy,

aa) analiza i opisywanie faktur za telefony stacjonarmne Urzedu Miasta i Gminy oraz

telefony komérkowe stuzbowe Urzedu Miasta i Gminy z wylgczeniem telefonow
komoérkowych Referatu Infrastruktury,

bb) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem konserwacji systemu alarmowego,

monitoringu  sygnatéw lokalnego systemu alarmowego oraz podejmowania
interwencji w obiektach bedacych wiasnoscia Miasta i Gminy Bodzanow.
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4) sekretarka:

a)
b)
c)
d)
©)

f)

g

i)
i)
k)
)

kancelaryjna obstuga Urzedu — prowadzenia kancelarii ogolnej/sekretariatu,
sprawowania obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu,

prowadzenie rejestru i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,
przynoszenie, przyjmowanie i rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzedu
oraz przekazywanie jej do referatéw po akceptacji Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika, jak réwniez wysylanie korespondencji z urzedu, przeprowadzanie
zamo6wienia publicznego w tym zakresie,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw, korespondencji ich ewidencja
i przekazywanie stosownie do tresci,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw Burmistrza,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz Spraw zwigzanych z rozpatrywaniem
skarg i wnioskéw obywateli,

Zamawianie i prowadzenie rejestru pieczgci wedtug zasad zawartych w § 41,
gromadzenie i rejestr publikaciji z zakresu administracji,

zamawianie prasy i ksigzek,

obstuga i zabezpieczenie taeznosei telefonicznej Urzedu (polaczenia telefoniczne,
fax, poczta elektroniczna),

m) zaopatrzenie i gospodarowanie materiatami biurowymi i $rodkami czystosci Urzedu

n)
0)
p)

q)

1)

poprzez dokonywanie zakupéw z zastosowaniem ustawy — prawo zaméwiefi
publicznych, ewidencjonowanie rozchodu,

wywieszanie na tablicy ogloszefi pism urzgdowych kierowanych do publicznego
ogloszenia,

prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych i porozumieti dotyczacych realizacji
zadan wlasnych Miasta i Gminy,

prowadzenie rejestru oplaty skarbowej za potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu
i za stwierdzenie zgodnosci z oryginatem,

gromadzenie, aktualizowanie, znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa
samorzagdowego, KPA i aktow prawa miejscowego oraz przepiséw szczegblnych
dotyczacych stanowiska,

przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych na stanowisku
pracy, zachowanie tajemnicy stuzbowej na stanowisku pracy i innych tajemnic
prawnie chronionych.

5) pomoc administracyjna:

a)
b)

c)
d)

pisanie na komputerze

prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacjg i rejestracja
korespondencji,

sprawowanie opieki nad dzieémi i miodziezg w czasie przewozu do i ze szkoly poza
terenem Miasta i Gminy,

pomoc w prowadzeniu archiwum zakladowego:

- przyjmowanie, gromadzenie akt,
- udostepnianie akt zgodnie z instrukcjg,
- podziat akt na kategorie,
- brakowanie akt,
- Opracowywanie dokumentéw wewngtrznych w zakresie instrukcji kancelaryjnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
e) w zakresie funkcjonowania swietlicy wiejskiej w Kepie Polskiej:
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- wspdlpraca z soltysem, jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy, instytucjami
kultury, organizacjami pozarzadowymi w zakresie funkcjonowania $wietlicy wiejskiej,

- wspieranie realizacji zadan statutowych organizacji dzialajacych na terenie Miasta i
Gminy takich jak kolo gospodyn wiejskich, ochotniczg straza pozarng, lokalne zasoby
sportowe, stowarzyszenia itp.,

- organizowanie zebran wiejskich i posiedzen rady,

- organizowanie uroczystosci o zasiggu lokalnym, spotkan i imprez dla mieszkafncow
wsi z dostosowaniem do pory roku,

- integracja mieszkancoéw, ktérzy ze wzgledu na wiek, chorobg, niepetnosprawnos¢ lub
sytuacje rodzinng majg ograniczone mozliwosci kontaktow, a chcieliby podnies¢ swoja
aktywnos$¢ spoteczna,

- rozwdj dziatalnosci kulturalnej adresowanej do réznych grup wiekowych spotecznosci
wigjskiej, -

- organizowanie zaje¢ bibliotecznych — spotkaf z osobowosciami ze $wiata kultury,
sztuki, literatury,

- popularyzacja amatorskich form artystycznych, w tym grup teatralnych, dziatalnosci
plastyczno-technicznej i innych form artystycznych,

- planowanie, organizowanie oraz prowadzenie zaje¢ kulturalnych i edukacyjnych,
dla dzieémi, mlodziezy oraz dorostych mieszkancami sofectwa,

- promowanie sportu i rekreacji wéréd mieszkancow,

- informowanie o wydarzeniach kulturalnych w Miescie i Gminie oraz zachgcanie
mieszkancow solectwa do wziecia w nich czynnego udzialu,

- przygotowanie $wietlicy wiejskiej do zaje¢ oraz dbalo$¢ o mienie i czystosé obiektu,

- wspdlorganizowanie imprez §rodowiskowych i kulturalnych,

- promocja sotectwa oraz Miasta i Gminy Bodzanéw.

§14

1. Skarbnik — stanowisko z powolania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do

wylacznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Burmistrza.

2. Skarbnik kieruje praca oraz sprawuje nadzor nad pelnieniem obowigzkéw shuzbowych

przez podlegtych pracownikow.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatafi Miasta i Gminy w kierunku
pozyskania $rodkéw finansowych, koordynacji i wspélpracy przy opracowywaniu
projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji, nadzér nad oszczednym
gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych urzedu i jednostek
organizacyjnych,

6) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) Scista wspolpraca z Sekretarzem Miasta i Gminy w realizacji Regulaminu Kontroli
Zarzadczej,

8) wspoldzialanie z Radg i jej komisjami,

9) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,
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10) dokonywanie ostatecznej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

11) zbieranie i przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania projektu budzetu
na rok nastepny, a w szczeg6lnosci:

a) dokonywanie szacunku dochodéw budzetowych,

b) zbieranie wnioskéw do projektu budzetu,

¢) nadzorowanie przestrzegania zasady réwnowagi budzetowe;,

d) sporzadzanie prognozy dlugu,

12) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta i Gminy za
pierwsze pélrocze oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

13) sporzadzanie w okreslonych odstepach czasu sprawozdat budzetowych i finansowych,

14) dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach, ktére powodujg powstanie zobowigzan
finansowych, - : -

15) informowanie Rady oraz RIO o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacii,
ktore takg odmowe mogg spowodowag,

16) przekazywanie kierownikom referatéw, pracownikom oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu
finansowego,

17) realizacja uchwat Rady dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych, a takze zarzadzen
Burmistrz dotyczacych spraw finansowych,

18) sporzadzanie planéw finansowych przyjetego budzetu dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych i referatéw Urzedu,

19) zarzadzanie finansami publicznymi poprzez poszukiwanie i wybér takich rodkéw
finansujgcych, ktore zapewnia realizacje zadan wlasnych Miasta i Gminy oraz jej
rozwoj,

realizacjg w budzecie gminy,
21) udziat w sesjach Rady Miejskiej,
22) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw.

4. Do zadan na stanowiskach podlegtych Skarbnikowi w szczego6lnosci nalezy:

1) na st. Z-cy Skarbnika Miasta i Gminy:

a) kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad pelnieniem obowigzkow stuzbowych
przez podleglych pracownikéw w zastgpstwie Skarbnika Miasta i Gminy,

b) przygotowanie projektow uchwat budzetowych i zarzadzen w sprawie zmian budzety
W ciggu roku w zastepstwie Skarbnika Miasta i Gminy,

¢) kontrasygnowanie czynnosci  prawnych mogacych  powodowaé powstanie
zobowigzan finansowych w zastepstwie Skarbnika Miasta i Gminy,

d) wspétdzialanie przy opracowywaniu budzetu Miasta i Gminy,

e) pelnienie nadzoru nad petnieniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownika na st.
ds. o$wiaty,

f) prowadzenie ksigg rachunkowych Miasta i Gminy i Urzedu Miasta i Gminy
Bodzanéw,

g) dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, dekretacja dokumentéw ksiegowych,

h) przygotowanie, weryfikacja i wykonywanie wyplat w ramach przyjetych w jednostce
form platnosci,

1) sporzadzanie sprawozdarn finansowych i budzetowych w zakresie ksiggowosci
budzetowe;, przewidzianych obowigzuj gcymi przepisami prawa,
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b))
k)

)

comiesieczne uzgadnianie osiggnietych i naleznych dochodéw z ewidencjg
analityczna,

wspolpraca z bankiem w zakresie rachunkow bankowych obstugiwanej jednostki,
rozliczanie wyciggow bankowych,

prowadzenie wydzielonej ewidencji odnos$nie projektéw dofinansowywanych ze
$rodkéw zewnetrznych (budzetu UE, bezzwrotnej pomocy zagranicznej, funduszy
celowych, krajowych dotacji celowych itp.),

sporzadzanie not obcigzeniowych i innych dokumentéw zwigzanych z gospodarka
finansowa obstugiwanych jednostek,

prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt,

przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

- i instrukcja,

P

wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza i Skarbnika.

2) na st. ds. oS§wiaty:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
b))
k)

y

m)

n)

organizowanie obstugi administracyjnej szkét i placowek o$wiatowych,

sporzgdzanie systemu informacji oswiatowej,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych statusu nauczycieli
zatrudnionych w szkolach i placéwkach oswiatowych dla ktoérych organem
prowadzacym jest Miasto i Gmina,

udzial w negocjacjach ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli w zakresie
zaopiniowania projektow uchwal Rady dotyczacych statusu nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i placowkach oswiatowych dla ktoérych organem
prowadzacym jest Miasto i Gmina,

koordynacja dzialan z zakresu: przyznawania nauczycielom $wiadczefi z funduszu
zdrowotnego, przyznawania nauczycielom nagréd organu prowadzacego,
przyznawania $rodkow na doksztalcanie nauczycieli,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym arkuszy organizacji
publicznych szkot i przedkladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi,

przygotowanie propozycji do oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono
stanowisko dyrektora szkoty lub placoéwki oswiatowe;,

powolanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,

sporzadzanie decyzji administracyjnej stopnia awansu zawodowego nauczycielowi
kontraktowemu na stopien nauczyciela mianowanego,

koordynacja dowozu i opieki uczniéw do szkot i placéwek os$wiatowych oraz
dowozu i opieki uczniom niepelnosprawnym,

$cista wspolpraca z osobg na stanowisku ds. zaméwien publicznych w zakresie
realizacji obowigzku ustawowego - organizacji dowozu uczniéw do szkol dla
ktorych organem prowadzacym jest Miasto i Gmina,

nadzorowanie spetniania obowigzku nauki,

wspolpraca z dyrektorami szkét i placowek dla ktorych organem prowadzacym jest
Miasto i Gmina w zakresie realizacji ustawy o systemie o$wiaty, bedacym zadaniem
wlasnym Miasta i Gminy,

sprawdzanie zgodnosci ze stanem faktycznym podstaw do uznania platnosci za
uczeszczanie do publicznych i niepublicznych poza terenem Miasta i Gminy,
uczniéw bedacych mieszkancami naszego Miasta i Gminy,

$cigganie naleznosci z tytulu uczeszezania do przedszkoli Miasta i Gminy Bodzan6w
uczniéw niebedacych mieszkaficami tej gminy,
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p) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem dotacji dla jednostek
niepublicznych z terenu Miasta i Gminy Bodzanéw,

q) koordynowanie i rozliczanie dotacji otrzymywanych przez Miasto i Gming
Bodzanéw zgodnie z ustawg o systemie oswiaty,

) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mlodocianych pracownikow,

s) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoler na prowadzenie szkoly
publicznej przez osobe prawna lub fizyczng,

u) realizacja caloksztattu Spraw zwigzanych z organizacja publicznego transportu
zbiorowego na terenie Miasta i Gminy Bodzanéw,

V) prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt, - . .

W) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 instrukcjg,

X) wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza Skarbnika.

