Zarzadzenie nr 0151/84/08
Wojta Gminy Dmosin

zdnia 15.12.2008 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dmosin

Na podstawie art. 33 ust. 2 pkt 2 ustawy z @nmaarca 1990 r. o samadzie gminnym (Dz.
U.z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002\ 23, poz. 220, Nr 62. poz. 558 , Nr 113, poz 98Ir 153,
poz.1271, Nr 214 poz. 1806 ) w awku z art..99 ustawy z dnia 20 czerwca 2@0bezpérednim
wyborze wdjta, burmistrza i prezydenta middda.U Nr 113 poz. 984, Nr 127 poz. 1089 i Nt42poz.
1809/, zargdzam, co nagpuje :

§ 1. Urzdowi Gminy Dmosin nadajregulamin organizacyjny w brzmieniu stangoyim zahcznik do
niniejszego zadzenia.

§ 2. Wykonanie zasglzenie powierzam Sekretarzowi Gminy Dmosin,rBkikowi Gminy Dmosin.

§ 3. Traci moc Zargzenie nr 151/2/08 Wojta Gminy Dmosin z dnial0.00&. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego klm Gminy Dmosin zmienione Zadzeniem Nr 0151(33a)08 Wojta
Gminy Dmosin z dnia 02 lipca 2008 r. iarAdzeniem Nr 0151/47a/08 Wéjta Gminy Dmosin z drfla 2
sierpnia 2008 r. i

§ 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem 01.01.2009roku.



Zenik

do Zadzenia Nf0151/84/08
Wojtaminy Dmosin
z dnik5.12.2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UREDU GMINY DMOSIN

Rozdziatl 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1.Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Dmosin, zwany dalej ,Regulaminem”, c{tee

1) zakres dziatania i zadania Ydu Gminy Dmosin, zwanego dalej ,,lddem?”,

2) wewrgtrzng struktue Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Ugdu,

4) zakres dziatania Woéjta, Sekretarza i Skarbnika,

5) zakresy dziatania poszczegoélnych referatow i stmetnych stanowisk pracy w
Urzedzie, wyszczegOlnione w aakzniku nr 1,

6) schemat organizacyjny Wdu , wyszczegolniony w zalzniku nr 2,

7) schemat nadzoru nad gminnymi jednostkami orgagjnymi gminy ,
wyszczegolniony w za¢zniku nr 3,

8§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie- naley przez to rozumieGmirg Dmosin,

2) Radzie — nalgy przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Dmosin,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku @dz Stanu Cywilnego — nalg przez
to rozumi€ odpowiednio: Wojta Gminy Dmosin, , Sekretarza Gyriiimosin,
Skarbnika Gminy Dmosin, Kierownika Ufdu Stanu Cywilnego w Dmosinie,

4) Pelnomocniku Wojta — natg przez to rozumiepetnomocnika powotanego przez
Wéjta Gminy Dmosin,

5) Komorkach organizacyjnych Wgdu — naley przez to rozumie struktue
organizacyjna wymieniona w rozdziale Ill,

6) Jednostkach organizacyjnych - rgleprzez to rozumie gminne jednostki
organizacyjne wyszczegoélnione w aaniku nr 3,

7) Statucie — naley przez to rozumieStatut Gminy Dmosin, uchwalony przez Rad
Gminy Dmosin,

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIAI ZADANIA URZ EDU



§ 31. Urad jest jednostkorganizacyja gminy, przy pomocy ktoérej Wojt wykonuje
uchwaly Rady i zadania Gminy citome przepisami prawa.

2. Urad wykonuje zadania:
1) wiasne Gminy, wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 sag@#e gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 z g@. zm.), statutu i uchwat Rady,
2) zlecone z zakresu administracjhdawej na mocy obowzujacych ustaw,
3) przegtych na podstawie porozumiezawartych z organami administracji
rzadowej i jednostkami samaydu terytorialnego.
3. Siedziba Urzdu znajduje i w Dmosinie.

Rozdziat IlI

ORGANIZACJA URZ EDU

8§ 4.1. Kierownikiem Urgdu jest Woijt.

2. Wojt maze powierzy prowadzenie okéonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.

3. Wit realizuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikdbw gminnych jedtek organizacyjnych.

4. Wielkos¢ zatrudnienia w Ukdlzie okréla Wojt, w ramackrodkéw na
wynagrodzenia, dokomg podzialu na stanowiska pracy w poszczegdinyc
komorkach organizacyjnych , zgodnie ze schemabrganizacyjnym Uegu.

5. Zakresy czynn&i na poszczegoOlne stanowiska pracy zatwieM&gt, na
wniosek Sekretarza Gminy, a w odniesieniu pdacownikéw Referatu na
wniosek Kierownika Referatu.

6. W uzasadnionych wypadkach mogy tworzonei likwidowane stanowiska
pracy.

7. W Urzedzie mae by swiadczona praca na podstawie umowy zlecenie i
umowy 0 dzieto.

8. W celu realizacji zada o istotnym znaczeniu dla gminy Wdjt ieopowota
Petnomocnika dziadgpgo w jego imieniu. Powotanie Petnomocnika miymaga
zmiany regulaminu organizacyjnego.

9. W Urzdzie mog funkcjonow& zespoty doradcze , opiniodawcze i wykonawcze
do realizacji projektéw , przedsizie¢ i zada . Sklad osobowy, zakres dziatania
i tryb pracy zespotow oksla Wojt w dokumencie o ich powotaniu, o iee
wynika to z odtbnych przepisow.

85.1. W Urzdzie funkcjonuj referaty i samodzielne stanowiska, ktéreypr
znakowaniu akt postugugic symbolami okrdonymi w regulaminie.

2. W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty:

1) Referat Finansowy - SF
2) Referat Qwiaty, Kultury i Sportu -
uzywajacy symbolu:
- w sprawach awiaty - RO
- w sprawach kultury - KUL



- w sprawach sportu - ST

- W sprawach promocji - PM

3) Referat Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Komunalnej
uzywajacy symbolu:
- w sprawach inwestycji gminnych - IG
- w sprawach gospodarki komunalnej - GK
- w sprawach zamowiepublicznych - ZP
- w sprawach Rozwoju Lokalnego - RL

. W sktad Urzdu wchodz nastpujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko Kierownika Urdu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludém,
Dowodow Tasamdci, Spraw Obywatelskich i Spotecznych
uzywajace symbolu :

-w sprawach Urgdu Stanu Cywilnego - USC
-w sprawach Ewidencji Ludsc - EL
-w sprawach Dowoddw zEamdci - DT

-w sprawach Spraw Obywatelski Spotecznych - SO

2) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Gruntahieruchomdciami
uzywajace symbolu
- w sprawach Gospodarki Gaom i Nieruchoméciami - GGN
- w sprawach Gospodarki Buizennej - GP

3) Stanowisko ds. Obstugi Projektu -OP

4) Radca Prawny
uzywajace symbolu - RP

5) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Organéw @mimBiuletynu Informaciji
Publicznej
wywajace symbolu:
- w sprawach obstugi organBady Gminy - OR
- w sprawach BIP BIP

6) Samodzielne stanowisko ds. zatrudnienia ivgpoaganizacyjnych
uzywajace symbolu - KSA

7) Samodzielne stanowisko ds. Drog Publicznytlesnictwa i Ochrony
Srodowiska
uzywajace symbolu
- w sprawach drog publicznych - DP
-w sprawach shéctwa i ochrony srodowiska - LG

8) Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa , Ewiflddriatalnosci Gospodarczej ,
Spraw Wojskowych i Obronnych , Obrony Cywil, Ochrony Informaciji
Niejawnych

gywajace symbolu:

-w sprawach rolnictwa - ROL
- w sprawach ewidencji daiabsci Gospodarczej - DG
- w sprawach obrony cywilngj - 0OC



- w sprawach wojskowych i olmgoh - SW
- w sprawach ochrony inforfhatejawnych - OIN

9) Stanowisko ds. gospodarki wodnej
wywajace symbolu - GW

10) Stanowisko ds. obstugi systemu informatycznego
#ywajace symbolu - Sl

11) Stanowisko d.s. kancelarii tajnej
gywajace symbolu - KT

12) Stanowiska pomocnicze:

a) Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu
aywajace symbolu - SK

13)stanowiska pracownikéw obstugi

a) Sprataczka i pracownik gospodarczy
b) Konserwatorzy
c¢) Kierowcy autobusow

8 6.1. W Urzdzie ustala gi nastpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz

2) Skarbnik- Kierownik Referatu Finansowego

3) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego

4) Kierownik Referatu Qviaty, Kultury i Sportu

5) Kierownik Referatu do spraw Rozwoju Lokalneg@ospodarki Komunalnej

2. Ustala si nastpujacy bezpéredni nadzor nad komérkami organizacyjnymi
Urzdu:

Pion Wojta :

1) Radca Prawny,

2) Urzad Stanu Cywilnego , Ewidencji Ludém, Dowodow Tasamdci, Spraw
Obywatelskich i Spotecznych ,

3) Referat @viaty, Kultury i Sportu ,

4) Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Nefmdciami,

5) Referat do spraw Rozwoju Lokalnego i Gospkiddomunalnej,

6) Stanowisko d.s. kancelarii tajnej

7) Stanowisko ds obstugi projektu

Pion Sekretarza



1) Stanowisko ds. zatrudnienia i spraw organiga@h,

2) Stanowisko ds. Rolnictwa , Ewidencji Dziat@c Gospodarczej, Spraw
Wojskowych i Obronnych , Obrony Cimveij, Ochrony Informacji Niejawnych,

3) Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Biuletynformacji Publicznej,

4) Stanowisko d/s Drog Publicznych,sheéctwa i OchronySrodowiska,

5) Stanowisko d/s gospodarki wodnej,

6) Stanowisko d/s obstugi systemu informatycznego

Pion Skarbnika
1) Referat Finansowy

§ 7.1. Zadania merytoryczne poszczegolnych kekarganizacyjnych Uedlu , okréla
zajcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§ 8.1.Urad dziata w oparciu o ngglujace zasady:
1) praworadnasci ,
2) stuizebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewrtrznej,
6) podziatu kompetencji,
7) wzajemnego wspotdziatania,
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej

8 9. 1. Gospodarowanseodkami rzeczowymi odbywagiv sposob racjonalny, celowy i
oszcezdny, z uwzgédnieniem zasady szczegdlnej stargenw zaradzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywang 0 wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotycgmi zamowi@ publicznych.

§ 10.1. Jednoosobowe kierownictwo polega na odmbw wykonywania polece
bezpdéredniego przetmnego wynikajcego ze sttbowego podpormkowania,

2. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnktérzy ponosz
odpowiedzialnét przed Wojtem za realizacgwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow oslpowiedzialni za prawidtow
organizacje pracy w podlegtych im refach , 8 bezpdérednimi przetaonymi
podlegtych im pracownikdéw i sprawupadzor nad nimi.

4. W razie nieobecfw Kierownika Referatu jego obaygki przejmuje osoba
zaproponowana przez Kierownika i zagkowana przez Woijta.

5. Pracownicy na samodzielnych stanowiskachrzedzie pracuj w sposoéb
zapewniary optymalm realizacg zada gminy i ponosz za to odpowiedzialrié
przed Wojtem.