3) na st. ds. ksiegowosci budzetowej:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki budzetowej pn. Wodociggi i Kanalizacja
Miasta i Gminy Bodzanéw,

b) dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, dekretacja dokumentéw ksiggowych,

¢) analiza biezaca faktur i rachunkéw,

d) przygotowanie, weryfikacja i wykonywanie wyplat w ramach przyjetych w jednostce
form platnosci,

) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie ksiegowosci
budzetowej, przewidzianych obowigzujacymi przepisami prawa,

f) comiesi¢czne uzgadnianie osiagnietych i naleznych dochodéw z ewidencja
analityczng w poszczegolnych referatach Urzedu,

g) wspdlpraca z bankiem w zakresie rachunkéw bankowych obstugiwanych jednostek,
rozliczanie wyciggéw bankowych,

h) prowadzenie wydzielonej ewidencji odnognie projektow dofinansowywanych ze
srodkéw zewngtrznych (budzetu UE, bezzwrotnej pomocy zagranicznej, funduszy
celowych, krajowych dotacji celowych itp.),

1) sporzadzanie not obcigZeniowych i innych dokumentéw zwigzanych z gospodarka
finansows obstugiwanych jednostek,

j) posrednictwo w ustugach indywidualnych ubezpieczen pracownikéw,

k) sporzadzanie list prowizji, ryczattéw oraz diet,

1) prowadzenie calosci Spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT tj. prowadzenie
rejestrow zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczen, wystawienie
faktur VAT, itp.,

m) weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymanych faktur zakupu,

n) ustalanie wspélczynnika i prewspdlczynnika VAT dla Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

0) kontrola prawidlowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

p) przygotowanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT,

q@) bezposrednia wspltpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku

VAT,
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r)
5)

t)
u)

pelnienia funkcji MDR Oficera w Miescie i Gminie Bodzan6w,

prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt,

przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i instrukcja,

wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza i Skarbnika.

4) na st. ds. ksiegowosci budzetowej:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g

P

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek oswiatowych,

dokonywanie biezgcej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, dekretacja dokumentéw ksiggowych,

analiza biezaca faktur i rachunkéw,

przygotowanie, weryfikacja i wykonywanie wyptat w ramach przyjetych w jednostce
form platnosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie ksiggowosci
budzetowej, przewidzianych obowiazujacymi przepisami prawa,

comiesieczne uzgadnianie osiggnietych 1 naleznych dochodow z ewidencjg
analityczng,

prowadzenie wydzielonej ewidencji odnosnie projektéw dofinansowywanych ze
$rodkéw zewngtrznych (budzetu UE, bezzwrotnej pomocy zagranicznej, funduszy
celowych, krajowych dotacji celowych itp.),

sporzadzanie not obcigzeniowych i innych dokumentéw zwigzanych z gospodarkg
finansowg obstugiwanych jednostek,

przygotowanie, weryfikacja i wykonywanie wyptat w ramach przyjetych w jednostce
form platnosci,

prowadzenie ksigg $rodkéw trwalych oraz ksigg inwentarzowych pozostalych
srodkow trwatych,

wspolpraca z bankiem w zakresie rachunkéw bankowych obstugiwanych jednostek,
rozliczanie wyciggéw bankowych,

prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania,

zastepstwo w sporzgdzaniu list prowizji i ryczaltéw oraz diet,

prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt,

przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i instrukcja,

wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza i Skarbnika.

5) na st. ds. ksiegowosci budzetowej:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki budzetowej pn. Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Bodzanowie oraz obstugiwanych instytucji kultury,
dokonywanie biezgcej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, dekretacja dokumentéw ksiggowych,

analiza biezgca faktur i rachunkow,

przygotowanie, weryfikacja i wykonywanie wyptat w ramach przyj¢tych w jednostce
form platnosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie ksiggowosci
budzetowej, przewidzianych obowigzujacymi przepisami prawa,

biezaca analiza i przesylanie sprawozdan odnosnie zapotrzebowania na srodki
finansowe pochodzace z budzetu wojewody,
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g
h)
i)
i),
k)

)

comiesigczne uzgadnianie osiggnigtych i naleznych dochodéw z ewidencja
analityczng,

prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie wydzielonej ewidencji odnosnie projektéw dofinansowywanych ze
srodkéw zewngtrznych (budzetu UE, bezzwrotnej pomocy zagranicznej, funduszy
celowych, krajowych dotacji celowych itp.),

sporzadzanie not obcigzeniowych i innych dokumentéw zwigzanych z gospodarka
finansows obstugiwanych jednostek,

wspblpraca z bankiem w zakresie rachunk6w bankowych obshigiwanych jednostek,
rozliczanie wyciggéw bankowych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych,

m) zastepstwo w prowadzeniu ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

n)
0)

p)
)

zastgpstwo w sporzadzaniu list prowizji i ryczaltéw oraz diet,

prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt,

przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i instrukcja,

wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza i Skarbnika.

6) na st. ds. wynagrodzen:

a)
b)

p)

sporzadzanie i rozliczanie list plac pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy oraz
podlegtych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych tj. zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, wychowawezych, macierzynskich itp.,

dokonywanie naleznych potracen z wynagrodzet,

prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym w zakresie dokonywanych
potracen z wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego,

sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

W zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych: prowadzenie ewidencji pobranych
i przekazanych do wybranej instytucji finansowej wplat, rozliczanie wplat na PPK,
obliczanie wysokosci wplat, terminowe przekazywanie wplat do wybranej instytucji
finansowej oraz prowadzenie sprawozdawczosci z tym Zwigzanej,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikéw,

wystawianie zaswiadczeni o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

posrednictwo w ustugach indywidualnych ubezpieczen pracownikow,

sporzadzanie sprawozdar o zatrudnieniju i wynagrodzeniu.

prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wykazem rzeczowym akt,

przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 instrukcjs,

wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza i Skarbnika.
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7) na st. ds. wymiaru podatku:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
D

opracowywanie, przesylanie, przyjmowanie i weryfikacja deklaracji od o0s6b
fizycznych i prawnych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od
srodkéw transportowych,

sporzadzanie wymiaru lgcznego zobowiazania pienieznego dla osoéb fizycznych
i prawnych,

wprowadzenie zmian w ewidencji gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego - weryfikacja wymiaru podatkéw,

prowadzenie postepowan odwolawczych tj. opracowywanie niezbednych materialow
w zwigzku z procedurg odwolawczg skladang przez podatnikéw do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego,

prowadzenie kontroli i lustracji podmiotéw w zakresie prowadzonych podatkéw,
potwierdzanie o§wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz wystawianie
zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikoéw (dotyczy posiadania, uzytkowania
gruntéw i platnosci podatkow),

przygotowywanie decyzji dotyczacych zwolnien i rozkladania na raty, odraczania
terminéw platnosci i umarzania podatkdéw, zwrotu nadplat oraz ulg ustawowych -
przedktadanie ich do rozpatrzenia i akceptacji Burmistrza,

sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami w zakresie
podatkéw i oplat oraz postgpowania zwigzanego z pomocg publiczna,

rozliczanie sottysow z inkasa podatkéw i optat,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla
rolnikéw zawartego w cenie oleju napgdowego,

zastepstwo na stanowisku drugiego pracownika w zakresie spraw biezacych,

biezaca obstuga interesantow z zakresu pracy stanowiska,

m) przygotowywanie projektdw uchwat w zakresie podatkéw 1 oplat lokalnych,

n)
0)
p)
Q)
)

sporzgdzanie analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw na danym

stanowisku,
rejestracja uméw dzierzaw zawieranych przez rolnikéw zgodnie z ustawa o

ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,
prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem

rzeczowym akt,
przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i instrukcja,
wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Burmistrza i Skarbnika.

8) na st. ds. ksiggowoSci podatkowej:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkéw od oséb prawnych i oséb
fizycznych, tj. podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od srodkow

transportowych,
biezaca analiza sald zaleglosci podatkowych i nadplat, prowadzenie postepowan

podatkowych,
wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych w ramach prowadzonych

postepowan egzekucyjnych,
prowadzenie postepowann majacych na celu wpisanie na hipoteke zaleglosci

podatkowych,
nadzorowanie inkasa z tytutu zobowigzan pienig¢znych, rozliczanie soltyséw z inkasa

podatkéw,
naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla soltysow,
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g) potwierdzanie o$wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz wystawianie
zaswiadczefi o stanie majgtkowym podatnikéw (dotyczy posiadania, uzytkowania
grunt6éw i platnosci podatkéw),

h) prowadzenie sprawozdawczodci podatkowej,

1) zastepstwo na stanowisku drugiego pracownika w zakresie spraw podatkowych,

J) sporzagdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw na
danym stanowisku,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dla rolnikéw podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,

1) prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt,

m) przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami

- iinstrukcj, ~ -

n) wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych

zleconych przez Burmistrza i Skarbnika,

Rozdzial IV
Zakres dzialania Urzedu
§ 15

1. Do wspélnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie powierzonych obowiazkow sumiennie, bezstronnie, sprawnie, zgodnie
Z prawem,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

4) dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych, a takze o $rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

5) gromadzenie i znajomogé przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, KPA
1 aktéw prawa miejscowego oraz przepiséw  szczego6lnych dotyczacych danego
stanowiska,

6) ciagle aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢
o zmianach akt6éw prawnych, znajomosé orzecznictwa,

7) zachowanie uprzejmosdci i zyczliwosci w kontaktach z klientami Urzgdu oraz
wspdtpracownikami,

8) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

9) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy oraz poza nim,

10) wspéldziatanie z innymi referatami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi
1 instytucjami,

11) wspélpraca z innymi organami jednostek samorzadu terytorialnego,

12) analiza realizowanych wydatkéw pod katem dyscypliny budzetowej w my$] zasady
celowosci, gospodarnosci i oszczgdnosci  dysponowania publicznymi  §rodkami
finansowymi,

13) sprawdzanie pod wzgledem zaméwien publicznych, szczegélowe opisywanie
1 rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

14) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowodci w funkcjonowaniu Urzedu
bezposredniemu przetozonemu,

15) opracowywanie projektéw uchwal, wykonywanie uchwat Rady w zakresie zleconym
przez Burmistrza,

16) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
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17) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu,

18) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdaf,

19) zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwych komisji Rady,

20) samokontrola prawidlowosci wykonywania powierzonych zadaf w oparciu
o obowiazujgce przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci w celu
realizacji systemu kontroli zarzadczej obowiazujacego w Urzedzie,

21)ciggle udoskonalanie i usprawnianic sposobu przeptywu informacji miedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

22) terminowe zatatwianie spraw w zakresie skarg i wnioskow klientéw oraz wnioskéw
i interpelacji radnych,

23) wykonywanie zadafi obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego we
wspéldziataniu z osoba na st. ds. obronnych, bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego, w tym opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych i wykonywanie
wynikajgcych z nich przedsiewzigé, ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Miasta i Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny,

24) whasciwa archiwizacja dokumentow.

2. Do obowiazkéw kierownikow referatéw nalezy w szczeg6lnoscei:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow - dbalos¢ o kompetentng i kulturalng
obsluge interesantow,

3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych uchwal, zarzadzen, decyzji,
i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

4) ustalanie podzialu zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz opracowywanie
zakreséw czynno$ci dla pracownikéw referatéw i przedstawianie do zatwierdzenia
Burmistrzowi,

5) wystgpowanie z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia, nagrody, premii, awansu,
a takze kar porzagdkowych w stosunku do podlegtych pracownikéw,

6) prognozowanie dzialalnosci Referatu,

7) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
przez pracownikow referatoéw, kontrola i nadzér nad ich realizacja,

8) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami w
sprawach nagradzania, awansowania i karania,

9) uczestniczenie w naradach organizowanych przez Burmistrza,

10) uczestniczenie w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, zgodnie z dyspozycja
Burmistrza,

11)stosowanie ustawy o zamoéwieniach publicznych, ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych przy realizacji zadan referatow,

12) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

13) wspoldziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
i wspdtrealizacji (np. promocja Miasta i Gminy, opracowywanie wnioskéw
przyczyniajacych si¢ do rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta i Gminy, itp.),

14) przygotowywanie materiatéw dla kontroli zaréwno zewnetrznej (np. RIO, NIK, itp.) jak
réwniez wewnetrznej oraz Komisji Rewizyjnej Rady,

15) prowadzenie sprawozdawczosci do GUS, a takze sprawozdania dla Burmistrza dotyczace
realizacji planu dochodow i wydatkow,

16) sprawowanie przez kierownikow lub inng upowazniong przez nich osobg kontroli
merytorycznej dokumentéw ksiggowych polegajace na zbadaniu czy dane zawarte w
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dokumencie odpowiadaja stanowi faktycznemu i czy dokonana operacja gospodarcza
byta celowa i zgodna z przepisami,

17) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za skladniki majatku trwalego znajdujace sic
W wyposazeniu referatu,

18) kontrola wykorzystania sprzgtu  komputerowego zgodnie z jego przeznaczeniem
w referacie,

19) wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem
dziatania referatu,

20) usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie,

21)nadzér nad przestrzeganiem przez  pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy shuzbowej.