6. Zasipstwa aktywne i pasywne ustalare vé zakresach czyn8a pracownikéw.

7. Zasady przyznawania dodatkow funkgsfn okr&la rozporadzenie Rady
Ministrow w sprawie zasad wynageada i wymaga kwalifikacyjnych
pracownikdw samosglowych zatrudnionych w wdach gmin, starostwach
powiatowych i uegach marszatkowskich.



Rozdzial vV

ZAKRESY ZADA N WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 11. 1.Do zakresu zadaWojta naley w szczegolngci:

1) kierowanie bigacymi sprawami gminy ireprezentowanie jej zesvmtrz,

2) przedkiadanie Radzie projektow uchwat,

3) okrelenie sposobu wykonywania uchwat Rady,

4) przedkiadanie wszystkich uchwat Rady Wojewod&egionalnej Izbie
Obrachunkowej,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaagnych,

6) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

7) podejmowanie decyzji mgkowych dotycacych zwyktego zardu mieniem
Gminy,

8) nadzorowanie wykonywania bietu oraz sktadanie sprawozda tym zakresie,

9) udzielanie petnomocnictw procesowych

10) podejmowanie czynsoi nalezacych do kompetencji Wéjta w sprawach nie
cierpacych zwioki, zwazanych z bezpgoednim zagrgeniem interesu
publicznego (w tym ogtaszanie i odwotywaardlarmu przeciwpowodziowego),

11) gospodarowanie mieniem komunalnym,

12) skfadanie jednoosobowdéwiadczeé woli, zwiazanych z prowadzeniem
bieacej dziatalnéci Gminy lub udzielanie upowaien w tym zakresie,

13) wykonywanie obowizkow przedstawiciela Gminy w zgzkach i porozumieniach
komunalnych,

14) koordynowanie dziatalioi stuzb uzyteczndgci publicznej,

15) wykonywanie czynnii z zakresu prawa pracy wobec pracownikowegdtzoraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

16) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkcjonowargeimostek organizacyjnych
Gminy, okrélanie kierunkow ich dziatania i udzielania stosowimyvskazéwek i
wytycznych odnosicych st do realizacji przypisanych zatla

17) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnychlp@stek organizacyjnych,

18) realizowanie polityki ptacowej, gospodarowaniaduszem ptac,

19) wydawanie oraz upoviaianie Sekretarza i pracownikéw Wdo do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indyluialnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

20) przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym od przewodnicego rady gminy
oraz pracownikéw samadowych upowanionych przez Wojta do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych,

21) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatanmawazku ze zwalczaniem
zagraen, klesk zywiotowych i ich rozwazywaniem w sytuacjach kryzysowych,

22) opracowanie planu operacyjnego ochrony pmedodziom oraz zagkeniami
nadzwyczajnymi ,

23) wydawanie aktow prawnych wewtinznego urgdowania w formie zargzes,

24) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

25) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przepisami prawa lub
uchwatami Rady.

§ 12.1.Do zakresu zanlakompetencji Sekretarza nalew szczegolnéri:

1) opracowywanie projektow regulaminéw, instrukcjirza@zen dotyczcych Urzdu,
2) dbatai¢ o przestrzeganie przepisow prawa, pdku i dyscypliny pracy,

3) nadzér nad organizacjpracy Urzdu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu,
7



4) opracowywanie zakresow czyroona stanowiskach pracy ,

5) prowadzenie spraw zeazanych z doskonaleniem kadr, prenumerata czasapism
dziennikow urgzdowych, prasy, zakup literatury fachowej,

6) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancgiajy

7) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat,

8) nadzér nad gospodarkmieniem Urzdu i nadsrodkami budetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego fuaRowania , zakupy, remonty i
inwestycje,

9) prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych,

10)prowadzenie rejestru Zadzen wydawanych przez Wijta,

11)nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i tevmego zatatwiania spraw
nalezacych do kompetencji pracownikéw Widu oraz interpelacji , skarg i
wnioskow,

12)prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw,

13)nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracowni@edu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

14)zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw,

15)kontrolowanie jakéci wykonanej pracy przez pracownikow gdz, dokonywanie
oceny pracownikow i wygpowanie z wnioskami w sprawie ( nagrody, kary, asegn

16)koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasuyppaacownikéw Urzdu,

17)koordynowanie zadazwiazanych z dysponowaniefnodkami Zaktadowego
FunduszSwiadczeé Socjalnych,

18)wspotpraca z Powiatowym Wgdem Pracy w zakresie organizacjizeta, robot
publicznych i prac interwencyjnych,

19)nadzorowanie przestrzegania przepisow o odahrdanych osobowych,
tajemnicy péstwowej i stibowej oraz przepisow bhp i ppp

20)nadzér nad przestrzeganiem ustawy ogstdo informaciji publicznej,

21)nadzor nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad,
22)petnienie funkcji kierownika Urzlu w razie nieobectoi Wojta,
23)nadzér nad obstagnformatyczm Urzedu,
24)petnienie funkcji Administratora Bezpieewtwa Informacji,
25)petnienie funkcji koordynatora Biuletynu InformaBublicznej,
26)koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami i spisami,
27)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Wojta.

§ 13.1.Do zakresu zafla kompetencji Skarbnika naig

1) koordynowanie prac zazanych z planowaniem bigtu Gminy,

2) opracowywanie projektu baetu Gminy,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji btetu Gminy

4) opracowywanie projektow uchwat Rady i aktowawpnych Wdjta dotyccych
gospodarki finansowej Gminy,

5) sporzdzanie okresowych sprawozda wykonania bugktu w petnym zakresie
szczegotoweci lub w zakresie unibiwiajacym biezaca ocere sytuacji
finansowej Gminy oraz przedstawianie Wojtowosstwnych wnioskow,

6) przekazywanie pracownikom UWiau, kierownikom referatow oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danyielmdnych do opracowania
projektu budetu Gminy,

7) przygotowywanie informacji dotygzych wykonania i zmian badtu Gminy
oraz przekazywanie ich do Regionalnej Izbyradbunkowej,

8) bilansowanie finansowych potrzeb Gminy z datdwi wiasnymi i zasilagymi,

8



9) kontrola legalnéci dokumentow i aktow prawnych Gminy dotycych
wykonania budetu oraz jego zmian,

10)sporadzanie analiz i zbiorczych sprawo#da wykonania budktu, w tym
przestrzegania dyscypliny htetowej,

11)kontrasygnowanie czynia prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobowhzan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

12)sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborerdap@w i optat lokalnych,

13)nadzorowanie prowadzenia rachunkégvoUrzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

14)przestrzeganie wykonywania postanawiestaw regulujcych gospodakk
finansovy i maptkowa Gminy,

15)organizowanie obiegu dokumentéw finansowychUwedzie,

16)sprawowanie bezgcedniego nadzoru nad termingwindykacja nalenosci
podatkowych, optat lokalnych, czynszu, optat zaspan wod; z wodocagow
gminnych oraz innych nataosci,

17)przeprowadzanie kontroli wewtnznej w Urzdzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy,

18)kierowanie pragi sprawowanie bezgcedniego nadzoru nad dziatafoe Referatu
Finansowego,

19)nadzor nad terminowym przekazywanie informacji abmnistratora Informacji
Publicznej w zakresie dziatania Referatu Finansayeg

20)prowadzenie rachunkowoi jednostki zgodnie z obowZujacymi przepisami i
zasadami,

21)wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz Zada
wynikajacych z polece lub upowanien Wdjta.

Rozdziat VI

AKTYRAWNE WOJTA GMINY

8 14.1.Wéjt na podstawie upoméen ustawowych wydaje akty prawne w formie:

1) zaradzen,

2) decyzji i postanowi@

3) wytycznych.

2. Form zarzdzenia nalgy stosowé w przypadkach:

1) gdy wynika to z przepisow prawa,

2) gdy zachodzi konieczftouregulowania spraw wynikgych z uprawnig
nadzorczych Woijta,

3) normowania spraw o0 zasadniczym znaczeniu, ecregblngci dotyczcych
ustalania kierunkéw dziatania w poszczegoélngziedzinach gospodarki i
administracji samosgdowej, zatwierdzania programow, wprowadzania
regulaminéw, udzielania petnomocnictw, regjilsgraw w zakresie spraw
pracowniczych, bhp i socjalnych oraz z zakmd=atania, jako pracodawcy w
stosunku do pracownikow Wau i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4. Formdecyzji lub postanowienia nalestosowa , gdy obowizek wydania
decyzji lub postanowienia wynikezpdrednio z przepiséw prawa w zakresie
w jakim Wajt jest organem Wavym do ich wydawania w celu
rozstrzygecia indywidualnych spraw z zakresu administracplmpznej,



4. Wytyczne wydajegiv celu:

1) wskazania na uchybienia i nieprawidtaebw dziatalngci nadzorowanych
jednostek organizacyjnych oraz oilemie przedsiwzigé zmierzajcych do ich
usungcia,

2) ustalenia skoordynowania lub ujednolicenia tokutgmsrvania
nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

3) wyjasnienia ladz interpretacji obowizujacych przepiséw prawnych, ustalenia
szczegoOtowych zasad i trybu pgsbwania w okréonym zakresie.

§ 15.1.Zarzmdzenia powinny zawieéa

1) oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzaow
2) dat podgcia,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlagago regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) tres¢ regulowanych zagadrig
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realea termin realizacji,
7) przepisy kacowe obejmujce da¢ wegcia w zycie zaradzenia
( z ewentualnym wskazaniem przepiséw lub aktdegapcych uchyleniu)

§ 16. 1Projekty aktow prawnych przygotovguitasciwe pod wzgidem
merytorycznym referaty, stanowiska i jednostki migacyjne, do ktorych
zakresu nalg/ regulowane zagadnienie i w odpowiednio wczestgminie

przedkitadaj je Radcy Prawnemu do zaopiniowania pod wagm formalno —
prawnym.

2. Po uzyskaniu opinii Radcy Prawnego projeltdow prawnych gskierowane do
Sekretarza, ktory przedkilada je \6djtdo akceptacji, a naginie:

1) projekty uchwat, po uzyskaniu opinii vitawych Komisji, przedktada na Sesj
Rady,

2) zarzmdzenia lub inne akty prawne przekazujesstaym referatom ,
stanowiskom i kierownikom jednostek organizacyjn@miny oraz nadzoruje
ich realizact, a take prowadzi ich ewidengj

3. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie gtojachwaty, zargdzenia lub innego
aktu prawnego, zobazana jest czytelniegpodpisé pod przygotowanym
projektem, czyat adnotagj: ,, projekt przygotowat................. ” Na odwrocie
projektu mma zamiéci¢ uzasadnienie.

4. Jeeli na podstawie istniggego podziatu kompetencji nie jest e ustalenie,
kto odpowiada za przygotowanie potrzebnaogjektu aktu prawnego,
odpowiedzialnego wyznacza Wajt.

5. Jeeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymagaiatidaviccej niz jednej
komorki Urgdu lub jednostek organizacyjnych Gminy, Wojt wyzzeac
koordynatora prac odpowiedziatmeg przygotowanie projektu.