: §16

1. Pracownicy przygotowuja zatatwienie sprawy i ponoszg odpowiedzialnosé za:

1) doktadng znajomosé i stosowanie przepisow prawa i zagadnieh w zakresie
obowigzujgcym na danym stanowisku pracy z uwzglednieniem przestrzegania przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych,

2) przestrzeganie terminéw zalatwiania Spraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem terminéw
ujetych w KPA,

3) przygotowywanie zgodnie z prawem projektéw decyzji, postanowien i innych aktéw,

4) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen organéw Miasta i Gminy,

5) wlasciwe zalatwianie interesantow,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, uchwat, zarzadzen itp.

2. Pracownicy sg zobowiazani do:

1) przestrzegania tajemnicy stuzbowej i paristwowej, a tym samym do ochrony wszelkich
informacji takze w trakcie ich opracowywania niezaleznie od form i sposobu ich
Wwyrazania,

2) przestrzegania dyscypliny pracy, przepisbw BHP, przeciwpozarowych na swoim
stanowisku pracy,

3) przejmowania spraw prowadzonych przez nieobecnych pracownikéw (urlop, choroba):
osobe zastepujaca wskazuje kierownik referatu w porozumieniu z Burmistrzem lub

Sekretarzem.

§17
Organizacje obiegu dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajagcych w wyniku dziatalnogci
Urzgdu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz akt.
Obieg korespondencji tajnej okresla odrebna instrukcja.
4. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci
pracownik6w zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacji.

[um—ry
.

»

§18

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym sa
wykonywane na poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

2. Wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez kancelarie 0g06lng — sekretariat.
W korespondencji obowigzuja oznaczenia ustalone w §9ill.

3. Korespondencie wplywajaca do Urzgdu przyjmuje sekretarka, rejestrujac  ja
W dzienniku korespondencji, nastepnie Burmistrz, Sekretarz lub Skarbnik dekretuje
korespondencje na stanowiska umieszczajac ustalone oznaczenie i odpowiednie
dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienie sprawy.
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1.

1)
2)
3)

2.

1.
2.

Dokumenty w wersji papierowe] sa przekazywane kierownikom referatow lub na
samodzielne stanowiska, co potwierdzane jest podpisem w dzienniku korespondencji
przychodzacej.

Pisma wychodzace z Urzedu, po ich formalnym zatwierdzeniu i podpisaniu, sktadane sg
do rejestracji w dzienniku korespondencji wychodzacej prowadzonym przez kancelari¢
ogoélna/sekretariat. Zakopertowang i zaadresowang korespondencje sklada sie
w kancelarii ogolnej do godz. 10.00.

Przesylki polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru majg by¢ opatrzone na
kopercie numerem ze spisu spraw oraz symbolem komoérki organizacyjnej. Numer ten
umieszcza si¢ w dzienniku korespondencji wychodzace;j.

Pracownicy przechowuja i zabezpieczaja korespondencje w odpowiednich teczkach

i segregatorach.

§19
W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu
w siedzibie Urzedu znajdujg sig:
tablice ogtoszen urzedowych,
informacje o godzinach pracy Urzgdu i dniach przyjec interesantow przez Burmistrza,
tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach biurowych wyszczegdlniajgc: imi¢ i nazwisko pracownika oraz stanowisko
stuzbowe.
Urzad prowadzi stron¢ internetows, biuletyn informacji publicznej (bip) oraz portal
spolecznosciowy Facebook.

§ 20

Uchwaly Rady, zarzadzenia Burmistrza i inne istotne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancéw poprzez: wywieszanie na
tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie Miasta i Gminy - w solectwach,
umieszczenie na stronie internetowej lub w biuletynie informacji publicznej. Akty
prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego.

Miasto 1 Gmina realizuje dzialania na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
w szczegblnosci w ramach pracy w zespole interdyscyplinarnym, ktérego obstuge
organizacyjno—administracyjng bedzie zapewnial Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy
Spoteczne;.

Rozdzial V
Zadania i kompetencje poszczegolnych referatéow i stanowisk.
§21
REFERAT PLANOWANIA

Referatem kieruje kierownik.
Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegéInosci:
a) zarzgdzanie i kierowanie pracg referatu,
b) sprawowanie nadzoru i czuwanie nad prawidlowoscig realizacji zadan

wykonywanych w referacie,
¢) inicjowanie zalozen i udzial w opracowywaniu dokumentéw strategicznych dla

rozwoju Miasta i Gminy (np. Strategia Rozwoju Miasta i Gminy, Wieloletni Plan

Finansowy, itp.)
d) pozyskiwanie srodkow z funduszy unijnych i innych zrédet,
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weryfikacja wnioskéw o dotacje finansowe, wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania
irozliczania srodk6w pomocowych,

nadzér nad realizowaniem inwestycji miejsko-gminnych oraz przeprowadzanie
kontroli wlasciwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych,

udzial w komisjach odbioru czgsciowego i koricowego wykonanych inwestycji,
opracowanie planéw inwestycyjnych w zakresie rzeczowym i finansowym,
organizacja pracy miej sko-gminne;j komisji urbanistycznej,

kreowanie polityki przyjaznej inwestorom,

wspllpraca z administracja rzadowa i samorzagdowa w sprawach nadzory
inwestycyjno-budowlanego,

dokonywanie oceny pracy pracownikow referatu,

"sygnowanie pod wzgledem stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych
dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych zakup towaréw, ushug i robot
budowlanych,

weryfikacja projektéw uchwat oraz sprawozdan sporzgdzonych przez pracownikéw
referatu

udzial w sesjach Rady Miejskie;j,

podleganie nadzorowi i odpowiedzialnoéci za wykonywane zadania w referacie
przed Burmistrzem,

dokonywanie ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w podlegtym
referacie.

3. Do zadan referatu w szczegblnosci nalezy:
1) na st. ds. planowania Przestrzennego: wykonywanie catoksztattu zadarn okreslonych

w

ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przesirzennym bedacymi wedlug

wlasciwosci zadaniami Miasta i Gminy, w tym w szczegblnosci:

a)

b)

d)

2

ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu poprzez wydawanie
zaswiadczen i opinii (lokalizacyjnych, urbanistycznych), zgodnie z obowigzujgcym
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy i studium
uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypiséw i WYryséw z miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie niezbednych materiatéw do sporzadzenia lub zmian studium
uwarunkowar i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy oraz
miegjscowych planéw zagospodarowania,

przygotowywanie projektow uchwat Rady o: przystapieniu do opracowania
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, przystapieniu do opracowania
studium uwarunkowari i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz
o zmianach w tych zakresach, przeprowadzenie procedury administracyjnej w tych
zakresach,

udzielanie informacji o przeznaczeniu terenie w oparciu o miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowari i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru miegjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przechowywanie oryginaléw  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego, w tym obowiazujacych i uchylonych,

wspOlpraca z  jednostkami planistycznymi przy  sporzadzaniu, zmianach
1 zatwierdzeniu  studium uwarunkowarn i  kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego:
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h)
i)

b))
k)

- przyjmowanie wnioskow,

- opiniowanie,

- ogloszenie i publikacje,

- wylozenie,

- uzgadnianie,

- dyskusja publiczna,

- zatwierdzenie,
wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie
rejestru wymienionych decyzji,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru wymienionych decyzji,
naliczanie renty planistycznej,
sporzadzanie sprawozdafi, ankiet i informacji z zakresu wurbanistyki i planowania
przestrzennego,

2) st. ds. nieruchomosci i zabytkéw:

a)

b)
c)

d)

€)

g)
h)

i)

gospodarowanie gruntami miejsko-gminnymi oraz obrét nieruchomosciami
stanowigcymi mienie Miasta i Gminy,
prowadzenie rejestru nieruchomosci miejsko-gminnych,
prowadzeniem spraw zwigzanych ze sporzadzaniem uméw wieczystego uzytkowania
gruntéw, umowy dzierzawy i innych dotyczacych oddania w uzytkowanie gruntow
miejsko-gminnych, naliczaniem oplat z tytulu uméw i ich egzekucja,
przygotowywanie dokumentacji na zakup, zamiang, sprzedaz, oddanie w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci pomigdzy Miastem i Gmina, a osobg fizyczna
lub prawna,
przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji o komunalizacji mienia (wyrys
z mapy ewidencyijnej, odpis z ksiegi wieczystej, karta nieruchomosci i zestawienie
zbiorcze),
korzystanie z udostepnionej kopii ewidencji gruntéw dla potrzeb wiasnych,
nadawaniem nazw ulicom, placom oraz numeracji nieruchomosci,
opiniowanie w formie postanowien wstgpnych projektéw podzialu nieruchomosci,
wydawanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci,
wydawanie postanowien o wszczgeiu — postgpowania  rozgraniczeniowego
i upowaznienia geodety do wykonania czynnosci rozgraniczeniowych,
prowadzenie spraw z zakresu naliczenia oplaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci,
przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
nadawanie nowych numeréw na budynki zgloszone do uzytkowania,
wspolpraca z Kancelarig Notarialng, Sadem Rejonowym,
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég — w tym wskazania lokalizacyjne
dotyczace drég krajowych i autostrad w czesci dotyczacej planowania,
ustalanie stanu prawnego (ksiegi wieczyste) modernizowanych lub nowo
wykonanych drdg itp.,
wydawanie postanowien o zgodnosci podzialu nieruchomosci w terenach
budowlanych,
nadzér i realizacja zadanh zwigzanych z opieka nad grobami wojennymi, miejscami
pamieci narodowej,
opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji w zakresie grobownictwa
wojennego,
analiza wykonania planowanych zadan z zakresu grobownictwa wojennego,
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4)

t)

w
V)
3)

a)
b)

d)
€)
g)
h)
i)

1)
k)

D

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami: miejsko-
gminna ewidencja zabytkéw, program opieki nad zabytkami,

prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania i wykonywania opieki i nadzoru nad
grobami i cmentarzami wojennym,

sporzadzanie sprawozdar, ankiet i informacji z powyzszego zakresu.

na st. ds. inwestycji:

opracowanie planéw inwestycji w zakresie rzeczowym i finansowym,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac przygotowawczych
zwigzanych z planowanymi inwestycjami realizowanymi przez gming w tym m.in.:

- Zlecanie opracowania programéw i koncepcji,

- zlecanie opracowania dokumentacji technicznej,

- Zlecanie niezbednych badaf i ekspertyz,

- sprawdzanie kompletnosci dokumentacii,

przygotowywanie dokumentacji technicznej do zatozen wykonawczych do
przetargow na wykonanie inwestycji,

przygotowanie i opracowywanie wnioskow i dokumentacji o przyznanie dotacji,
pozyczek i innych $rodk6éw pomocowych na realizowanie inwestycji,
przygotowywani zlecen dla inspektora nadzoru budowlanego,

wprowadzanie wykonawcéw na teren budowy,

przeprowadzanie kontroli wlasciwego i terminowego wykonywania prac
inwestycyjnych,

udziat w komisjach odbioru czgsciowego i koricowego wykonywanych inwestycji,
przeprowadzenie rozliczen rzeczowo — finansowych z wykonanych inwestycji,
przekazywanie zrealizowanych inwestycji uzytkownikowi,

sprawozdania, ankiety i informacje wymagane przedmiotowo przez instytucje
wewnetrzne i zewnetrzne Miasta i Gminy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji  dotyczacej prowadzonych
inwestycji,

wspdlpraca ze stuzbami architektonicznymi i nadzoru budowlanego;

sygnowanie pod wzgledem stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych
dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych zakup towaréw, ustug i robét
publicznych podczas nieobecnosci Kierownika referatu i pracownika na st. ds.
zaméwien publicznych.

na st. ds. zaméwien publicznych:

a)
b)
<)

d)

€)

dokonywanie wyboru trybu zaméwienia publicznego,

opracowywanie planu zamoéwiei publicznych,

prowadzenie rejestru ogloszonych zaméwieri publicznych, organizowanie pracy
komisji przetargowej oraz czuwanie nad Jej prawidlowym przebiegiem,

organizacja wszystkich form zaméwien publicznych na zakup dostaw, ustug i robét
budowlanych dla Urzedu Miasta i Gminy,

przygotowywanie wlasciwej dokumentacji w zakresie zamowien publicznych tj.:

- przygotowywanie specyfikacji warunkéw zaméwienia z uwzglednieniem Kkryteriow
oceny ofert oraz wykazem niezbednych dokumentéw,

- przygotowywanie ogo6lnych warunkéw umowy,

- redagowanie ogloszen prasowych,

- nadz6r nad pracami komisji przetargowych,

- sprawdzanie oraz ocena ofert,

- sporzadzanie dokumentacji przetargowe;,
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- obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania umowy,

f
g)

h)
i)
i)

k)

wspolpraca z referatami w opracowaniu specyfikacji warunkéw zamowienia,
wspolpraca z referatami w przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

wspolpraca z referatami w przygotowywaniu uméw z wykonawcami (dostawcami)
wylonionymi w toku postegpowan o zamowienie publiczne,

wdrazanie przepisow o zamoéwieniach publicznych w Urzedzie,

udzielanie pomocy na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy w zakresie
organizowania przetargdw, w szczegllnosci poprzez opracowywanie projektow
dokumentéw wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargowych,

znajomos$¢ stosowania procedur zamoéwien publicznych w zakresie dysponowania
srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej,

udzial w komisjach przetargowych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach do Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych,

wnioskowanie o ogloszenie przetargu, wybor trybu udzielenia zamoéwienia wraz z
propozycja kryteridow oceny ofert,

konsultacje w zakresie postgpowan o udzielenie zaméwieni publicznych w trybie
zamowien o wartosci ponizej 130 000 zi. netto,

kompletowanie dokumentacji z udzielonego zaméwienia publicznego,

kontrola przeprowadzonych postepowan w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi
przepisami,

wystepowanie do Prezesa Urzgdu Zamdwien Publicznych o decyzje administracyjne
zgodnie z ustawg — Prawo Zamowien Publicznych,

prowadzenie szczegélowej i przejrzystej dokumentacji przebiegu postepowania
o dokonanie zamdwienia publicznego: ocena materialéw, sporzadzanie protokotéw
przetargowych, kompletowanie dokumentéw zaméwien publicznych,

zapewnienie zgodnego oraz gwarantujgcego nienaruszalnos$¢ sposobu archiwizacji
dokumentacji zaméwien publicznych,

opiniowanie zasadnos$ci i zgodnosci zglaszanych protestow wobec czynnosci
podejmowanych w toku postepowania o zamdéwienie publiczne.

sygnowanie pod wzgledem stosowania ustawy Prawo zamowieri publicznych
dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych zakup towar6w, ustug i robot
budowlanych.

§22
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. Referatem kieruje kierownik.
2. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7

zarzadzanie i kierowanie praca referatu,

sprawowanie nadzoru i czuwanie nad prawidlowoscig realizacji zadaf
wykonywanych w referacie,

koordynacja prac w zakresie biezacego utrzymania drég miejsko-gminnych, w
szczegblnosci: nawozenie, rOwnanie, od$niezanie,

planowanie modemizacji i budowy dr6g miejsko-gminnych,

koordynowanie czynnosci z zakresu najmu lokali mieszanych, poszukiwanie
rozwigzan w zakresie mieszkan komunalnych,

nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowe;j
oraz utrzymania obiektéw komunalnych,

zarzadzanie biezacych remontéw, konserwacji i kapitalnych remontow w Urzedzie,
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8) koordynowanie prac Zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego.
9) przydzielanie prac pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obshugi oraz
W ramach prac interwencyjnych, publicznych, spolecznie uzytecznych oraz osobom

publicznych, prac interwencyjnych, stazy oraz organizacja pracy dla pracownikdw
skierowanych do prac decyzja sadu na stanowiskach obstugi,

11) monitorowanie systemu gospodarki odpadami,

12) nadz6r nad nalezytym funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw
Komunalnych,

13) wydawanie decyzji w zwigzku z gospodarkg odpadami (podpisywanie upomnieri
wzywajacych do zaplaty oraz tytuléw wykonawczych do Naczelnika Urzedu
Skarbowego), : - g

14) sprawowanie nadzoru i czuwanie nad prawidlowoscig realizacji zadan
wykonywanych w referacie w zakresie ochrony $rodowiska i rolnictwa oraz
gospodarki odpadami,

15) koordynacja i sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektow dofinansowanych ze
srodk6w zewnetrznych w zakresie zadan rzeczowych, harmonogramu i budzetu,

16) koordynowanie dziatan z zakresy ustawy o ochronie §rodowiska,

17) koordynowanie dzialagi z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminach,

18) koordynowanie dziatan z zakresu rolnictwa,

19) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie jakim jest to wymagane
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, a bedacych w kompetenciji zadan
referatu,

20) weryfikacja projektéw uchwat j Sprawozdan sporzadzonych przez pracownikéw
referatu,

21) udziat w sesjach Rady Miejskie;j,

22) podleganie nadzorowi i odpowiedzialnosci za wykonywane zadania w referacie
przed Burmistrzem,

23) dokonywanie ocen pracownik6w na stanowiskach urzedniczych w podlegtym
referacie,

3. Do zadan referatu w szczegllnosci nalezy:
1) na st. ds. rozliczen i eksploatacji:

a) biezaca analiza i kontrola zakupéw materiatéw i ustug w ramach prowadzonych
dziatalnosci w oparciu o posiadany budzet,

b) analiza i opisywanie faktur za zakupy dokonywane dla potrzeb referatu
i przedktadanie ich do dalszego procedowania,

¢) sporzadzanie zestawieri i analiza danych i umoéw dotyczacych zakupu energii
elektrycznej,

d) nadzér nad prawidlowoscia wystawiania i opisywanie faktur zakupu energii
elektrycznej i innych ustug branzy energetycznej prowadzonych na terenie Miasta i
Gminy,

€) prowadzenie rejestru i biezaca aktualizacja umow dotyczgcych zakupu energii
elektrycznej,

) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie energetycznym,

g) prowadzenie rozliczen dotyczacych zakupéw materialéw i ushug w zakresje
energetycznym,

h) wydawanie kart dro gowych kierowcom oraz ich rozliczanie,
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2)

i) nadzér i kontrola zuzycia paliwa dla pojazdow i urzadzen przyporzadkowanych do
referatu,

j) prowadzenie zestawien i uczestnictwo w okresowej inwentaryzacji sprzetu, narzedzi,
wyposazenia referatu,

k) dokonywanie okresowych (zgodnie z przepisami) rozliczen zgromadzonych
materialdow magazynowych,

1) przygotowywanie okresowych sprawozdan z prowadzonych dziatalnosci,

m) analiza faktur za zakupy dokonywane dla potrzeb Urzedu Miasta i Gminy
i przedkladanie ich do uregulowania,

n) analiza faktur za stuzbowe telefony komérkowe begdace w posiadaniu pracownikow
referatu i przedkladanie ich do uregulowania oraz kontrola zasad korzystania ze
shuzbowych telefonéw komérkowych pracownikéw referatu,

0) ocena potrzeb w zakresie zasobu mieszkan komunalnych oraz ustalenie kierunkéw
i sposob6éw zaspakajania potrzeb w tej dziedzinie,

p) opracowanie materialow do ustalenia wysokosci stawek czynszu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

q) organizacja prac zwigzanych z przydzialem lokali mieszkaniowych i uzytkowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i nadzér nad ich prawidlowym
uzytkowaniem,

r) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

s) przygotowanie uméw z najemcami lokali komunalnych,

t) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych budynkéw komunalnych,

u) dokonywanie okresowych przegladow technicznych obiektéw komunalnych, placow
zabaw i innych obiektéw komunlanych,

v) wystawianie faktur VAT dla najemcéw lokali mieszkalnych oraz mieszkancow
lokali uzytkowych,

w) ksiegowanie optat z tytutu najmu lokali oraz windykacja naleznoéci z tego tytutu,

x) prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych,

y) prowadzenie spraw energetycznych Miasta i Gminy w zakresie:

- nadzoru nad prawidlowoscig wystawianych przez zaklad energetyczny rachunkéw za
zuzycie energii elektrycznej oraz konserwacje o$wietlenia,

- rozliczania zuzycia o$wietlenia ulicznego z podzialem na zarzadcow drog,

- gospodarki energetycznej lokali miejsko-gminnych,

- przygotowania ,Informacji o stosowanych $rodkach poprawy efektywnosci
energetycznej” zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 maja 2016 r. o efektywnosci
energetycznej,

7) nadzér nad targowiskami miejsko-gminnymi i rozliczanie inkasentéw z targowisk
miejsko-gminnych (tj. oplat z tytutu biletéw ze sprzedazy targowej oraz oplat za wc),

aa) dokonywanie sprawozdawczodci: z dochodéw, czynszéw, oplat srodowiskowych
ido GUS’u.

na st. ds. eksploatacji, utrzymania i remontéw drég:
a) biezace kontrolowanie calorocznego utrzymania drég, chodnikéw, poboczy
bedacych w zarzadzie Miasta i Gminy Bodzanow,

b) planowanie i kontrola realizacji zadan w zakresie technicznego utrzymania drog:
- remontéw czastkowych jezdni wraz z odnawianiem nawierzchni ulepszonych,
- utrzymania drég o nawierzchniach nieulepszonych,
- utrzymania nawierzchni chodnikéw, przystankéw komunikacyjnych, poboczy,
itp.,

- utrzymania urzadzen odwadniajgcych — rowow,
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c)
d)

€)

g
h)

i)
k)

D

- oznakowania drég i innych szlakéw komunikacyjnych,
biezaca kontrola stanu nawierzchni drég i wszelkich urzadzen drogowych,
zglaszanie i udzial w prowadzeniu dokumentacji, opisie, weryfikacji i likwidacji
szkéd majatkowych i osobowych na drogach i terenach bedacych w zarzadzie Miasta
i Gminy Bodzané6w,
sporzadzanie i weryfikacja opracowar i kosztoryséw inwestorskich oraz analiz
i ekspertyz niezbednych do -przetargéw, zlecen, uméw do wykorzystania przez
Referat Inwestycji,
udziat w odbiorach drég nowych, modernizowanych i remontowanych,
przejmowanie drég do eksploatacji,
opiniowanie projektow technologii odtwarzania nawierzchni i udziat w odbiorach
prac po robotach realizowanych na dro gach,
wspolpraca -z wlasciwymi organami w zakresie- dbalosci o porzadek
i bezpieczenstwo ruchu,
udzielanie wytycznych eksploatacyjnych do drogowych projektow inwestycyjnych w
zakresie infrastruktury drogowej, a w szczegblnosci: odwodnienia, zjazdéw oraz
innych zwigzanych z potrzebami utrzymaniowymi pasa drogowego,
prowadzenie spraw dotyczacych nosnosci, ograniczenia ruchu lub zamkniecia dla
ruchu drogi, organizacji ruchu na drogach,
prowadzenie postepowania w zakresie wydania decyzji zwigzanej z zarzadzaniem
drogami gminnymi, w tym umieszczanie infrastruktury technicznej w pasie
drogowym i naliczanie oplat z tym zwigzanych oraz budows i przebudowa zjazdéw z
drég,
udzial w geodezyjnym okazywaniu granic terenéw i drég na obszarze Miasta i
Gminy, a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

m) kontrola i potwierdzanie obmiaréw i rozliczes wykonania rob6t w odniesieniu do

n)
0)
p)

zadati utrzymania drég realizowanych przez referat i podmioty zewngtrzne,
przygotowywanie wnioskéw i zadas do planu inwestycyjnego,

wnioskowanie o zaliczenie drogi do okreslonej kategorii drég gminnych;
koordynacja i prowadzenie dokumentacji eksploatacji pojazdéw mechanicznych
i sprzetu budowlanego bedacego w posiadaniu Miasta i Gminy Bodzanéw;
wydawanie i rozliczanie kart drogowych i paliwa dla pojazdéw Urzedu Miasta i
Gminy i innych bedgcych w utrzymaniu Urzedu Miasta i Gminy — przedstawianie
wnioskéw wynikajacych z rozliczania,

rozliczanie materialéw i uslug w ramach utrzymania drég realizowanych jako
zadania wlasne Miasta i Gminy (w tym w czesdci z funduszu soleckiego),
prowadzenie korespondencji w zakresie utrzymania drég, zjazdéw, chodnikéw
1 innej infrastruktury drogowej,

wnioskowanie 0 zmiane organizacji ruchu na drogach potozonych na terenie Miasta i
Gminy Bodzanéw i prowadzenie dokumentacji z tym Zwigzanej,

nadzdr, przestrzeganie terminéw i udzial w przegladach dr6g, mostéw, przepustow,
znakéw drogowych i innej infrastruktury drogowej oraz prowadzenie dokumentacji
zgodnej z obowigzujacymi przepisami,

opracowanie i zmiany planu sieci przystankéw komunikacyjnych przy drogach
gminnych,

w) biezace koordynowanie wydatkoéw i realizacji budzetu,

X)
y)

z)

przedstawianie propozycji do planu budzetu w zakresie drogowym,
prowadzenie rozliczeh dotyczacych zakupéw materialéw | ushig w zakresie

drogowym,
prowadzenie ewidencji drég gminnychi gminnych obiektéw mostowych,
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3)

aa) prowadzenie ksigg przegladéw drog i mostow gminnych,

bb)nadzér nad wlasciwym utrzymaniem drég gminnych i gminnych obiektow
mostowych (przeglady, caloroczne utrzymanie),

cc) prowadzenie korespondencji w zakresie drogowym i sporzadzanie sprawozdan
o drogach,

dd) budowa i eksploatacja oswietlenia drogowego,

e€) przygotowanie i rozliczanie remontéw maszyn i urzadzen,

ff) inwentaryzacja posiadanego sprzetu,

gg) sporzadzanie kart odpowiedzialnosci za sprzgt pracownikom obstugi i kierowcom wg
posiadanych uprawnien,

hh) sprawdzanie i biezgca kontrola sprz¢tu i urzadzefi wykorzystywanych w referacie,

ii) nadzér nad gwarancjami i biezacymi przegladami sprzgtu eksploatowanego w
Referacie, - ®

jj) prowadzenie kart i ksigzek narzedziowych.