6. Wojt mae wyznaczy do przygotowania projektu aktu prawnego béegdnio
Rade¢ Prawnego.

7.Jeeli rozstrzygnécie zawarte w przygotowywanym projekcie aktu pragoneodzi

skutki finansowe dla baetu Gminy lub majtku Gminy, osoba odpowiedzialna za

przygotowanie tego projektu zobamana jest uzgodéiopracowany projekt ze

Skarbnikiem i uzyskgego pisemna akceptacpa projekcie aktu prawnego.
Rozdziat VIi

ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW
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| KORESPONDENCJI URZEDU

§ 17.1.Umowy lub inne dokumenty, ktére mpgpowodowé powstanie zobowran
pierznych , wymagaj kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez mieg
upowanionej.

2. Wojt podpisuje:

1) Zarzdzenia, regulaminy i wytyczne,

2) decyzje i postanowienia z zakresu adminigtrpaplicznej, do wydania
ktérych nie zostali upowaieni inni pracownicy Uralu,

3) pisma kierowane do naczelnych organow wiladaystwowej oraz
naczelnych , wojewodzkich i centralnych organédministracii,

4) pisma kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbpwennych instytucji - w
zwiazku z prowadzonymi przez nie pgsiwaniami,

5) odpowiedzi na wnioski ,interpelacje i zapytam&inych,

6) pisma zwizane ze wspoOtpraczagraniczy,

7) zawierajce wnioski 0 nadanie odznaszpaistwowych i resortowych,

8) pisma i dokumenty zwiane ze stosunkiem pracy pracownikéw
samoradowych i kierownikéw gminnych jednostek orgaatgyjnych,

9) listy gratulacyjne,

10)upowanienia i petnomocnictwa do dziatania w jego iniign

11)odpowiedzi na pismai wyglienia postéw i senatorow,

12)inne pisma j#i ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

3. Dokumenty przedkiadane do podpisu muby¢ parafowane na jednej z
kopii przez osob sporadzapca lub Sekretarza oraz w uzasadnionych
przypadkach przez RagldPrawnego, jako nie bugte zastrzeen pod
wzgledem prawnym.

4. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow i pracayriJrzedu oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych podpispisma pozostage w zakresie ich
zada, nie zastrzeone do podpisu Woijta.

5. Zasady podpisywania dokumentow finansowegmivych okréla instrukcja
obiegu dokumentéw &gowych - opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona zaidzeniem przez Wojta .

6. Obieg, rejestracja, znakowanie , przechowywangrchiwizowanie
dokumentow odbywa sina zasadach oktenych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat VIIi
OBSLUGA INTERESANTOW, PRZYJMOWANIE | ZALATWIANI  E
SKARG | WNIOSKOW
§ 18 1. Pracownicy Urgu obstugujcy interesantdwaszobowazani do:
1) udzielania wszelkich informacji i wy§aien niezkzdnych przy zatatwianiu danej
sprawy,
2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwisprawy,

3) powiadamiania- w przypadku przedania terminu rozstrzygegtia sprawy- o
przyczynach zaistnienia takiej okoliczeq
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4) zatatwiania sporow i udzielania informacji w miamazliwosci niezwtocznie i na
miejscu, a w pozostatych przypadkach z uwdgleniem terminéw oké&onych w
odrgbnych przepisach,

5) informowania o przystugagychsrodkach prawnych,

6) stuzenia pomog interesantom w sprawach pozostgch w zakresie zadaGminy.

2. Pracownicy Urzdu zobowazani s do przekazywania interesantom informacji w
formie i czasie okrdonym przepisami szczegélnymi, a takw zalénosci od zadania
w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elekicznej.

3. Pracownicy Urzdu zobowizani g do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli.

4. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw poRgsacownicy
Urzedu- stosownie do ustalonych i pratyjch zakresow czynisoi.

5. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu rozpatryj i zatatwiaj:

1) Rada -w sprawach dotgycych Woajta,

2) Wiéjt - w sprawach dotycygch : kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnyctada wtasnych gminy realizowanych przez hhz
lub podlegte nedtki.

6. Skargi i wnioski przyjmuje WOojt i Sekretarz.

7. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmoveanprzez Wojta we wtorki
od 12.00 do 16.00.

8. Sekretarz przyjmuje skargi w sprawach zalatwechnprzez podlegte referaty i
pracownikow Urzdu w godzinach pracy Usdu.

9. Rejestr skarg i wnioskow wpitywslych do Urzdu oraz przytych ustnie do
protokotu prowadzi Sekretarz.

10.Po zarejestrowaniu, skar@vniosek) Sekretarz przekazuje do myjenia
kierownikom referatow , kierownikom jednostek angzacyjnych gminy lub
pracownikom Urgdu. Po uzyskaniu informacji i wyjaien Sekretarz przedstawia
Wojtowi projekt odpowiedzi.

Rozdziatl IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 191. System kontroli obejmuje:
1) kontra¢ zewretrzma, ktorej podlegaj jednostki organizacyjne gminy oraz
podmioty otrzymuage dotacje z bugtu Gminy na realizacje zataublicznych,
2) kontra¢ wewretrzng (funkcjonalna) , ktérej podlegajreferaty i samodzielne
stanowiska pracy,

2. Kontrola ma na celu zapewnienie prawididaiovykonywania zada Gminy przez
poszczegolne referaty , pracownikow kiia, jednostki organizacyjne gminy i
podmioty otrzymujce dotacje z buktu Gminy na realizacje zatlaublicznych.

3. Kontroli wewretrznej dokonuje Wojt lub osoba dziaje@ na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta , Sekre@karbnik, Kierownicy
Referatow w odniesieniu do podpadkowanych im pracownikow w zakresie
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rzetelndci prowadzenia spraw sthowych, terminowéci i jakosci realizacji
poszczegolnych zadaa take dbaldci o podnoszenie poziomu efektywsgopracy.

4. Skarbnik dokonuje kontroli w odniesieniu do Refévatpracownikéw Urzdu,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych dpootow otrzymujcych
dotacje z bugketu Gminy na realizacje zaglpaublicznych, w zakresi@odkami
budzetowymi.

5. Szczegotowe zasady kontroli finansowej w &dizie okrgla Wojt w formie odgbnych
zarzadzen.

6. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez pracownika lub Referat,
grupy spraw okrdonych tematycznie lub czasookresem ich zatatwipriaz
pracownika lub Referat, jednej sprawy.

7. Kontrola pracownikow i poszczegoélne komorki orgasigne Urzdu dokonywana jest
pod wzgtdem:

1) legalndci,

2) gospodarriai
3) rzetelnéci

4) celowdci

5) terminoweci
6) skutecznii

Rozdziat X
ZASADY UDZIELANIA INFORMAC JI MEDIOM

§ 20.1. Informacji o dziatalni Urzedu dziennikarzom udzielgj
1) Wojt i Sekretarz
2) Osoby wskazane przez Wojta
2. Obstuga informacyjnarodkdbw masowego przekazu odbywa sa zasadach
okrélonych w ustawie prawo prasowe.

Rozdzial Xl
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 21 1. Wojt mae powierz¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu

Sekretarzowi .

2. Przy zmianach personalnych pramkéw Urzdu oraz jednostek
organizacyjnych gminy obowduje protokolarne przekazywanie zakresu zada
i obownzkow.

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie sAadeferatow i samodzielnych
stanowisk pracy, Wojt nie polect wykonanie innych prac miwymienione
w regulaminie.

4. Zakresy czynngi poszczegolnych pracownikdéw znajgsje w ich aktach
osobowych.

5. Zmiany w regulaminie magby¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenia.

6. Prawa i obowizki pracownikdw Urzdu , zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwiazane z wewgtrznym porzadkiem pracy okrda Regulamin Pracy
Urzedu zatwierdzony przez Woaijta.
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ZAEL ACZNIK NR 1

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW |
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZ EDZIE DMOSIN

§ 1.1. Do wspdlnych zadareferatdbw i samodzielnych stanowisk pracy naley:

1) zapewnienie wiiwej i terminowej realizacji zadgaGminy,

2) wspotdziatanie z organami samaapwymi i organizacjami dziatagymi na terenie
Gminy,

3) przygotowywanie materiatow, informacji i anaha potrzeby organéw gminy,

4) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie proj@kdecyzji
administracyjnych, a tale wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw o
postpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

5) przygotowywanie projektow uchwat Radyi zgtzen Wojta oraz aktow
witasnych Urzdu,

6) wspotdziatanie za Skarbnikiem przy opracowywanidemnatéw niezlednych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

7) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji z prowadzonych
dziataa i spraw,

8) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonaleai@odowego pracownikow
danego referatu oraz Wiadu ,

9) wiasciwe przechowywanie akt,

10)stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodniestrukcja
kancelaryjn,

11)stosowanie zasad dotyezch wewrtrznego obiegu dokumentow,

12)prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i pism wplaegch do danego referatu oraz
Urzedu,

13)przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpgai wnioski radnych oraz
udzielanie wyjanien na skargi i wnioski interesantow w tryhiezewidzianym
procedus,

14)usprawnianie witasnej organizacji, metod i form grac

15)dbata¢ o powierzone mienie Ugdu,

16)przestrzeganie przepiséw o ochronie danyctbasgch, tajemnicy pestwowej i
stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppo

17)realizacja dochodéw budtowych na zasadach i terminach glarych umowami i
odrgbnymi przepisami,

18)dysponowanidrodkami pien¢znymi zgodnie z ustagvprawo zamowig publicznych i
ustawg o finansach publicznych— wnioskowanie o dokonywamian w bugkecie
Gminy, potwierdzanie wydatkow finansowych pod vegiglm merytorycznym,

19)pomoc Radzie , wkgiwym rzeczowo Komisjom Rady, Wajtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

20)wspotdziatanie z organami samagaz mieszkacoéw wsi (sotectwa), a w szczego#ao
udzielanie pomocy w realizacji zadaraz uczestnictwo w zebraniach,

21)realizacja zadaz zakresu administracji publicznej zleconej ustanaz powierzonej
do prowadzenia Gminie,

22)przygotowywanie i przedktadanie do akceptacji Rad@wnemu projektow uchwat,
zaradzen i umow cywilno-prawnych w sprawach z zakresu @& referatu i

samodzielnego stanowiska pracy,
14



23)znajoma¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa sanuwzvego, kodeksu
postpowania administracyjnego, zamowigublicznych, finanséw publicznych,
przepisow gminnych oraz przepisow doymzch prowadzonych spraw wynilkaych
Z zakresu czynrigi,

24)udostpnianie informacji publicznej zgodnie z ustaavdosgpie do informacji
publicznej,

25)terminowe przekazywanie informacji Administratorddiuletynu Informacji
Publicznej zgodnie z ustavo dostpie do informacji publicznej oraz ich aktualizacja,

26)naliczanie optaty skarbowej zgodnie z ustanoptacie skarbowej,

27)gromadzenie przepiséw prawnych dotyozch zakresu dziatania stanowiska,

28)wykonywanie uchwat Rady i zaydzenr Wojta,

29)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta,

30)przestrzeganie tajemnicyimwowej i stibowej,

31)zabezpieczenie piega.

§ 2. 1. Do podstawowych zadaReferatu Finansowego naliey w szczegolnéci sprawy :

1) przygotowywanie materiatow niegtnych do uchwalenia badtu Gminy oraz
podjcia uchwaty w sprawie absolutorium,

2) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéwdatkéw budetu Gminy,

3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

4) opracowywanie analiz i sprawozda wykonania buzetu Gminy,

5) realizacja bugetu Gminy zgodnie z ustawa o finansach publicznyasadami
rachunkowsci,

6) prowadzenie rachunkowa Gminy,

7) depozytowanie testamentow allograficznych orazegrap wartéciowych,

8) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalamyaiku finansowego,

9) wykonywanie sprawozdawcgd budzetowej,

10)obstuga finansowa zaflavtasnych, zleconych i powierzonych Gminie,

11)obstuga finansowa zaflavynikajacych z ustawy o pomocy spotecznejwaty,
kultury fizycznej i sportu,

12)opracowywanie sprawozfldinansowych Gminy oraz sprawozda wykonania planu
finansowego Gminy,

13)prowadzenie rejestru umorzeodrocza i zwolnien podatkow i optat lokalnych,

14)prowadzenie spraw zadanych z wymiarem i poborem podatkdw i optat lokahm
podatku rolnego, deego, odkrodkow transportowych oraz innych podatkéw i optat
pozostagych w zakresie wtasgoi Gminy, a w szczegolioi :

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podaaegh zgodngci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklargmpidatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycych podatkow i optat,

d) kontrola terminowéci wptat nalenosci przez podatnikow,

e) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wptatratdw i zaliczéx nadptat z
tytutu podatkow i optat lokalnych

15) przygotowywanie materiatow nieginych do wykonania obowiakow z zakresu

sprawozdawczei dla potrzeb pozostatych komorek organizacyjnycixdu,
16) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wylkamczych,
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17) przygotowywanie danych do projektow aktow prawngiokyczcych podatkow i
optat,

18)terminowe podejmowanie czynstd zmierzajcych do zastosowani@aodkow
egzekucyjnychwiadcze pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgego,

19)przyjmowanie podao umorzenie, przesuniecie zaptaty aatici z tytutu podatkow i
opfat lokalnych oraz przygotowywanie projektéw yigcadministracyjnych w tym
zakresie,

20)prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg ustawhwy

21)prowadzenie spraw z zakresu zwrotgscz podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju nagdowego,

22)sporadzanie kart ubezpiecaeolnikow za lata 1977-1993 dla potrzeb KRUS,

23) uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentddzdtu
Gminy,

24)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddimansova gminnych jednostek
organizacyjnych i podmiotéw otrzynmugych dotacje z bugtu Gminy na realizacje
zada publicznych,

25)dokonywanie rozliczgeinkasentow z inkasa,

26)rozliczanie czynszow za lokale komunalne,

27)zalatwianie spraw zwkanych z warunkami dopuszczadooi nadzorowania pomocy
publicznej dla przedsbiorcow w zakresie podatkéw,

28)prowadzenie dziatalrci socjalnej z Zaktadowego Fundusswiadczeé Socjalnych,

29)kontrola przestrzegania dyscypliny laetbwej i finansowej kierownikéw Referatéw,
pracownikow Urzdu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnyshz
biezacy nadzor i kontrola jednostek organizacyjnych gminzakresie wykonywania
budzetu,

30)nadzor i kontrola instytucji kultury i innych podatdéw pazytku publicznego nad
realizacy otrzymanych dotacji z badtu Gminy,

31)tworzenie systemu kontroli, organizowanie i przeyadzanie kontroli zgodnie z
ustavg ordynacja podatkowa oraz procedurami kontroli,

32)prowadzenie okresowych analiz i ocen wynikow i skahdci kontroli finansowej,

33)opracowanie projektéw planu kontroli finansowej,

34)wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkoverganami nadzoru i kontroli w
zakresie spraw finansowych oraz innymi organamsfytucjami uprawnionymi do
kontrolowania jednostek samadu terytorialnego,

35)wydawanie zawiadczé o stanie magkowym, wysokdci dochodow i stanie
zalegtaci,

36)prowadzenie spraw dotygzych rozliczé z budzetem pastwa w zakresie podatku od
towarow i ustug,

37)prowadzenie ewidencji podatku VAT,

38)terminowe rozliczanie inwentaryzacji,

39)dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartsi niematerialnych i prawnych,

40)przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkow i optat,

41)prowadzenie kggi inwentarzowegrodkow trwatych,

42)sporadzanie przelewow bankowych w zakresie wydatkowzbtavych Gminy,

43)biezace dostarczanie informacji do aktualizacji stronmiGy,

44)nadzorowanie i kontrola realizacji btetu gminy,

45)opracowywanie projektow uchwat Rady i aktéwaypnych Woéjta dotyccych
gospodarki finansowej Gminy,

46)przygotowywanie informacji dotygeych wykonania i zmian buadtu gminy
oraz przekazywanie ich do Regionalnej Izbyrg@bunkowej,

47)bilansowanie finansowych potrzeb gminy z datdmi wlasnymi i zasilagymi,
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48)kontrola legalnéci dokumentow i aktow prawnych gminy dotycych
wykonania budetu oraz jego zmian,

49)sporadzanie analiz i zbiorczych sprawoada wykonania bugbtu w tym
przestrzegania dyscypliny htetowej,

50) przestrzeganie wykonywania postanawiestaw regulujcych gospodakk
finansova i maptkowa gminy,

51)przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw ris@vych w Urzdzie,

52)Wystawianie zagpczych dowodéw wyptat- ,Kasa wyptaci”

53)przeprowadzanie kontroli wewtnznej w Urzdzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy,

54)naliczanie optaty skarbowej zgodnie z obggmijacymi przepisami,

55)prowadzenie ewidencji sprzegawody z gminnych wodoagdw oraz bigace
egzekwowanie nammosci z tytutu sprzeday wody

56)rozliczanie konserwatorow z tytutu sprzegavody z wodocigdw gminnych

57)prowadzenie ewidencji zakupionych materiatow or@zdze kontrolowanie ich
zuzycia

58)zapewnianie obstugi finansowo — égowej Urzdu,

59)wydawanie zéwiadczd o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

60)wydawanie z&wiadczé o sytuacji majtkowej mieszkacow Gminy

61)prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek oraz teawe ich rozliczanie,

62)terminowe przekazywanie informacji Administratordsiuletynu Informacji
Publicznej zgodnie z ustavo dostpie do informacji publicznej oraz ich aktualizacja,

63)ustalanie wysokii naleznych optat za korzystanie Zedowiska z tytutu
wprowadzania substancji zanieczyszaeggh powietrze i prowadzenie niezimej w
tym zakresie dokumentacji,

64)obliczanie nadwiki przychodéw gminnego funduszu podlegaj przekazaniu na
rzecz wojewodzkiego funduszu ochraimgdowiska i gospodarki wodnej

65)sporadzanie list ptac pracownikéw Ugdu oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wynagrodze/ynikajacych z zawartych umow — zlecenie i
umow o dzieto,

66)prowadzenie dokumentacji wymiaru wynagradzgacownikéw Urzdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

67)prowadzenie kart wynagrodze

68)terminowe sporgizanie deklaracji ZUS i deklaracji na podatek daftvey od oséb
fizycznych,

69)terminowe przekazywanie zryczattowanego podatkinddowego od oséb
fizycznych do Urezdu Skarbowego,

70)wydawanie zéwiadczeér o wysokdci wynagrodzé pracownikéw Urzdu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,ymtzawiadcze w celach
emerytalno — rentowych,

71)sporzadzanie sprawozdiaz zakresu zatrudnienia i wynagrodzwacownikow Urzdu

72)roczne rozliczanie podatku dochodowego od unzéecer i od uméw o dzieto,

73)prawidtowe naliczanie i patcanie w listach wynagrod#e rachunkach podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpiga spoteczne i zdrowotne.

74)terminowe sporgdzanie przelewow bankowych celem zaptaty habéci ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznyianych potacen.

75)prowadzenie dokumentacji zasitkow opiékaych i chorobowych pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
76)zgtaszanie i wyrejestrowywanie w bazie danych Zdg&pwnikéw Urzdu i
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
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77)uzgadnianie zapisOw analitycznych z syntetycznyraakresie odprowadzania
sktadek ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnegopmdatku dochodowego od 0séb
fizycznych,

78)roczne rozliczanie podatku dochodowego od osolefizych,

79)przygotowywanie i przedstawianie propozycji wyseiistawek czynszow i optat za
lokale mieszkalne,aytkowe i inne nieruchonsai stanowace wiasné¢ Gminy,

80)wystawianie faktur VAT za najem lokalizytkowych i mieszkaniowych
oraz dzietawe nieruchoméci i budynkéw oraz prowadzenie egzekucji w tym eske

81)wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz Zzada
wynikajacych z polece lub upowanien Wdjta.

2. Szczegotowy zakres dziatania Referatu Finangowjego podziat na liczhi rodzaj
stanowisk pracowniczych okl Waojt na wniosek Skarbnika Gminy.

§ 3. 1. Do podstawowych zadeReferatu Oswiaty , Kultury i Sportu nale za w
szczegOolrsai sprawy:

w zakresie éwiaty:

1) prowadzenie spraw zwzanych z organizagjkonkursow na stanowisko dyrektoréw
szkét oraz udziat w pracach komisji korsowej,

2) prowadzenie dokumentacji zazianej z powierzaniem stanowiska dyrektora,

3) prowadzenie dokumentacji zagianej z ocenianiem dyrektoréw szkot,

4) delegowanie dyrektoréw szkot w sprawachzblwych,

5) prowadzenie pogpowar wyjasniajacych zasadn@i uchwat rad pedagogicznych
wnioskupcych o odwotanie dyrektora szkoty z powierzonejfomkciji,

6) prowadzenie spraw osobowych wynid@jch ze stosunku pracy dyrektorow
szkét prowadzonych przez Gmjnw tym spraw dotycych powotywania i
odwotywania z zajmowanego stanowiska,

7) prowadzenie spraw zwaanych z awansem zawodowym nauczycieli,

8) prowadzenie teczek korespondencji wphagaj do referatu, zgodnie z instrukcj
kancelaryjma i rzeczowym wykazem akt

9) gromadzenie aktéw normatywnych z zakreswiaty.

10)przekazywanie materiatow, informacji i obazujacych aktow prawnych do szkoét
zwiazanych z ich funkcjonowaniem,

11)wspotpraca z dyrektorami szkét w opracowywaniu @kgjw regulaminow
wynagradzania i innych aktow prawnych, ktérych etaienie naley do kompetenciji
organow Gminy,

12)ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawdwiygimnazjum oraz granic ich

obwodow,
13)przygotowywanie projektow decyzji dotyga/ch wynagradzania dyrektoréw szkot,
14)opracowywanie zakresow czyrfigo dla dyrektoréow szkét i pracownikow
Referatu.