na st. ds. gospodarki materialowej i funduszu soleckiego:

a) sporzadzanie zestawien zadan zawartych we wnioskach sotectw przyjetych do
realizacji w ramach funduszu soteckiego,

b) analiza wnioskéw przyjmowanych od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci
i zgodnosci z przepisami,

c) przygotowanie dokumentéw dotyczacych podjecia postgpowania w celu realizacji
zamOwienia publicznego wedtug zasad ustalonych w Urzedzie Miasta i Gminy,

d) merytoryczny opis, analiza, kontrola ponoszonych wydatkéw w oparciu o posiadany
budzet w sotectwach w tym materiatéw i uslug pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi i faktyczng realizacjg przedsigwzigc,

e) analiza i opisywanie faktur za zakupy dokonywane w ramach realizacji funduszu
soteckiego,

f) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soleckiego,

g) wspoOlpraca ze Skarbnikiem oraz z osobami na stanowiskach podlegtych
Skarbnikowi w zakresie plandw i rozliczen funduszu soteckiego,

h) sporzadzanie informacji/wnioskéw do Skarbnika Miasta i Gminy dotyczacych
ewentualnych zmian decyzji sofectwa, w sytuacji korekty wczesniej przyjetych
zakresow zadan,

i) biezaca aktualizacja i rozliczanie zadan z uwzglednieniem wszystkich materialéw,
ushug, sprzetu uzywanych do realizacji zadan z funduszu soteckiego,

j) biezaca kontrola i nadz6r nad terminowosciag wykonania zadan w ramach funduszu
soleckiego,

k) ostateczne rozliczanie zadan z realizacji funduszu soteckiego,

1) sporzadzanie specyfikacji technicznych, zamoéwien materialéw 1 ustug
realizowanych w Referacie Infrastruktury,

m) sporzadzanie sprawozdan i zestawief dotyczacych zamoéwien publicznych
realizowanych w Referacie Infrastruktury,

n) rozliczanie materialow i ushug w Referacie Infrastruktury,

o) prowadzenie, aktualizacja, inwentaryzacja materialéw, sprze¢tu, urzadzen
wykorzystywanych w Referacie Infrastruktury,

p) opisywanie faktur zakupowych i nadzér nad ich obiegiem w Referacie
Infrastruktury,

q) wsp6lpraca z solectwami w realizowaniu zadan funduszu soteckiego,

1) obstuga kancelaryjno — techniczna zebran wiejskich z zakresu funduszu soleckiego,
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s)
t)

w)

v)

przyjmowanie wnioskéw od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci
Z przepisami,

realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych
podjecia postepowania w celu realizacji zaméwienia publicznego wedhug zasad
ustalonych w Urzedzie Miasta i Gminy,

merytoryczny opis, analiza, kontrola ponoszonych przez solectwa wydatkéw pod
wzgledem ich zgodnosci z planami finansowymi i faktyczna realizacjg
fakturowanego przedsiewzigcia,

koordynacja wykonawstwa zadafi zaplanowanych z funduszu i nadzér nad
prawidlowg ich realizacjg oraz opracowywanie informacji i sprawozdan z ich
realizacji.

4) na st. kierowcy autobusu: -

2)
b)

0)
d)
€)

f)

g)
h)

i)
k)

)

wykonywanie przewozu uczestnikow zaj¢¢ Domu Dziennego Senior+,

wykonywanie innych przewozéw oséb, wedlug potrzeb pracodawcy,

dokonywanie codziennej obshigi przydzielonego pojazdu oraz innego sprzetu,
terminowe, prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie si¢ z kart
drogowych,

utrzymywanie pojazdu w stalej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie go
wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, dbaé o powierzony pojazd oraz jego
wyposazenie, z zachowaniem nalezytej starannosci i dbatosci o mienie miejsko-
gminne,

oszczednie gospodarowaé pojazdem,

usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie, konserwacja
i wykonywania drobnych napraw pojazdu, a w przypadku niemoznosci ich usuniecia
zawiadamianie przetozonych,

informowanie przelozonych o koniecznosci zakupu czesci zamiennych, ogumienia
1 narzedzi,

prawidlowe wypetnianie kart drogowych,

tankowanie pojazdu tylko i wylgcznie w miejscach wskazanych przez Urzad Miasta i
Gminy,

zglaszanie przelozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych
kolizji i wypadkéw drogowych.

5) na st. kierowca samochodu ciezarowego:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

g)

znajomo$¢ przepiséw i wewnetrznych aktéw prawnych regulujacych zadania
wykonywane na stanowisku pracy,

dbatos¢ o pojazd i uzywanie go zgodnie z jego przeznaczeniem,

terminowe odbywanie szkolet, okresowych badan lekarskich, psychologicznych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

przestrzeganie ustawy o czasie pracy kierowcéw i zasad bezpieczenstwa ruchu
drogowego okreslonych w kodeksie dro gowym i innych przepisach,

terminowe zdawanie i rozliczanie si¢ z kart drogowych oraz innych dokumentéw
rozliczeniowych,

wykonywanie przewozu materiatéw budowlanych i innych, na potrzeby realizacji
zadan wlasnych Miasta i Gminy,

wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obshuga codzienng
powierzonego pojazdu bedacego wlasnodcig Miasta i Gminy, w tym dbanie o jego
nalezyty stan techniczny, czysto$é i porzadek,
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h)
i)
b))
k)

D

pobieranie materialéw eksploatacyjnych przeznaczonych do kierowanego pojazdu,
wykonywanie zadan przewozowych zgodnych z zapisami w karcie drogowe;j,
obstuga urzadzen wyposazenia dodatkowego w tym tachografu, itp.,

w przypadku potrzeb w Urzedzie Miasta i Gminy przekazanie dokumentow i kluczy
pojazdu samochodowego osobie upowaznionej przez zaklad pracy,

w przypadku awarii lub kolizji drogowej postgpowanie w sposéb okreslony
przepisami o ruchu drogowym oraz przepisami wewngtrznymi i bezzwloczne
zawiadomienie kierownika Referatu Infrastruktury,

m) rozliczanie si¢ z powierzonego mienia,

n)
0)

)

6)

q)

1)
s)
t)
w)
v)

w)

X)
y)
z)

zglaszanie wszystkich usterek, uszkodzen oraz ponadnormatywnego zuzycia paliwa,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg codzienng pojazdu w tym mycie
1 sprzgtanie,

dbanie o stan techniczny i estetyke pojazdu,

prowadzenie biezacej obstugi technicznej, zglaszanie usterek do naprawy,
eksploatowanie pojazdu zgodnie z przepisami,

terminowe przeprowadzanie planowanych obstug technicznych,

doktadne sprawdzanie pojazdu po dokonanej naprawie,

parkowanie pojazdu (po pracy) w wyznaczonym miejscu,

tankowanie paliwa w eksploatowanym pojezdzie do petnego zbiornika,

terminowe i zgodne z dyspozycjg podstawianie pojazdu zgodnie z poleceniem,
nadzdér nad wiasciwym zatadunkiem/roztadunkiem i rozmieszczeniem tadunku na
skrzyni  ladunkowej oraz jego zabezpieczenie, wlasciwe zamknigcie
i zabezpieczenie drzwi i burt skrzyni pojazdu,

zglaszanie dokonanej kontroli przez organy kontroli drogowej,

uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z likwidacjg szkdd komunikacyjnych,
utrzymywanie powierzonego pojazdu w stalej gotowosci eksploatacyjnej oraz
uzywanie go wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

aa) oszczedne gospodarowanie pojazdem,
bb) konserwacja i zglaszanie przelozonym i ewentualne po uzyskanej zgodzie,

wykonywanie drobnych napraw pojazdu,

cc) informowanie przelozonych o koniecznosci zakupu czesci zamiennych, ogumienia

i narzedzi do pojazdu,

dd) tankowanie pojazdu tylko i wylacznie w miejscach wskazanych przez Urzad Miasta

1 Gminy.

na st. kierowcy ciggnika:

a)
b)

©)
d)

wykonywanie przewozu materialéw budowlanych i innych, na potrzeby realizacji
zadan wlasnych gminy o charakterze gospodarczo-komunalnych,

wykonywanie wszystkich wymaganych czynnos$ci zwigzanych z obstuga codzienng
powierzonego sprzgtu bedacego wlasnoscig Miasta i Gminy, w tym dbanie o jego
nalezyty stan techniczny, czysto$¢ i porzadek,

utrzymywanie powierzonego sprzetu w stalej gotowosci eksploatacyjnej oraz
uzywanie go wylagcznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

utrzymywac¢ porzadek w miejscu pracy, dbaé o powierzony pojazd oraz jego
Wwyposazenie,

oszczednie gospodarowaé pojazdem,

usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie, konserwacja
i wykonywanie drobnych napraw pojazdu, a w przypadku niemoznosci ich usunigcia
zawiadamianie przetozonych,
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g
h)
i)
i)
k)

informowanie przetozonych o koniecznosci zakupu czgsci zamiennych, ogumienia i
narzedzi,

prawidlowe wypekianie kart dro gowych,

tankowanie pojazdu tylko i wylgcznie w miejscach wskazanych przez Urzad,
zglaszanie przelozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych
kolizji i wypadkéw drogowych,

W czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym pojazdem wykonywanie
czynnosci o charakterze gospodarczym.

7) na st. kierowcy samochodu osobowego:

2)
b)

2

h)

)
k)

wykonywanie przewozu osob uprawnionych oraz pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy, materiatéw i sprzetu, na potrzeby realizacji zadan wiasnych Miasta i Gminy,
wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obstugg codzienng
powierzonego samochodu bedacego wlasnoscia, w tym dbanie o jego nalezyty stan
techniczny, czysto$é i porzadek, z zachowaniem nalezytej starannosci i dbatosci
0 mienie miejsko-gminne,

utrzymywanie pojazdu w stalej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie go
wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, dbanie o powierzony pojazd oraz jego
wyposazenie,

0szczgdne gospodarowanie pojazdem,

usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie, konserwacja
1 wykonywanie drobnych napraw pojazdu, a w przypadku niemoznosci ich usuniecia
zawiadamianie przelozonych,

informowanie przelozonych o koniecznosci zakupu czgsci zamiennych, ogumienia
i narzedzi,

prawidlowe wypeknianie kart drogowych,

tankowanie pojazdu tylko i wylgcznie w miejscach wskazanych przez Urzad Miasta i
Gminy,

zglaszanie przetozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych
kolizji i wypadkéw drogowych,

W czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym sprzetem wykonywanie
czynnosci o charakterze gospodarczym, w tym nadzér nad stanem technicznym
budynku Urzedu Miasta i Gminy oraz jego najblizszego otoczenia, usuwanie
drobnych usterek.