15)organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu sppaewadzonych przez Referat,
16)wspotpraca brarowa z widciwymi zwiazkami zawodowymi,

17)nadzor nad realizacfwiadczé wynikajacych z Karty Nauczyciela,
18)wspodtpraca z organem sprawcym nadzér pedagogiczny,
19)organizacja bezptatnego dowozu dzieci do szkot,
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20)koordynowanie dziataw zakresie zakupu materiatéw, sgity, uradzen oraz ustug na
potrzeby referatu ,
21)prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwalea zatgenie szkoty
publicznej przez osalprawry lub fizyczr,
22)wspotpraca z innymi instytucjami w sprawach dotygyzh prowadzeniaswiaty,
23)nadzor nad terminowoia sporadzania arkuszy organizacyjnych szkét przez
dyrektorow i przedstawianie ich odpaivien organom celem zatwierdzenia,
24)prowadzenie spraw zwdanych z organizowaniem , utrzymywaniem , nadzornsa
i likwidacy szkot i przedszkoli oraz¢zenia szkot renych typow w zespoty i
nadawanie im statutow,
25)wspotpraca ze specjalistycznymi jednostkami w spidwdotyczcych problemow
miodzigy i tzw. srodowisk zagreonych w zakresie pomocy i doradztwa,
26)przygotowywanie i przedstawianie projektow wydatkidwdzetowych dotyczcych
zakresu dziatania Referatu, w uzgodnieniu ze Skiadm,
27)analiza wysok&ci otrzymanej subwencjissviatowej i weryfikacja przygtych
wskaznikdéw do jej ustalania,
28)potwierdzanie pod wzgtlem merytorycznym wydatkéw dotygz/ch spraw z
zakresu dziatania Referatu oraz przestrzeganieyglymsyg bud:etowej
23) systematyczna ocena wykonaniaZatd dowaenia ucznidéw i Referatu oraz
sporzdzanie i przedkfadanie organom Gminy informacjym zakresie,
24)prowadzenie rejestru wydawanych kart drogowwtd kierowcow autokaréw oraz
biezace rozliczanie ze zytego paliwa i olejow,
25)nadzér nad terminowoia przeprowadzanych okresowych badekarskich przez
pracownikow Referatu ,
26)prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcowolearow.
27)prowadzenie spraw zwdaanych z ubezpieczeniem mienigldrego w zakresie
dziatania referatu,
28)wnioskowanie w sprawach wynagradzania i naggaih kierowcow autokaréw i
pracownikow Referatu.
30) sporzdzanie zbiorczych sprawoztl&US z zakresu dziatania Referatu,
31) prowadzenie ewidengjrejestru emerytow i rencistow pracownikoswaaty,
29)prowadzenie spraw zwaanych z wynajmem autokaréw,
30)prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem stypendiow i zasitkOw szkain
31)opracowywanie pod wzellem formalno -prawnym wnioskéw o dofinansowanie
32)zada z zakresu dziatania Referatuzzédet krajowych i zagranicznych i wspotpraca
w tym zakresie z pracownikami Wau i kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowywanie petnej dokutagindo podpisywania umow
na finansowanie zada funduszy europejskich i krajowych,

33)prowadzenie statego monitoringu w zakresie pozyakiasrodkéw krajowych i
funduszy europejskich oraz analizowanie zedgorogramow pomocowych z zakresu
dziatania Referatu z mibwoscia wykorzystania ich przez Gngn

34)zarzadzanie projektami finansowanymi z funduszy eurdpefsi krajowych,
rozliczanie i sporzdzanie petnej sprawozdawazoz ich realizacji,

35)koordynowanie dziataw zakresie pozyskiwangodkow na zadania z zakresu
oswiaty, kultury i sportu ,

36)wnioskowanie do buabtu o zabezpieczenie udziatlu wiasnego Gminy,

37)informowanie organizacji spotecznych i miesa&aw Gminy o maliwosci
pozyskanigrodkow z konkretnych programow, funduszu, fundaogtytucji czy
organizacji ze szczegélnym uwzdhieniemsrodkédw pomocowych z Unii
Europejskiej,
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38)pomoc organizacjom spotecznym dzia¢gyim na terenie Gminy w opracowywaniu,
pisaniu i kompletowaniu dokumentacji dotgcgch pozyskanigrodkow
pomocowych,

W zakresie Kultury i Sportu

1) wspotpraca z organizacjami spotecznymi, instytoncjleultury i innymi podmiotami
zajmupcymi sk dziatalngcia w zakresie kultury i sportu,

2) nadzor nad dziatalioia swietlic srodowiskowych,

3) nadzor nad dziataldoia orkiestry atej,

4) prowadzenie zadawtasnych i zleconych w dziedzinie kultury, kultdigycznej i
sportu,

5) koordynowanie i inspirowanie rozwoju kultury w Gri@n

6) prowadzenie ewidencji wypoganiaswietlic sSrodowiskowych,

7) koordynowanie realizacji programéw publicznej daiaksci kultury, kultury fizycznej
i sportu,

8) inspirowanie dziaka propagujcych aktywne formy wypoczynku,

9) dziatania na rzecz zapewnienia ydiavych warunkow materialno-technicznych do
uprawiania sportu i innych aktywnych form wypoczynk

10)organizowanie imprez lokalnych promaych rozwoj kultury i sportu w Gminie

11)przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie koskw na realizagjzada
publicznych w zakresu dziatania Referatu realizoywarprzez organizacje
pozaradowe, zgodnie z obowazujacymi w tym zakresie przepisami,

12)przygotowywanie projektow programéw wspotpracy gamizacjami paytku
publicznego w realizacji zadgublicznych w zakresie prowadzonych spraw,

13)realizacja ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniafdinacci kulturalnej, o kulturze
fizycznej w zakresie tworzeniadzenia, przeksztatcania i znoszenia placéwek
kulturalnych,

14)tworzenie warunkdéw prawno — organizacyjnych, ekoiamych dla rozwoju kultury,
kultury fizycznej i sportu w Gminie,

15)wspotdziatanie ze szkotami i innymi podmiotami vikesie rozwoju kultury fizycznej
i sportu wéréd dzieci i miodzigy,

16)opracowywanie programow w zakresie upowszechniaizwvoju kultury, kultury
fizycznej i sportu,

17)przygotowywanie materiatéw, analiz i informacji glatrzeb Rady Gminy i jej
organOw w zakresie dziatania Referatu,

W zakresie promocji Gminy

1) wspotpraca w zakresie promocji z gdem Marszatkowskim, Uezlem
Wojewoddzkim, Starostwem Powiatowym i innymi instgjami,

2) wspotpraca midzygminna, regionalna i zagraniczna,

3) planowaniesrodkow finansowych koniecznych na promowanie Gminy,

4) gromadzenie, opracowywanie i przygotowywanie infacjni materiatow
promocyjnych Gmig,
5) organizowanie imprez lokalnych, ghcych promocji Gminy,
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6) utrzymywanie bieacych kontaktow z przedstawicielagmodkéw masowego przekazu,

7) uczestnictwo w wystawach w celu promocji Gminy,

8) wspotpraca z pracownikami Usdu i kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przewidzianym do przgkamnia informacji prasowych,

9) przygotowywanie i przekazywanie informacji z zakresalizowanych obowzkow, w
celu bieacej aktualizacji strony internetowej i Biuletynudnmacji Publicznej Gminy
Dmaosin,

10)przygotowywanie i publikacja materiatow informacygpm o Gminie, dziataniach
organow Gminy oraz gminnych jednostejanizacyjnych,

11) prowadzenie kroniki Gminy i zbioru informacji poagych o Gminie,

12)przygotowywanie projektéw regulamindw konkurséw diageci, mtodziey i
mieszkacoéw Gminy stiacych poznawaniu i promocji zasobow i dziedzictwa
kulturowego Gminy,

13)wspotpraca w zakresie promociji z organizacjami prgkowymi, bibliotek, szkotami
i $wietlicami, itp.,

14)prowadzenie spraw z zakresu turystyki,

15)tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztatcanie wittacja zaktadow opieki
zdrowotnej,

16)prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowomeszkacoéw gminy

17)prowadzenie spraw z zakresu Lidera

8 4. 1. Do zadA Referatu do spraw Rozwoju Lokalnego i GospodarkiKkomunalnej,
nalezy:

W zakresie zamowi@ publicznych

1) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dogtaustugi i roboty budowlane
zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach pubyican

2) przygotowywanie we wspoOtpracy z radprawnym projektow umoéw na dostawy,
ustugi i roboty budowlane gdace przedmiotem zamowienia

3) przestrzeganie termindw ogtosz® przetargach i ich publikacja zgodnie z zapisam
ustawy
0 zamowieniach publicznych,

4) udzielanie informacji o prowadzonych pgstwaniach o udzielanie zamoéwie
publicznych w zakresie odilym ustawa o dostpie do informacji publicznej,

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytanik@nawcow, protesty i
odwotania oraz przestrzeganie termindéw w tym zsikre

6) biezaca wspétpraca z wykonawcami dokumentacji technickngwestycji lgdacej
przedmiotem zaméwienia,

7) przygotowywanie projektéw regulaminéw, zgizen w zakresie zaméwie
publicznych i przedktadanie ich do zatwierdzenipagiednim organom,

8) prowadzenie rejestru udzielanych zamawpeiblicznych,

9) przeprowadzanie przetargow zgodnie z ugtaRrawo zamoéwiepublicznych, na
podstawie rozpogdzer wykonawczych do tej ustawy oraz innych przepisow
koniecznych do prowadzonych pgsbwai 0 udzielenie zamowienia publicznego,

10)organizacja przetargow,

11)kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji udzmjioh zamowié publicznych
zgodnie z instrukgjkancelaryja, rzeczowym wykazem akt,

12)wybor odpowiednich trybdw pagiowania przy udzielaniu zamowi@ublicznych
zgodnie z ustawo zamowieniach publicznych,

13)organizowanie i udziat w pracach komisji przetarggw
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14)przygotowywanie dokumentacji przetargowej ppstvai nie obgtych przepisami
ustawy a prowadzonych w Wdzie,

15)Przestrzeganie przepisOw ustawy o zamowieniachqaunyich oraz ustawy o
finansach publicznych i wydanych aktow wykonawdeyo tych ustaw

16)Sprawdzanie pod wzglem prawidtowéci stosowania przez pracownikow Jaz
przyjetych w Urzdzie procedur udzielania zamowipublicznych do wartei do
ktorej nie stosuje siprzepisoéw ustawy prawo zamowipublicznych - prowadzenie
rejestru udzielanych w tym trybie zamowigublicznych.

W zakresie inwestycji gminnych

1) przygotowywanie inwestycji pod wzglem formalno-prawnym przed przysieniem
do ich realizacji, i prowadzenie inwestycji gminhyc

2) rozliczanie finansowe i rzeczowe inwestycji gminimyc

3) udziat w odbiorach inwestycji gminnych i ich orgzacija,

4) biezaca wspoétpraca z wykonawcami dokumentacji technicanwykonawcami
inwestycji i inspektorami nadzoru budowlanego m@akianych inwestycji gminnych,

5) przygotowywanie we wspoOtpracy z Raderawnym projektow umow na realizacj
inwestycji gminnych,

6) planowanie, prowadzenie, koordynacja i nadzérinagstycjami i robotami
budowlanymi realizowanymi przez Grgin

7) potwierdzanie faktur inwestycyjnych pod wgdgm merytorycznym,

8) przygotowywanie projektow uchwat zazianych z realizagjinwestycji,

9) wspotdziatanie z zespotami inicjatyw spotecznyspatecznymi komitetami budowy
w zakresie realizowanych inwestycji,

10)odbior i przekazywanie dazytkowania inwestycji gminnych i przechowywanie
dokumentacji prowadzonej inwestycji,

11)przestrzeganie przepisoéw prawa budowlanego w ziakpeswadzonych spraw

12)wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentacighy pozyskania funduszy
europejskich i innych zewitrznychsrodkow na finansowanie zaglanwestycyjnych
Gminy,

13)opracowywanie pod wzglem formalno -prawnym wnioskéw o dofinansowanie

inwestycji gminnych za&ddet krajowych i zagranicznych i wspotpraca mty

zakresie z pracownikami @du i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnyc

14)prowadzenie statego monitoringu w zakresiezlmmsci pozyskiwaniagrodkow
krajowych i funduszy europejskich na realizaicwestycji gminnych

15)przygotowywanie petnej dokumentacji do podpisywanigw na finansowanie
inwestycji gminnych z funduszy krajowych i eurofagh

16)staty monitoring i zarmzanie projektami finansowanymi z funduszy krajolwyc
europejskich, rozliczanie finansowe i rzeczowe @@aradzanie petnej
sprawozdawczei z ich realizacji,

17)wnioskowanie do buaktu o zabezpieczenie udziatu wkasnego Gminy,

18)wspotpraca z administracizadowa i samoradowa w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i europejskich na realizowane przez Gnmnvestycje,

W zakresie rozwoju lokalnego

1) Inicjowanie , podejmowanie i realizacja przegisic¢ stuzacych rozwojowi Gminy,
2) Wspdlpraca z instytucjami, podmiotami gospodarcziyonganizacjami w zakresie
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
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3) Przygotowywanie we wspotpracy z pracownikamiddiz i gminnych jednostek
organizacyjnych materiatow w zakresie kompleksawvegracowywania projektow
planéw rozwoju lokalnego, strategii rozwoju Gmipypgramow itp. i przedkladanie
do zatwierdzenia organom Gminy,

4) opracowywanie i koordynowanie programow gospodariczw tym wykonywanie
prac studialnych i prognostycznych,

W zakresie Gospodarki Komunalnej :

1) nadzér i bezpoednia wspotpraca z konserwatorami wodgéiw gminnych w
zakresie dokonywania zamknia lub ograniczenia doptywu wody w przypadkach:

a)
b)

9)

braku wody w ujciu

zanieczyszczenia wody w udzeniach w sposob stwarzey zagraenie dla
zdrowia

konieczndci przeprowadzenia napraw adzen wodocagowych

uszkodzenia instalacji odbiorcy stwarggjch niebezpieczestwo

pozaru i potrzeby zwikszenia doptywu wody do hydrantéw przecivipmowych
awarii uradzen stwarzagcych zagraenie dlazycia ludzi i zwierat oraz
powstaniu szkéd materialnych

wytaczenia i ograniczenia dostawy energii elektrycznej

2) w sprawach wymienionych w pkt. 1 (a - g) ngl@iezwiocznie powiadaméaWojta
oraz w sposOb zwyczajowo prziy mieszkacoéw na terenie dziatania wodagu.
bezpdredni nadzér i kontrola utrzymania i eksploatagidecagdédw gminnych w
zakresie:

3)

4)

5)

6)

7)

8)

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

bezpdredniej obstugi wszystkich ugdzen na ugciach wody zgodnie z instrukgj
obstugi uradzen

usuwanie awarii ugglzen stacji wodocigowych i na sieci wodoggowe;j
wykonywania bieacych remontow hydroforni

utrzymania ug¢ wody we widciwym stanie sanitarnym i pa@gkowym
przeprowadzenia okresowych badastalacji elektrycznych i odgromowych
przeprowadzenia okresowych kontroli wykonywanychamach nadzoru nad
zbiornikami cénieniowymi przez Urgd Dozoru Technicznego

informowanie Wojta i mieszkedw Gminy w sposOb zwyczajowo prziyj o
planowanych przerwach w dostawie wody oraz o gprgacych awariach

nadzor nad prowadzeniem przez konserwatorow wagoéai gminnych ewidencji
technicznej urgdzen i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,

nadzor i okresowa kontrola dbééd przez konserwatoréw wodagdéw gminnych o
armatug wodochgowa, tj. m.in. hydranty, zasuwy i bigca ich konserwagj

udziat w przegidach i odbiorach nowych wazex wodocagowych,

okresowa kontrola bilansowania odbiorcéwytia wody w poréwnaniu z odczytem
wodomierza gtdbwnego zycia wody oraz wyjgnianie przyczyn ewentualnych
rozbieznosci w tym zakresie,

nadzor na d przestrzeganiem przepisow BHP, przegispeciwpaarowych oraz
odpowiednich przepiséw braowych dotycacych obstugi urazdzen elektrycznych,
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9) nadzér i okresowa kontrola prowadzenia przez koveterow wodocigow
gminnych ewidencji z zakresu codziennych odczyt@demierza poboru wody w
studni oraz odczytu wodomierza w hydroforni oraddraa statycznego i
dynamicznego poziomu lustra wody vecip,

10)nadzor i okresowa kontrola nad utrzymaniegt uyody we wiaciwym stanie
sanitarnym i poradkowym, i dbatéci o poradek, estetyk i czystg¢ na terenie catej
hydroforni,

11)przygotowywanie projektéw umow na dostarczanie woaglbiorcami wody,

12)udzielanie mieszkecom Gminy petnej informacji dotygeej realizacji ustug, a
przede wszystkim informacji taryfowych

13)przyjmowanie reklamacji od odbiorcow i przedstavieaWéjtowi propozycji ich
rozpatrzenia,

14)przygotowywanie we wspotpracy z Referatem Finansoywyopozycji wysokeci
taryfy optat za wog,

15)przyjmowanie wnioskow o przygzenie do sieci nowych odbiorcow,

16)wydawanie zgodnie z Regulaminem decyzji w spravaeunkéw technicznych na
przylaczenie do wodoggu oraz kontrola ich przestrzegania,

17)nadz6r nad prawidtowsoia wykonania nowego przpgza wodocigowego, nadzoér nad
zaplombowaniem przez konserwatoraadzenia pomiarowego i spadzanie
protokotu odbioru nowego pragza

18)sporadzanie wymaganych sprawozdaotyczcych wodocigoéw gminnych i ich
eksploatacii,

19)nadzor aktualniei zezwolé na pobor wod podziemnych i eksploatacjeadezan
wodnych na yciach wody, a w przypadku uptywu terminuzmasci w/w zezwolé
zlecenie wykonania operatu wodno prawnego wrazppwéednimi uzgodnieniami,

20)nadzor nad przestrzeganiem zapisow i ogranigz@oszczegolnych pozwoleniach
wodno prawnych.

21)ograniczanie w wypadku niedoboru wody, na ékm@gym obszarze, pobierania do
innych celéw wody przeznaczonej na zaopatrzeniedial, a take wprowadzanie
optaty za przekroczenie ustalonej dla zaktadécilovody w okresie ogranicagej
poboru,

22)wspoétpraca i wykonywanie zalac&SE w zakresie jakoi wody,

23)wspotpraca z Urdem Dozoru Technicznego

24)bezpdredni nadzor nad pra&konserwatorow wodogijéw gminnych,

25)zakup materiatdow do biecych napraw i awarii oraz kontrola ich wykorzystgni

26)przygotowywanie projektow umow i zletawiazanych z prawidtowym
funkcjonowaniem wodoggéw gminnych z wykonawcami zewatnznymi i
bezpdrednia kontrola ich wykonywania

27)planowanie i prowadzenie spraw dotycygch remontow i nowych inwestycji
dotyczcych zbiorowego zaopatrzenia w veacbdprowadzanidciekdw, biegaca
wspotpraca z projektantami, rzeczoznawcami, geatetaykonawcami robot
budowlanych itp. oraz prowadzenie niedbej dokumentacji z tego zakresu,

28)przygotowywanie projektow aktow prawnych( zgdzen, uchwat) dotyczcych
zakresu prowadzonych zadgprzedstawianie ich organom Gminy celem
zatwierdzenia,

29)kontrola stanu technicznego budynkéw i budowli kaadaych w zakresie
obowiazkow wynikapcych z przepiséw prawa budowlanego orazdua wspotpraca
z rzeczoznawcami i projektantami itp. oraz prowaiz@iezlgdnej dokumentacji w
obowiazkowym zakresie

30)analizowanie i realizacja wnioskow z kontroli stanudynkow i budowli

komunalnych,
24



31)ustalanie wysokgi optat za korzystanie Zeodowiska w sprawach natgeych do
zakresu dziatania stanowiska zgodnie z ohaujacymi przepisami prawa i
prowadzenie obowrujacej w tym zakresie dokumentacji,
W zakresie @gwietlenia ulicznego:

1) bezpdredni nadzér nad praca konserwatadaietlenia ulicznego,

2) Informowanie Wojta, a w przypadku takiej kordedsci take i widgciwe
organy o stwierdzonych faktach szkdd, znisaczé dewastacji fwietlenia
ulicznego

3) Nadzor i kontrola w zakresie punktévéivaetlenia oraz godzin ich uruchamiania
stosownie do wskazowek Wojta .

4) Nadzér i kontrola bizacego uzupetniania brakéw s$wietlenia w  niezbdnym
zakresie

5) Nadzor zakupu materiatow przez konserwatora dzabyeh napraw i awarii oraz
kontrola ich wykorzystania,

6) Dokonywanie odbioréw technicznych napraw i czysaneksploatacyjno-
konserwacyjne przekracaag zwykly zakres

7) Nadzor i kontrola prowadzenia kontroli odczytéwzhikow zwzycia energii
elektrycznej przez konserwatoréwgetlenia ulicznego,

8) Przyjmowanie reklamacji i wnioskow mieszk&w dotycacych Gwietlenia
ulicznego i przedstawianie Wéjtowi propozycji iabzpatrzenia,

9) Propozycje remontow istnigjych i budowy nowych punktogwietinych

10)planowanie i prowadzenie spraw dotycych remontow i nowych inwestycji
dotyczcych agwietlenia ulicznego, bimca wspoétpraca z projektantami,
rzeczoznawcami, geodetami, wykonawcami rob6t budoydh itp. oraz prowadzenie
niezlednej dokumentaciji z tego zakresu,

11)prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresielpudowy i modernizacji linii
energetycznych w zakresie zagaowadzonych przez Gmin

w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej:

1) administrowanie, gospodarowanie i zgitzanie komunalnymi lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi,

2) planowanie i dokonywanie bigcych remontow oraz realizacja zalé@viazanych z
eksploatagjtechnicza budynkéw mieszkalnych iartkowych,

3) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnydastpczych, oraz zapewnianie
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobriamjch z zaktaddéw karnych,

4) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

5) sprawy zapewnienia mieszkdla poszkodowanych wdgkachzywiotowych,

8 5.1. Do zadé stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludndgci,
Dowodéw Tasamaici , Spraw Obywatelskich i Spotecznych naky:

W zakresie zada Kierownika Urz edu Stanu Cywilnego :
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1) prowadzenie akt i spraw z zakresu stanu cywilnego;

2) wykonywanie czynngi w zakresie naleacym do Kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego wynikagcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

3) realizacja przepisow ustawy Kodeks rodzinny i opigizy,

4) zatatwianie spraw zwkanych z zawieraniem nighstw,

5) wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu,

6) przyjmowanie wymaganych dokumentow i zapewroenieistnieniu przeszkaod
prawnych do zawarcia nmaghstwa,

7) sporzdzanie aktow maknstwa na podstawie ztonych dokumentow isviadcze
skladanych w sposéb okiteny przepisami kodeksu rodzinnego i opigkzego i
prawach o aktach stanu cywilnego,

8) prowadzenie kag makenstw i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wznakn
dodatkowych przypiskow, wystawianie odpiséw $weadcze, oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw zwdanych z rejestragjurodze, makzenstw i zgonow,

10)sporadzanie aktéw i prowadzenie kgiw oparciu o dokonanie zgtoszenia, decyzje
administracyjne, orzeczeniad®w i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach
stanu cywilnego,