8) na st. operatora réwniarki:

a)
b)

D)
d)
€)

D
g

wykonywanie prac w zakresie réwnania, odéniezania drog gminnych,

utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym przydzielonego sprzetu,
wykonywanie codziennej obstugi sprzetu,

terminowe, prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie si¢ z kart
drogowych,

odpowiedzialno$é¢ materialna za powierzony wg oddzielnego wykazu — sprzet,
narz¢dzia i materialy bedace w Wwyposazeniu Miasta i Gminy,

oszczgdne, staranne gospodarowanie i dbanie o powierzony sprzet,

W czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym sprzetem wykonywanie
czynnosci o charakterze gospodarczym, w tym nadzér nad stanem technicznym
budynku Urzedu Miasta i Gminy oraz jego najblizszego otoczenia, usuwanie
drobnych usterek.
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9) na st. operatora koparki:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
g)

h)

i)
i)

k)

D

obshuga koparki bedacej w posiadaniu Urzedu,

wykonywanie prac zatadunkowo/roztadunkowych,

codzienna obstuga koparko-tadowarki z ewentualnym usuwaniem drobnych usterek,
utrzymywanie pojazdu (koparki) w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie
2o wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

utrzymywanie porzgdku w miejscu pracy, dbanie o powierzony sprzet oraz jego
wyposazenie,

oszczedne, staranne gospodarowanie 1 dbanie o powierzony sprzet,

usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie, konserwacja
i wykonywanie drobnych napraw pojazdu, a w przypadku niemoznosci ich usuniecia
zawiadamianie przelozonych,

informowanie przelozonych o koniecznosci zakupu czgéci zamiennych, ogumienia i
narzedzi,

prawidtowe wypelnianie kart drogowych,

tankowanie pojazdu tylko i wytacznie w miejscach wskazanych przez Urzad Miasta i
Gminy,

zglaszanie przelozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych
kolizji i wypadkéw drogowych,

w czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym sprze¢tem wykonywanie
czynnosci o charakterze gospodarczym, w tym nadzor nad stanem technicznym
budynku Urzedu Miasta i Gminy oraz jego najblizszego otoczenia, usuwanie
drobnych usterek.

10) na st. pracownika gospodarczego:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

i)
b))

dbatos¢ o porzadek i czystos¢ wokol budynku Urzedu (zamiatanie, od$niezanie),
dokonywanie napraw w budynku Urzedu Miasta i Gminy,

palenie w piecu Urzedu wedhug ustalonego harmonogramu,

systematyczne czyszczenie pieca,

uzupetnianie peletem zasobnika pieca w budynku Urz¢du wedlug potrzeb,

dbanie o czystos¢ i porzadek wokdt Urzedu i w obejsciu,

sprzgtanie i utrzymywanie w czysto$ci chodnikéw w obrebie ogrodzenia Urzedu
i bezposrednio poza nim oraz terenéw zielonych, tj. zamiatanie i od$niezanie,
sprzatanie i utrzymywanie w czystosci parkingdw przed Urzedem, zamiatanie
i od$niezanie,

koszenie trawy, grabienie lisci, w miejscach wskazanych przez kierownika referatu,
wylapywanie i przewo6z bezpanskich pséw do miejsca wyznaczonego na podstawic
zawartej umowy cywilnoprawnej, w porozumieniu z Referatem Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa.

- w zakresie obslugi szaletu wykonywane sa nast¢pujgce czynnosci:

a)

b)
c)
€)

pobieranie oplat za korzystanie z szaletu gminnego na targowisku miejsko-gminnym
w dni targowe w wysokosci zgodnej z zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy
Bodzanéw w tym zakresie oraz w dni w ktoére odbywajg si¢ imprezy plenerowe
organizowane przez Miasto i Gmine,

utrzymanie czystosci, porzadku i nalezytego stanu sanitarnego szaletu oraz terenu
przylegltego,

przestrzeganie regulaminu targowiska,

pielegnacja terenéw nasadzen kwiatowych na terenie miejscowosci Bodzanéw,
sprzatanie chodnika i parkingu przed budynkiem Urzedu Miasta i Gminy.
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- w zakresie sprzatania w pomieszczeniach Urzedu Miasta i Gminy:

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)

otwieranie i zamykanie Urzgdu,

Sprzatanie biur i pomieszczen Urzedu,

okresowe czyszczenie okien,

Sprzgtanie pomieszczen w sytuacjach szczegélnych . po przeprowadzonych
remontach, itp.,

utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej,

przygotowywanie pomieszczen Urzgdu do narad, zebrag i uroczystosci
okoliczno$ciowych,

obstuga pieca Urzedu wedlug ustalonego harmonogramu.

- w zakresie obstugi PSZOK Urze¢du Miasta i Gminy Bodzanéw:

a)

b)
¢)

d)
€)
f)

8
h)

i)

i)
k)

)

przyjmowanie odpadéw dostarczanych przez- mieszkafnicéw Miasta i Gminy
Bodzanéw do Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),
wskazywanie mieszkaficom odpowiednich pojemnikéw do segregacji odpadéow,
weryfikacja i wypelnianie odpowiednich dokumentéw (kpo) dot. przyjecia odpadéw
zgodnie z kodami odpadéw,

prowadzenie rejestru 0séb dostarczajgcych odpady do PSZOK oraz ich weryfikacja,
biezaca obstuga wagi,

nadzor nad oznakowaniem pojemnikéw zgodnie z ich przeznaczeniem,

kontrola i nadzér nad przestrzeganiem obowiazujgcego regulaminu PSZOK,

nadzoér nad prawidiowoscia segregaciji odpadéw dowozonych przez mieszkaficow
Miasta i Gminy,

nadzor oraz prowadzenie ewidencji pod wzgledem ilogci oddawanych odpadéw oraz
przekazywanych firmie obstugujacej system gospodarki w Miescie i Gminie,
wydawanie workow do segregacji odpadéw oraz pojemnikéw na odpady zmieszane,
dostarczanie pojemnikéw na odpady wladcicielom nowo zamieszkatych
nieruchomosci,

dozér terenu PSZOK oraz najblizszego otoczenia,

m) nalezyte utrzymanie czystosci i porzadku na terenie PSZOK oraz najblizszego

otoczenia.

11) na st. ds. ochrony $rodowiska:

a)

b)
<)

d)
e
1))
g)
h)
i)
i)

przyjmowanie informacji i raportow o stanie $rodowiska Opracowywanych przez
Wojewode - wspélpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony
srodowiska, popularyzacja ochrony srodowiska wsréd mieszkancéw,
przygotowywanie kart informacyjnych o stanie Srodowiska,

udostgpnianie informacji o Srodowisku,

wspolpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony $rodowiska,
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

udzial w rozprawach wodnoprawnych prowadzonych przez Starostwo Powiatowe
w Plocku oraz Mazowiecki Urzad Wojewodzki - Delegatura w Plocku,
wystepowanie o pozwolenia wodno-prawne na inwestycje realizowane w zakresie
ochrony $rodowiska,

opiniowanie w drodze postanowief koncesji gorniczych w oparciu o ustawe prawo
geologiczne i gérnicze,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,

prowadzenie procedury zZwigzanej z usuwaniem eternity i wyroboéw zawierajacych
azbest z terenu Miasta i Gminy Bodzanow (sporzadzanie informacji o wyrobach
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k)

D

zawierajacych azbest w Bazie Azbestowej, aktualizacja Programu usuwania azbestu
i wyrobéw  zawierajacych  azbest, realizowanie zadan  zwigzanych
z dofinansowaniem usuwania wyrobow zawierajacych azbest),

przeprowadzanie procedur zwigzanych z opracowaniem uproszczonych projektow
urzadzenia lasow,

przygotowywanie projektow uchwal z zakresu ochrony $rodowiska, lesnictwa

oraz ochrony przyrody,

m) przygotowywanie sprawozdar, ankiet i informacji z zakresu lesnictwa, ochrony

5)
t)

przyrody i srodowiska,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow shuzacych ochronie drzew i krzewow
oraz koordynowanie dzialan w zakresie uzupelniania zieleni i pielggnacji
drzewostanu,

wydawanie zezwolenn na usuwanie drzew i krzewéw po uprzednio dokonanych -
ogledzinach w terenie,

pobieranie optat oraz wymierzanie kar za nielegalne usuwanie drzew,

przyjmowanie papierowej wersji deklaracji dotyczacej Zrédta/zrodet ciepla i spalania
paliw w budynkach mieszkalnych oraz niemieszkalnych oraz wprowadzanie ich do
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB),

reahzaCJa zadah zwigzanych z programem ,Czyste Powietrze” w ramach
porozumienia z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Warszawie w szczegdlnosci:

- udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym zlozeniem wniosku o
dofinansowanie,

- wsparcie wnioskodawcow w zakresie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie,
w tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych w programie, z zachowaniem
nalezytej starannosci,

- przekazywanie do WFOSiGW wnioské6w o dofinansowanie, skladanych przez
wnioskodawcéw w Gminie zgodnie z zasadami okreslonymi w porozumieniu,

- pomoc Wnioskodawcom przy rozliczaniu przyznanego dofinansowania,

- przygotowywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu,

- rozsylanie materialéw informacyjnych do potencjalnych Wnioskodawcow
Programu zachecajacych do sktadania wniosk6w,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma i interpelacje,

obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadaf.

12) na st. ds. rolnictwa:
a) szacowanie szkéd powstalych w uprawach rolnych spowodowanych niekorzystnymi

b)
c)

d)
€)

warunkami atmosferycznymi, wnioskowanie o powolanie komisji w tym zakresie
oraz udzial w pracach tej komisji,

popularyzacja rolnictwa ekologicznego, rozwdj przedsigbiorczosci wsrdd rolnikow,
wspolpraca z instytucjami i organizacjami rolniczymi w zakresie opracowywania
programéw oraz projektéw wieloletnich i rocznych planéw rozwoju rolnictwa oraz
oceny ich oddzialywania,

wydawanie o$wiadczeni na podstawie ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego,
wspolpraca w zakresie organizowania dziatalno$ci zwigzanej z produkcjg ro$linna,
m.in.: organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z ochrong roslin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami oraz uprawami maku,
wspolpraca z jednostkami zabezpieczajacymi rolnikéw w material hodowlany oraz
ze zwigzkami hodowcow,
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g)

h)
i)
i)

k)
D

wzywanie 0s6b do wykonywania czynnosci zwigzanych z ochrona roslin uprawnych
a W razie niewykonania - zlecenie osobom prawnym lub fizycznym wykonanie tych
czynnosci na koszt uzytkownika uprawy,

wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielowi dokonanie zabiegbw ochronnych
zapobiegajacych degradacji gruntéw rolnych,

wspoldzialanie z dzierzawcami obwodéw lowieckich w opiniowaniu rocznych
planéw polowan,

wsplldziatanie z organizacjami zajmujacymi si¢ lowiectwem, hodowla i ochrong
Zwierzyny,

przygotowywanie umow i zlecen na odbiér bezpanskich pséw,

przyjmowanie podan i zgloszen mieszkancéw w sprawie odbioru bezpanskich pséw,

m) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznawane za agresywna, prowadzenie

n)
0)

p)
q)

r)
s)
t)

w

v)

rejestru w tym zakresie, :

organizowanie ochrony i odbioru w zakresie bezdomnych i padlych zwierzat
gospodarskich i townych,

podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen lekarza weterynarii oraz sanepidu o
umiejscowieniu i zwalczaniu choréb zakaznych,

wspolpraca z WZMiUW w zakresie urzadzen melioracyjnych,

organizowanie i zabezpieczenie odpowiednich warunkéw prowadzenia spotkan z
soltysami oraz sporzadzanie protokoléw z tych spotkan,

organizowanie szkolen i wyjazdéw dla rolnikéw,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy poprzez egzekwowanie
przestrzegania przepisow prawnych przez wlascicieli nieruchomosci w zakresie
ochrony srodowiska,

przygotowywanie decyzji nakazujacych wlascicielowi dokonywanie zabiegow
ochronnych przeciwdziatajacych degradacji gruntéw rolnych,

przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie realizacji ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode, grunty oraz
powietrze przed zanieczyszczaniem,

w) wystgpowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie

X)
Y)

z)

dziatan, jezeli kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie
srodowiska,

przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu rolnictwa,

przygotowywanie projektu uchwaly w zakresie programu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi,

przygotowywanie sprawozdati, ankiet i informacji z zakresu rolnictwa i srodowiska,

aa) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma i interpelacje,
bb) obstluga interesantéw w zakresie powierzonych zadan.
13) na st. ds. gospodarki odpadami:

a)

b)

c)
d)

przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym przetargéw na  odbior
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomodci oraz
Z terenu Miasta i Gminy,

monitorowanie systemu gospodarki odpadami pod wzgledem finansowym
(ksiggowanie wplat, wykonywanie i uzgadnianie sprawozdan miesi¢cznych,
kwartalnych i rocznych),

obstuga programu informatycznego z baza danych wlascicieli nieruchomosci
objetych systemem,

przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokoséci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi skladanych przez mieszkaricow,
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€)
f)

g

h)
i)
)
k)