11)sporadzanie aktéw urodze makenstw i zgonow w przypadku, gdy zdarzenie to
miato miejsce za grardd akt nie zostat spogglzony oraz wpisywanie do ksj
miejscowych aktow urodze makenstw i zgonow sporgdzonych za granig

12)wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktatanu cywilnego i kodeksie
rodzinnym i opiekdczym, a w szczegoldoi dotyczcych:

a) sprostowania oczywistychdatéw pisarskich,

b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

c) skrocenia czasu wyczekiwania na zawarciezeigtwa,

d) dokonania transkrypcji aktu spadzonego za grani¢

e) wydawanie zé&wiadczeé o zdolndci prawnej do zawarcia madnstwa obywatela
polskiego za granig

f) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej,

g) przechowywanie i konserwacja kgistanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

h) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

13)przyjmowanie stosownychswiadcze wynikajacych z kodeksu rodzinnego i

opiekwczego, dotyczcych:

a) wstapienia w zwiazek makenski,

b) braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maeastwa oraz wydawanie
zezwolé na zawarcie maenstwa przed uptywem miegiznego terminu,

c) stwierdzenia legitymaciji procesowej do wysenia do sdu w sprawach
moznosci lub niemanosci zawarcia madenstwa,

d) wyboru nazwiska jakiedala nost matonkowie i dzieci zrodzone z
makenstwa,

e) wstapienia w zwazek matenski w wypadku gréacego niebezpiecastwa,

f) powrotu matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedrziem
makenstwa,

g) uznania dziecka,

h) uznania dziecka w wypadku gegego niebezpiecastwa,

i) nadania dziecku nazwiskagpa matki,
J) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
k) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalemmi@stjva i o0 roszczenia
alimentacyjne,
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[) ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposahie

14)wspotdziatanie zglami i administragj rzadowa w sprawach zwazanych z
dziatalngcia Urzedu Stanu Cywilnego,

15)sporadzanie testamentow,

16)prowadzenie spraw zwaanych ze zmianimion i nazwisk,

17)wywieszanie w lokalu Urddu Gminy ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dlansty
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

18) powiadomienie glu opiekuiczego o0 zdarzeniach uzasadqugh wszczcie
postpowania z urgdu,

19) sktadanie na wezwaniadu urzdowo pawiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia aktaglowych,

20)przyjmowanie pismaglowych w wypadku niemimosci doreczenia ich adresatowi w
miejscu zamieszkania,

21)wydawanie zéwiadcze stwierdzagcych brak przeszkdéd w zawarciu wyznaniowego
zwiazku makenskiego,

22)rejestracja wyznaniowych zgikoéw makenskich,

23)wydawanie za&wiadczé o stanie rodzinnym w pagiowaniu o zwolnienie od kosztow
gdowych o0sob fizycznych,

24)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach mideianych w ustawie o aktach
stanu cywilnego,

25)przekazywanie kgg 100-letnich do Archiwum Ratwowego,

W zakresie Ewidencji Ludnasci i Dowodow Tazsamaci:

1) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i dowodach osobistych,
2) wspoipraca ze Stackacznaci Komputerowej PESEL i Relowym Centrum
Informacyjnym, organami ewidencji ludoiooraz urzdami stanu cywilnego,
3) wydawanie péwiadcze obywatelstwa polskiego | aiadczé o jego utracie,
4) prowadzenie kartotek ewidencji luckon
a) kartoteki statych mieszkaow Gminy — KOM
b) kartoteki bytych mieszkecOw Gminy
c) fonetycznie i alfabetycznie skorowidzu skiagda&go st z kart Pu-E-23
5) prowadzenie rejestrow zameldawdla pobytow czasowych ponad 2 migs,
6) wspotpraca z organami Policji w zakresie dyscyphmgidunkowej,
7) prowadzenie na bigco aktualizacji rejestru wyborcow oraz spisu wyliove
wydawanie zéwiadcze o prawie do gtosowania,
8) zawiadamianie WKU o zmianie w ewidencji ludoow zakresie 0s6b podlegajch
obowiazkowi czynnej staby wojskowej,
9) prowadzenie zameldowa wymeldowa mieszkacow RP, cudzoziemcow oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,
10)sporadzanie wykazéw ludrigi dla potrzeb przedszkola, szkolnictwa, lecznectw
obronndci kraju,
11)udziat w czynnéciach zwiazanych z przeprowadzaniem spisow powszechnych
ludndsci,
12)prowadzenie spraw zadanych z przyjmowaniem wnioskéw o wydanie dowodow
osobistych,
13)prowadzenie ewidencji wydanych dowoddw osobistych,
14)przetwarzanie danych osobowych,
15)udzielanie informacji z zakresu prowadzonych sprgadnie z ustagvo ochronie
danych osobowych,
16)prowadzenie spraw zadanych z przeprowadzeniem zbidérek publicznych i
zgromadza,
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17)terminowe przekazywanie informacji Administratorddvuletynu Informacji
Publicznej zgodnie z ustave dostpie do informaciji publicznej oraz ich aktualizacja

§ 6. 1. Do zada stanowiska d/s Gospodarki Gruntami i Nieruchoméciami nalezy:
W zakresie gospodarki przestrzenney:

1) realizacja przepisOw ustawy o zagospodarowaniuspizEnnym,

2) prowadzenie spraw zwzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy,

3) opiniowaniem wsipnych projektéw podziatow nieruchols,

4) przygotowywanie materialtdw do dokumentow planiztyech gminy,

5) koordynacja i obstuga dziatawiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

6) koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z wprowadzeniem zadeaadowych do
miejscowych planéw zagospodarowaniagirzennego,

7) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrgenokz wydawanie odpisow i
wyrysow,

8) obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Uristytznej,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowychmpia zagospodarowanie
przestrzennego Gminy,

10)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Ghprgygotowywanie wynikow
tej oceny,

11)dokonywanie analiz wnioskow w sprawie spmzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy i udzielzohp@wiedzi na wnioski w tej
sprawie,

12)prowadzenie spraw zeZzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospedara
terenu

13)przygotowywanie materiatéw niegthnych do spormizania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyztaenie lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

14)przygotowywanie materiatdw niegtinych do opracowywania projektow planow
rozwoju lokalnego, strategii rozwoju Gminy, progi@am itp.,

15)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkadudowy i zagospodarowania
terenu oraz rejestru decyzji lokalizacji inwestymiu publicznego,

16)rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowawie zgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

W zakresie gminnej gospodarki gruntami :

1) organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wigssmieruchomeéci stanowiacego
wiasnag¢é gminy.

2) podawanie do publicznej wiadogu wykazu nieruchomiei przeznaczonych do
sprzeday, oddawania w tytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzieraweg, uzyczenie |
w trwaly zarad,

3) prowadzenie spraw zezanych z wykupem, zamiam przejmowaniem w drodze
darowizny, na rzecz Gminy nieruchofubniezlzdnych do realizacji zadaGminy,

4) prowadzenie spraw zazanych z nieodptatnym przejmowaniem nieruchéeno
wchodzcych w sktad zasobu wiasiwd Nieruchomdéci Rolnej Skarbu Restwa.
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5) prowadzenie ewidencji gruntéw i nieruchadoio gminnych,

6) gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przesiege pod zabudayww tym
ich zbywania, oddawania wytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzieraw,
uzyczenie, w trwaty zaed,

7) kompletowanie dokumentacji nieginej do aktualizacji optat za wieczyste
uzytkowanie, ustalanie i naliczanie optat z tytutzgkazania nieruchorda w trwaty
zarad, wytkowanie i uytkowanie wieczyste, zgodnie z obaailjacymi w tym
zakresie przepisami,

8) przygotowywanie cakei dokumentacji zwazanej z obrotem gruntami i
nieruchomeéciami gminnymi,

9) prowadzenie spraw zezanych ze zbywaniem nieruchofadlub regulowaniem
tytutu prawnego do ich wiadania wobec 0séb fizyaimysob prawnych, Koielnych
0s6b prawnych,

10)prowadzenie spraw zazanych z komunalizagjna rzecz Gminy mienia Skarbu
Paistwa,

11)sporadzanie petnej dokumentacji do komunalizacji mienia,

12)kompletowanie i sporzizanie dokumentacji nieztinej do zateenia ksig
wieczystych,

13)skfadanie wnioskow o wpis do kgiwieczystych wraz z nieztina dokumentagj

14) kompletowanie dokumentacji nieginej do przeksztatcenia prawaytkowania
wieczystego w prawo wiasia,

15)Prowadzenie spraw dotygzych podziatdw nieruchondoi i rozgraniczenia
nieruchoméci, przygotowywanie projektow decyzji zatwierdgajch podziat dziatek,

16)prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustavecalaniu i wymianie gruntow,

17)przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziami

18)sprzeda i wydzierzawianie gruntow Agencji Nieruchoré@ Rolnych i Pastwowego
Funduszu Ziemi, prowadzenie rejestrow, nanoszeniarg, realizacja zada
wynikajacych z porozumienia z AgencNieruchomdci Rolnych,

19)prowadzenie zaaaGminy wynikajcych z przepisOw ustawy o gospodarce
nieruchomeéciami oraz wszystkich spraw z zakresu gospodagdushomeéciami i
wywtaszczania nieruchornai,

20) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania podzig&ndezyjnych, podziat granic
Gminy, sotectw,

21)prowadzenie spraw zedanych ze zwrotem dziatek siedliskowychzg@wotnich,

i zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

22)przygotowywanie projektow uchwat Rady, zadzen Wojta, umow i innych
niezkezdnych aktéw prawnych zwzanych z gospodagknieruchoméciami,

23)Prowadzenie spraw zgdanych z ustaleniem nazw miejscawio, ulic i numeracji

Nieruchomdci,

24)wydawanie zawiadczé o zabudowie dziatki, czy nieruchoigdoyta obgta
postpowaniem uwtaszczeniowym, o zwolnieniu hipoteki,

w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej:

1) prowadzenie spraw z zakresu zbywania , oddawaniaytkowanie wieczyste,
uzytkowanie , dzierawe, uzyczenie i w trwaty zard lokali mieszkalnych,
uzytkowych, komunalnych gruntéw zabudowanych i péaigsh nieruchomgci

2) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych rigtkowanie lokali
mieszkalnych i #ytkowych oraz innych nieruchond stanowacych wiasné¢
Gminy,
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3) zawieranie uméw na lokale mieszkalnezytkowe, opracowywanie zagdzer w tym
zakresie oraz projektow uchwat w sprawie sprzgdmadz wykupu nieruchomgi,

4) prowadzenie zbioru pozwalena budow wydawanych przez Starostwo.