D

analiza zlozonych deklaracji przez mieszkancow pod wzgledem faktycznym,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie okreslenia wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

analiza dokumentacji przekazywanej przez firme s$wiadczgcg ushugi wywozu
odpadéw oraz przyjmowanie raportdéw z naduzy¢ mieszkaficow w stosunku
do zlozonych deklaracji,

kontrola nieruchomosci zamieszkatych pod wzgledem ilosci wytwarzanych
odpadéw, ilosci 0séb zamieszkujacych oraz sposobie i prawidlowosci segregacii,
kontrola firm wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej, $wiadczacych ustugi
wywozu odpadéw komunalnych,

nadzorowanie nalezytego funkcjonowania systemu: projekcja finansowa, jakosciowa
i ilosciowa oraz morfologia odpadow,

obstuga - programu informatycznego z baza danych wilascicieli nieruchomosci
objetych systemem,

prowadzenie postgpowan dotyczacych rozlozenia na raty oraz umorzenia oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie ztozonych wnioskéw,

m) prowadzenie dzialafi zwiazanych z windykacja zaleglosci z tytulu oplaty

n)

0)
)]

q)

za gospodarowanie odpadami komunalnymi (wystawianie upomnien, tytulow
wykonawczych),

dazenie do zapewnienia wymaganych pozioméw odzysku i recyklingu odpadow
(wykonywanie rocznego sprawozdania z zakresu gospodarki odpadami),
sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
przyjmowanie sprawozdan od przedsi¢gbiorcow odbierajacych odpady komunalne,
przygotowywanie informacji, zbieranie danych do corocznych sprawozdat,
prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej (dokonywanie wpiséw, zmian,
wykreslen),

stala wspélpraca i kontakt z przedsigbiorcg odbierajacym odpady komunalne
(przekazywanie comiesigcznej, aktualnej bazy danych z wykazem nieruchomoscei
objetych systemem, zglaszanie reklamacji od mieszkancow),

kontrola operatora odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
pod wzgledem nalezytego wykonywania obowigzkow zawartych w umowie,
nakladanie na przedsigbiorcéw kar za nieprawidlowo, nieterminowo odbierane
odpady komunalne, mieszanie odpadow zebranych selektywnie,

prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami,

udostepnianie na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy oraz w sposdb
zwyczajowo przyjety informacji zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku
zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

w) kontrola i nadzor nad Punktem Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych,

X)
y)
z)

nadzor nad utrzymaniem i procesem rekultywacji gminnego skladowiska odpadéw

komunalnych ,.t.ysa Géra”,

przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie realizacji ustawy o utrzymaniu
czystoéci i porzagdku w gminach,

przygotowywanie sprawozdan, ankiet i informacji z zakresu utrzymania czystosci
1 porzadku oraz gospodarki odpadami,

aa) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma i interpelacje,
bb) obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan.
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§23
URZAD STANU CYWILNEGO — REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1. Referatem kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich.
2. Do zadan Referaty naleza w szczegélnosci:
1) na st. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich:

Cywilnego oraz przepiséw szczegdlnych:

a) rejestracja akt stanu cywilnego: urodzet, malzeristw, zgonow,

b) przyjmowanie o$wiadczefi o uznaniu dziecka,

¢) przyjmowanie o$wiadczeri o nadaniu dziecku nazwiska meza lub matki meza,

d) przyjmowanie o$wiadezefi o wstapieniu w zwigzek matzenski,

€) przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenistwa,

) wydawanie zaswiadczen dotyczacych okolicznosci zawierania matzenstwa,

g) odmawianie przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski, przy
zaistnieniu okolicznosci wylaczajacych jego zawarcie,

h) potwierdzenie wyboru nazwiska,

1) przyjmowanie oswiadczer o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

J) transkrypcja aktéw zagranicznych,

k) odtwarzania i ustalania tregci aktu stanu cywilnego,

) kontrola i uzupelnianie aktéw, prostowanie biedéw, dokonywanie wzmianek
i przypiskéw,

m) wydawanie zaswiadczen w celu zawarcia zwigzku matzefiskiego w formie
wyznaniowej,

n) wydawanie zaswiadczefi o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenistwa poza
granicami kraju,

0) uzupetnienie i korekta danych na podstawie orzeczeni sadow,

p) wydawanie wypiséw z ksiegi stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

q) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw,

1) przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego,

§) prowadzenie korespondenciji konsularnej wg wiasciwosci,

t) organizacji uroczystosci zwigzanych z wreczeniem medali parom matzenskim, ktére

przezyly 50 i wiecej lat w Jednym zwigzku malzefskim,

U) przyjmowanie o$wiadczes woli — testamenty,

- W zakresie ewidencji Iudno$ci i dokumentéw tozsamosci Sprawy zwigzane

i w szczegblnosci dotycza:
a) prowadzenia rejestru  mieszkaficow i rejestru  Pesel oraz rejestru  dowodow

osobistych,
b) udostepnianie danych z rejestru mieszkaricow, rejestru Pesel ; rejestru dowodow

osobistych,
¢) dokonywanie zameldowan, j wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcéw na

pobyt staly i czasowy,

d) prowadzenie postepowani  administracyjnych o wymeldowanie z pobytu
stalego/czasowego oraz o zameldowanie na pobyt staly/czasowy, zaréwno na
wniosek jak i z urzedu,
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g)
h)

i)

wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,

uczestniczenie w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow, wydawaniem
zaswiadczeni o prawie do glosowania, aktualizacja i prowadzenie rejestru wyborcow,
sporzadzanie spisdéw wyborcow,

sporzadzanie imiennych spisow i wykazéw dla szkét,

wydawanie dokumentéw tozsamosci i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
przygotowywanie zezwoleri na organizowanie i przygotowanie zbidrek publicznych
oraz imprez masowych na terenie Miasta i Gminy;

- w zakresie ewidencji ludno$ci i dokumentéw tozsamosci:

2)

przyjmowanie wnioskéw o: wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie
dziatalnodci gospodarczej — do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej (dalej CEIDG),

2) na st. ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i alkoholi:

b)

c)

i)
k)

D

przyjmowanie wniosk6w o: wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie
dziatalno$ci gospodarczej — do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej (dalej CEIDG),

rozpatrzenie wniosku jw. polegajace na przeksztalceniu wniosku na formg¢
dokumentu elektronicznego i przestanic go do CEIDG prowadzonego przez
Ministerstwo Gospodarki,

wzywanie wnioskodawcy do uzupelnienia lub korygowania blednych danych
zawartych we wniosku, o ktérym mowa w lit. b,

po$wiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej
przez Wéjta do 2011 roku,

wprowadzanie danych do Rejestru Dziatalnosci Regulowane;j,

wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwolei na sprzedaz napojéw alkoholowych
w lokalach gastronomicznych i placowkach handlowych,

naliczanie optat za wydane zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie rejestru wydanych zezwolen oddzielnie dla kazdego rodzaju napojow
alkoholowych,

stala kontrola prawidtowosci i terminowosci dokonywanych wplat na sprzedaz
napojow alkoholowych,

wprowadzanie danych podmiotéw prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych
do CEIDG,

wykonywanie zadan okreslonych dla gmin wynikajgcych z ustawy o Centralne]
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy i ustawy Prawo przedsigbiorcow,

m) wydawanie zezwoleri stosownie do ustawy o transporcie drogowym,

n)
0)

p)

organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, referendow i spisow,
wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnoscei i dokumentow tozsamosci podczas
nieobecnosci Kierownika Referatu,

wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Burmistrza i Kierownika Referatu.

§24
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - ST. DS. OBRONNYCH,
BEZPIECZENSTWA 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadafi na stanowisku Inspektora Ochrony Danych — stanowisku ds. obronnych,
bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego nalezy:
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I. W zakresie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych:

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych

osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dziennik Urzedowy

Unii Europejskiej L119/1), w tym w szczegdlnoscei:

a) informowanie administratora oraz pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzgdzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia (RODO), innych przepiséw Unii lub
panistw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu -
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw,
dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

¢) udzielanie na zadanie administratora danych zalecen co do oceny skutkow dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art, 35 RODO,

d) wspblpraca z organem nadzorczym,

©) penienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f) pelienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO,

g) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci,

h) wypelnia swoje zadania =z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

II. W zakresie spraw obronnych, bezpieczefistwa i zarzgdzania kryzysowego:

a) koordynacja dzialan z zakresu bezpieczenstwa publicznego,

b) podejmowanie inicjatyw majacych wplyw na poprawe bezpieczenstwa publicznego
w zakresie zadan wlasnych Miasta i Gminy,

¢) prowadzenie kwalifikacji wojskowych 0s6b z terenu Miasta i Gminy,

d) wysylanie wezwan do stawiennictwa, dla os6b z terenu gminy objetych kwalifikacja
wojskows,

e) ewidencja oséb, ktére nie zglosily sie do kwalifikacji wojskowej,

f) wspblpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie przeprowadzania
kwalifikacji wojskowej,

g) nadzor nad Urzedem oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy w zakresie
bezpieczenstwa p. pozarowego, w tym: kontrola wyposazenia Urzedu, jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy w podreczne Srodki i sprzet gasniczy, czuwanie nad
biezacg kontrolg sprzetu gasniczego,

- w zakresie prowadzenia Akcji Kurierskiej:

a) opracowanie i utrzymanie w cigglej aktualizacji dokumentacji dla prowadzenia
akcji kurierskiej,

b) systematyczne doskonalenie postugiwania sig tabelg kodowa,

¢) uczestnictwo w treningach dotyczacych Akcji Kurierskie;j,

d) wspélpraca w tym zakresie z WKU Plock oraz Starostwem Powiatowym w Plocku,
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- w zakresie spraw obronnych:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
a)
b)

<)
d)

¢)
Y

g)
h)

przygotowanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,

przygotowanie decyzji dot. przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych na terenie
Miasta i Gminy,

prowadzenie postepowania reklamowania wynikajacego z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony,

prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,

opracowywanie Regulaminu organizacyjnego na czas wojny oraz zakresow zadan,
opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsigwzigé
w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

organizowanie i prowadzenie - dziatalnosci szkoleniowej i popularyzatorskiej
w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego,
planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych w jednostkach podlegtych
i nadzorowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy,

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych Miasta i
Gminy, a w szczegdlnosci:

- Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i Gminy oraz stosowania programow
obronnych,

- projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzgdzenia Burmistrza wprowadzajacego w/w regulamin w Zycie,

- zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta 1 Gminy
w celu realizacji zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa,
- Planu przygotowan stuzby zdrowia Miasta i Gminy na potrzeby obronne,
opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadaf obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

- w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

powotywanie Zespotu Reagowania Kryzysowego,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg Miasta i
Gminy w bezposrednim porozumieniu z Burmistrzem,

przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony
cywilnej ludnosci Miasta i Gminy i zarzadzania kryzysowego,

okreslenie zagrozen zwigzanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub sitami
natury oraz udzial w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom na obszarze Miasta
i Gminy,

opracowywanie programéw i planéw w zakresie zapobiegania, przygotowywania,
reagowania kryzysowego i odbudowy,

realizowanie strategii miejsko-gminnej zgodnie z przyjetymi zadaniami realizowania
kryzysowego i planami ratowniczymi,

przygotowywanie i zapewnianie dzialania elementow systemu Wwczesnego
ostrzegania i alarmowania,

organizowanie i utrzymywanie systemu Iacznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

ustalanie zadan w zakresie ochrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym dzialajgcym na terenie Miasta i Gminy oraz
koordynacja tych zadan,
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i)

k)
l

wspOldziatanie z organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi w zakresie integracji
stuzb ratowniczych na rzecz realizacji zadan powszechnego systemu ochrony
ludnosci,

opracowywanie planéw ochrony cywilnej Miasta i Gminy oraz nadzér i opiniowanie
planéw ochrony cywilnej instytucji,

tworzenie struktur ochrony cywilnej Miasta i Gminy oraz nadzér nad formacjami
ochrony cywilnej,

m) planowanie, organizowanie i realizacja szkolen w zakresie ochrony cywilnej,

n)

0)

p)

w)

x)
y)

z)

koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit ochrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiolowych
i zagrozen $rodowiska,

utrzymywanie stalego kontaktu z Policjg, Panistwowa Strazg Pozarna, stuzbami
nadzoru-budowlanego w zakresie niezbednych do realizacji zadan ochrony tudnosci,
utrzymywanic kontaktu z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego
i reagowanie na biezace zdarzenia w zakresie usuwania skutkow niepozadanych
zdarzen i zjawisk,

planowanie caloksztattu gospodarki materiatlowej na potrzeby ochrony cywilnej
gminy,

nadzér w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkow ochrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzetu i $rodkéw ochrony cywilnej oraz ewidencja sprzetu
bedacego na wyposazeniu formacji ochrony cywilnej,

planowanie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz ochrony cywilnej,
okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkow finansowych na realizacje zadan
ochrony cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony cywilnej w Miescie i Gminie oraz
podejmowanie przedsigwzig¢ do pelnej ich realizacji,

planowanie i koordynacja ewakuacji doraznej ludnosci z rejonéw zagrozonych,
objetych kleska zywiolowg badz katastrofy,

popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

nadzor nad prawidtowym wylapywaniem i przewozem bezpanskich pséw do miejsca
Wyznaczonego na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej, w porozumieniu
z Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

organizowanie ochrony i odbioru w zakresie bezdomnych i padlych zwierzat
gospodarskich i lownych. w porozumieniu z Referatem Ochrony Srodowiska
1 Rolnictwa,

1. W zakresie spraw ochotniczych strazy pozarnych:

a)
b)
<)
d)
€)

rozliczenie zuzycia paliwa przez jednostki OSP,

rozliczenie ekwiwalentéw dla strazakéw OSP,

prowadzenie korespondencji z Zarzadem OSP,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych z zakresu OSP,
weryfikacja danych w o$wiadczeniach dotyczacych dodatkéw emerytalnych dla
strazakéw Ochotniczych Strazy Pozarnych.

§25

Obstuga prawna Urzedu i organ6w Miasta i Gminy realizowana bedzie na podstawie
umowy cywilno-prawnej z firma zewnetrzng,
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Rozdzial VI
Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu uchwal Rady
§26
1. Projekty uchwal Rady sg opracowywane przez wlasciwe rzeczowo referaty
i samodzielne stanowiska.
2. Projekt uchwaly zawiera w szczegélnosci numer, oznaczenie organu Miasta i Gminy,
tytul, podstawe prawna, tre$¢ wlasciwa, okreslenie organu, ktéremu powierza sig
wykonanie, termin wejscia w zycie.
3. Projekty uchwat sg sygnowane podpisem osoby sporzadzajacej, kierownika referatu.
4. Przed skierowaniem pod obrady Rady, projekt uchwaly jest sprawdzany pod wzgledem
formalno-prawnym przez radc¢ prawnego.
5. Przed skierowaniem pod obrady Rady, projekt uchwaly jest akceptowany przez
Burmistrza. . y -
6. Projekty uchwat przed skierowaniem pod obrady Rady sa przedstawiane wlasciwym
rzeczowo Komisjom Rady.
7. Urzad prowadzi zbior przepiséw miejsko-gminnych dostgpny do powszechnego wgladu
w jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskie;j.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§27

1. Dzialalnoé¢ Urzedu objeta jest kontrola zewngtrznag w zakresie wynikajacym
z przepisow prawnych, wykonywana min. przez NIK, RIO, Wojewod¢, Marszatka
Wojewodztwa.

2. Osoby kontrolujgce przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zglosi¢ swoje
przybycie do Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, ktérym okazujg dokumenty
uprawniajagce do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg
stosowanego wpisu w ksigzce kontroli, znajdujacej si¢ na st. sekretarki.

3. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
referatdw w stosunku do pracownikoéw bezposrednio im podlegltych, w zakresie
dzialalnosci ich referatéw. Burmistrz moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w scisle
okreslonym zakresie, innych pracownikéw Urzedu.

4, Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w sposob ciagly i obejmuje czynnosci polegajace
na sprawdzaniu kierunkéw dzialtania, doboru srodkéw i wykonywania zadan przez
poszczegblne referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu.

5. W sytuacji zaistnienia niepozadanych zjawisk osoby odpowiedzialne za prowadzenie
kontroli wewnetrznej obowiazane sg powiadomic na pismie przetozonych i niezwlocznie
przedsiewzig¢ dziatania shuzace usunigciu nieprawidlowosci.

§28
1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej

udziela Burmistrz.
2. Nadzér nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Burmistrz za

posrednictwem Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatéw.

§29
W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych okreslonymi przez Ministra Finanséw i zgodnie
z regulaminem kontroli zarzadczej zatwierdzonym zarzadzeniem Burmistrza.
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Rozdzial VIII

Zasady obslugi klientéw w Urzedzie

§ 30

- Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie

klient6w jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzgdzie obowigzuje pisemna forma

zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych

winni umozliwié klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb

zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stlusznego interesu,

a w szczegolnoscei:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasnia¢ tre$é przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2)  bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze- wzgledu na stopieni
ich zlozonosci, okreslaé doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy
k.p.a., a w sprawach podatkowych ustawe - Ordynacja podatkowa,

3) respektowaé $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszk6éd w ich
dotrzymaniu, powiadamiaé o przyczynach zwloki i okresla¢é nowy termin
zatatwienia sprawy,

4)  wyczerpujaco informowaé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zgdanie pisemne lub ustne,

5) informowaé klientéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnieg.

- Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa bez zbegdnej zwloki w terminach

okreslonych w k.p.a. i przepisach szczegélnych. Odpowiedzialnosé za terminowe

i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponoszg pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowiazkéw.

. Kontrolg i koordynacje dziatah komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji

sprawuje Burmistrz i Sekretarz.

- Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci

Spraw przez poszczegllnych pracownikow.

. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie

stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkiadanych

przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.,

§31

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wilasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien
odebra¢ od klienta - na jego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajgc
g0 wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji.
W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajgcej oswiadczenie
oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika
przyjmujacego oswiadczenie.

. Niezbgdne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik

zalatwiajacy sprawe.

§32
. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji  publicznej.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa o dostepie do informacji publicznej.
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Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub
tajemnice¢ przedsiebiorcy.

§ 33
Informacje nicjawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy
lub pelnienia shuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowag moze
wyrazi¢ na pisSmie Burmistrz, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych
w Urzedzie.

§ 34
Jednym ze zrédel informacji o funkcjonujacych w spoleczefistwie opiniach na temat
poziomu pracy Urzedu sg skargi i wnioski obywateli.
Celem umozliwienia klientom skladanie skarg i wnioskow w sposéb bezposredni,
Burmistrz przyjmuje klientéw w dniach i godzinach wskazanych w § 1 ust. 7. Miejsce i
czas przyjeé klientéw przez Burmistrza podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie
trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu.
Z przyje¢ klientéw sktadajgcych skarge, wniosek sporzadza sig¢ protokot.
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla k.p.a.
oraz przepisy szczegéOlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow.
Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu sg ewidencjonowane na stanowisku
sekretarki, a nast¢gpnie w spisach spraw na poszczegélnych stanowiskach pracy.
Centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz zglaszanych w czasie
przyje¢ klientow przez Burmistrza prowadzi sekretarka.
Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikéw miejsko-gminnych jednostek
organizacyjnych prowadzony jest na st. ds. kadr i obstugi Rady Miejskie;j.

Rozdzial I1X
Zasady podpisywania pism i decyzji
§35
Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
pisemnie upowazniona.
Burmistrz podpisuje osobiscie w szczegdlnosci:

a) zarzadzenia, decyzje i postanowienia,

b) pisma/dokumenty kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej
i samorzadowej oraz organizacji spolecznych, pisma kierowane do przedstawicielstw
dyplomatycznych, do organéw i instytucji panstw obcych,

¢) odpowiedzi na: interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady, wnioski
postow i senatoréw,

d) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

e) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

f) dokumenty w zakresie przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow (kierownikow) jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy,

g) wnioski o nadanie odznaczen,

h) udzielanie urlopéw bezplatnych,

i) wydawanie opinii pracowniczych,
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j) umowy i porozumienia,

k) pisma z zakresu dzialania referatéw dotyczace reprezentacji Miasta i Gminy na
Zewnatrz,

1) podréze stuzbowe poza granice kraju.

3. Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w ust. 2.

4. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Burmistrza powinna by¢ zlozona
w kancelarii og6lnej/sekretariacie do godz. 11%.

5. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub Skarbnika lub innych pracownik6w Urzedu do
podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do jego osobistej
akceptacji, w tym do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

6. Korespondencje w zakresie biezacej dziatalnosci referatu podpisuje kierownik referatu,
chyba ze dana czynno$¢ wymaga podpisu Burmistrza wéwczas stosuje si¢ zasady opisane
wust. 1- 5.

§ 36
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny byé uprzednio oznaczone
imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem pracownika, ktéry opracowal i napisal
dokument, a w okreslonych przypadkach parafowane przez radce prawnego i kierownika
referatu. Ta sama zasada dotyczy przedstawiana dokumentu do podpisu kierownikowi
referatu.
2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczgce w szczegblnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
4) w sprawach zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

§37
Dokumenty przedstawiane na sesje Rady, a takze do podpisu kierownictwu Urzedu powinny
by¢ uprzednio podpisane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika, ktdry
dokument opracowat oraz kierownika referatu.

§38
1. Postgpowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.
2. W Urzedzie stosuje sig¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.

§39
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja odpowiednie przepisy.

Rozdzial X
Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych
§ 40
1. Do skladania zaméwieti na pieczeci urzedowe dla poszczegllnych referatéw oraz
pieczgci imiennych, upowaznieni sg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska

pracy.
2. Zamowienia na pieczgcie nalezy skladaé na stanowisku sekretarki.
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3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjna, Regulaminem oraz wydanymi przez Burmistrza
upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Burmistrz, Sekretarz lub Skarbnik.

5. Wykonane pieczgei sg rejestrowane przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 2,
W rejestrze pieczeci urzgdowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera liczbe porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, dat¢ zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date
fizycznej likwidacji pieczgci. Rejestr ten jest dokumentem $cistego zarachowania.

7. Pracownik z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace jest zobowigzany rozliczyé si¢
z pobranych pieczeci.

8. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej nalezacych
do zadan wlasnych Miasta i Gminy, opatrywane sg pieczecig nagtéwkows Burmistrza,
pieczecia okragla z herbem Miasta i Gminy i napisem w otoku ,,Burmistrz Miasta i
Gminy Bodzan6w” oraz pieczg¢cia imienng Burmistrza lub osoby dzialajgcej z jego
upowaznienia.

9. Decyzje, postanowienia, za$wiadczenia zlecone z zakresu administracji rzadowej,
opatrywane s3 pieczeciag naglowkowa Burmistrza, pieczgcig okragla z godiem
panstwowym i napisem w otoku ,,Burmistrz Miasta i Gminy Bodzanéw” oraz pieczecia
imienng Burmistrza lub osoby dzialajgcej z jego upowaznienia.

10. Piecze¢ urzgdowa okraglta z herbem Miasta i Gminy z napisem w otoku ,,Miasto i
Gmina Bodzandéw” uzywana jest do stemplowania porozumien o wspdlpracy,
partnerskich, zaproszen, dyploméw i wyrdznien honorowych.

11. Pieczecie urzgdowe przechowywane sa w zamknietej szafie. Za ich przechowywanie
odpowiedzialna jest osoba na stanowisku sekretarki.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe
§41
W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczefistwa osob i mienia, pracownicy
zobowigzani sg stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.

§42
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

§43
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne Urzgdu reguluja postanowienia Regulaminu Pracy
nadane Zarzgdzeniem Burmistrza.

§ 44
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.

§45
Nie wymagajg zmian Regulaminu zmiany uprawniefi kierownikéw Referatéw i zadania
poszczegdlnych Referatow wynikajace z aktow wyzszego rzedu obowigzujacych po wejsciu
w zycie niniejszego Regulaminu. § 46

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Bodzanéw wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2025 r.
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