5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych tj. zatzenr i uchwat do zatwierdzenia
przez odpowiednie organy w zakresie prowadzonycivgp

6) przygotowywanie projektu Gminnego Programu Gospmaania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy i jego aktualizacji, Zasady wynajwkali mieszkalnych

§ 7. 1. Do zada Stanowiska d/s Zatrudnienia i Spraw Organizacyjnyb nalezy:
W zakresie zatrudnienia:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ¢diz i Kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) sporadzanie sprawozdiadotyczicych zatrudnienia,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

1) przygotowywanie materiatéw unlbwiajacych podejmowanie czynio z zakresu
prawa pracy,

2) przygotowywanie projektow plandw urlopoéw wypoczymieh oraz przestrzeganie
terminowego wykorzystywania,

3) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

5) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnibny ramach robot
publicznych i rob6t interwencyjnych oraz sgaoraz wspoétpraca z organami
zatrudnienia,

7) prowadzenie spraw BHP, petnienie funkcji doradcaykbntrolnych w zakresie
bezpieczastwa i higieny pracy,

8) kierowanie pracownikow na badania lekarskie dofekaiprawnionego do ich
przeprowadzania,

9) dokonywanie zakupu i przydzianodkéw ochrony indywidualnej oraz odzie
zgodnie z przyjtym w tym zakresie regulaminem

10)kierowanie pracownikdéw na szkolenia z zakresu bhp,

11)nadzor nad terminowoia wykonywania przeglu ga&nic znajdugcych se w
budynku Urzdu,

12)biezace uzupetnianie apteczki pierwszej pomocy znajhjjst w Urzedzie w
niezkedne leki isrodki opatrunkowe,

13)sprawdzanie, czy przy wszystkich gazeniach komputerowych znajdigie
wymagane instrukcje bhp,

14)przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, stanu Ezghstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania zasad przepisow dadggeh bhp na wszystkich stanowiskach pracy w
Urzedzie, niezwtoczne informowanie Wdéjta o stwierdzdmyweprawidtowdciach,

15)sporadzanie i przedstawianie Woéjtowi okresowych anaiéna bezpieczestwa i
higieny pracy oraz p. pow Urzedzie oraz ewentualne propozycje poprawy
warunkow pracy,

16) biezace informowanie Wojta o stwierdzonych zaggniach bezpiecastwa oraz
przedstawianie wnioskow zmierzaych do usuwania tych zagse,
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17)przygotowywanie projektow zagdzen, regulaminow i instrukcji dotyezych spraw
bhp i p.pa,

18)prowadzenie spraw zwzanych z wypadkami przy pracy, rejestracja, kongplanie i
przechowywanie dokumentéw dotycych wypadkdw przy pracy oraz udziat w
dochodzeniach powypadkowych,

19)przeprowadzanie dla nowo zatrudnianych pracownikbkoler wstepnych,

20)terminowego badania stanu izolacji przewodow eyekimych, skuteczrigi
zerowania, ochrony przeciwparowej, instalacji odgromowej,

21)organizowanie bada pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia narsbwisku
palacza c.o.,

22)wspotpraca zglem w zakresie organizacji dozorowanej pracy na pabliczne dla
0s6b zaslowym wyrokiem ograniczenia woléd i prowadzenie dokumentaciji z tego
zakresu,

23)zapewnianie pracownikom Wdu materiatdw biurowych , drukéw i formularzy oraz
wyposaenia w piecztki i ich ewidencja,

24)zaopatrywanie w tablice ugdowe , informacyjne oraz szyldy dla potrzeb é¢dhz,

25)zatatwianie spraw zwkanych z zaleceniami Stacji Sanitarno- Epidemialngg),

26)prowadzenie spraw dotygzych grupowego ubezpieczenia pracownikow,

27)prowadzenie archiwum Ugdu, zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie
przepisami,

28)zaopatrzenie Urdu w srodki czystdci i inne niezlgdne do jego prawidtowego
funkcjonowania,

29)prowadzenie wykazu materiatow znajgnjch s¢ w pomieszczeniach
magazynowych Urdu,

30)prowadzenie ewidencji stanu wypasaia /srodkéw trwatych/ Urzdu, a w przypadku
zwzycia sporadzanie ich komisyjnej likwidacji oraz roczne rozianie inwentaryzaciji
w tym zakresie

31)spisywanie éwiadcze i zezna swiadkow o pracy w gospodarstwie rolnym,

W zakresie spraw przeciwpdarowych:

1) realizacja zadawynikajacych z przepisdéw o ochronie przeciwjpoowej na terenie
Gminy ,

2) zapewnianie Ochotniczym Sg@n Paarnym niezhdnych warunkéw srodkow,
utrzymywanie, wyposeenia ludzi i sprztu w statej gotowsci bojowej oraz nadzér
nad catoksztattem zafl@wiazanych z ochranprzeciwpaarows,

3) wspotpraca Komendantem Gminnym OSP, Zaem Oddzialu Gminnego, Oddziatu
Powiatowego OSP RP, jednostkami OSP, PSP i innystytucjami w zakresie
ochrony przeciwpzarowej Gminy,

4) wydawanie dla OSP kart pojazdow, sprawdzanie popessivich wypetniania,

5) przygotowywanie we wspotpracy z Komendantem Gmin@@&P projektéw norm
zwzycia paliwa dla samochodow jarniczych i inny spra przeciwpaarowy i
przedstawianie ich do zatwierdzenia odpowiedninanaogn,

6) rozliczanie z paliwa kierowcow samochodow.@miczych OSP zgodnie z ustalonymi
normami,

7) przekazywanie jednostkom OSP wszelkiego rodzajwoh@tow dotycacych ich
dziatalngci i prawidtowego funkcjonowania w zakresie zadahrony
przeciwpaarowej,
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8) prowadzenie korespondencji w sprawach OSP i ochporgciwpaarowej zgodnie z
instrukcp kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt,

9) sporadzanie list ptac dla cztonkdéw OSP hjoych udziat w akcjach ratowniczych na
podstawie wymaganej w tym zakresie dokumentacii,

10)prowadzenie ewidencji jednostek i czionkéw OSP

11)prowadzenie spraw zadanych z przygotowaniem wnioskow na odznaczenia
panstwowe i zwjzkowe , prowadzenie ewidencji przyznanych odznacze

12)prowadzenie ewidencji mgiku trwatego i wyposgenia jednostek OSP w zakresie
umundurowania i Spetu przeciwpaarowego,

13)udziat w okresowych zebraniach sprawozdawczych w,0S

14)przygotowywanie projektow zagdzer i Regulaminéw i innych wewitrznych aktow
prawnych dotyczcych zada z zakresu ochrony przeciwjarowej i przedstawianie
ich do zatwierdzenia odpowiednim organom Gminy,

15)planowanie we wspotpracy z Skarbnikiem projektu atkdw budetowych na
zadania z zakresu ochrony przecivsg@mwej,

16)przygotowywanie projektéw wysgpien i wnioskow dotyczcych dofinansowania
zada z zakresu ochrony przeciwjparowej zérodkow zewntrznych,

17)nadzér i systematyczna kontrola wydatkdéw na ochpmeciwpagarows oraz
potwierdzanie rachunkow pod wzdem merytorycznym oraz przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

18)przygotowywanie na potrzeby organow Gminy i innytytuciji, okresowych
sprawozda, informacji, analiz dotycgych wydatkéw bugetowych przeznaczonych
na ochror przeciwpaarowa,

19)nadzoér nad okresowym wykonywaniem batkkarskich przez strakow biogcych
udziat w akcjach ratowniczych,

20)prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem saiidow i majitku Gminy
zakupionego na potrzeby ochrony przecisgowej,

21)wspotorganizowanie szkalezawoddw sportowo- parniczych drayn straackich

W zakresie ochrony zabytkow :

1) prowadzenie spraw Gminy wynikajych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami, w zakresie ustalonym w ustawie i inngctepisach o ochronie dobr
kultury,

2) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkédmzakresie opieki nad
zabytkami Gminy,

3) przekazywanie innemuzytkownikowi zabytku nalgacego do Gminy zytkowanego
w sposo6b nie odpowiadgjy jego wartéci zabytkowej,

4) w nagtych przypadkach podejmowanie nigdych dziata w celu zabezpieczenia
zabytkow i niezwtoczne powiadamianie Wojewodzkiggmserwatora Zabytkow,

5) przyjmowanie zawiadomfeo znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub pakr
wykopaliska i niezwtoczne powiadomienie o tym fakeyojewodzkiego
Konserwatora Zabytkéw,

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

7) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ugtavstosunku pestwa do Kdciota
Katolickiego w RP, tj. wspétdziatanie w ochroni®nserwacji, udogpnianiu i
upowszechnianiu zabytkow architekturys&mlnej i sztuki sakralnej oraz ich
dokumentacji, muzeow, archiwéw i bibliotekdacych witasnécia koscielna, a take
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dziet sztuki o motywach religijnych stanawych wana czgs¢ dziedzictwa kultury
polskiej,

W zakresie grobownictwa :

1) prowadzenie spraw dotygzych cmentarzy i grobowcow wojennych, organizowani
sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami woyemroraz miejscami pargti
narodowej, oraz nadzor nad wdavym ich utrzymaniem,

2) przygotowywanie projektow wysgpien do wigciwych instytucji w sprawie
dofinansowania kosztéw remontéw grobow wojennyetigjsc pamici narodowej,

3) przygotowywanie projektéw wydatkow bimtowych na remonty i bigce utrzymanie
miejsc pamgci narodowej i grobow wojennych oraz gospodarowaradkami
finansowymi przeznaczonymi na ten cel,

4) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o tamzach,

5) organizowanie obchoddw rocznisyiat narodowych itp. w Gminie,

§ 8.1. Do zada Stanowiska ds. Drog Publicznych , Lénictwa i Ochrony Srodowiska
naley:

W zakresie drég publicznych:

1) przygotowywanie projektu opinii w sprawie zaliczairogi do kategorii drog
powiatowych, gminnych i zaktadowych,

2) orzekanie o przywrdceniu pasa drogi gminnej dowstarprzedniego w razie jego

naruszenia,

3) prowadzenie spraw zw#anych z ustaleniem udziatu oséb prawnych w kokztac
budowy , modernizacji , utrzymania i ochrony dregktadowej w przypadku, gdy
droga zaktadowa stanowi dojazd daedj niz jednej jednostki a jednostki te nie
ustality tego udziatu w drodze porozumienia,

4) bezpdredni nadzor nad realizadnwestycji i remontéw zwizanych z drogami
finansowanych z bugtu Gminy,

5) udziat i organizacja odbioréw technicznych jéiovykonanych robét budowlanych w
zakresie remontéw i inwestycji drogowych,

6) biezaca dbaté¢ o whaciwe utrzymywanie nawierzchni drog, chodnikéw ,akidw
inzynieryjnych, uradzen zabezpieczagych ruch i innych urdzen zwiazanych z
drog,

7) przygotowywanie projektéw decyzji na zeie pasa drogowego na drogach gminnych i
powiatowych, oraz naliczanie i pobieranie optaggat tytutu,

8) nadzor i kontrola robot w pasie drogowym,

9) wydawanie decyzji na umieszczenie reklamy w paigalvym.

10)realizacja zadaw zakresie iaynierii ruchu,

11)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogiektiow mostowych,

12)przeciwdziatanie niszczeniu drég przez icytkownikdw ,wprowadzanie ograniaze
badz zamykanie drdg i drogowych obiektdw mostowychrdiehu oraz wyznaczanie
objazdow , gdy wyspuje bezpérednie zagrizenie bezpieczestwa osob lub mienia,

13)dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

14)sadzenie , utrzymywanie oraz usuwanie drzew i kézewraz pietgnacja zieleni w
pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi,

15)realizacja przepisow ustawy o drogach publicznych,
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16)wspotpraca z zasglami drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych akzesie
prawidtowego funkcjonowania infrastruktury drogowej terenie Gminy,

17) wydawanie opinii w sprawie zmiany organizacji ruch

18)opiniowanie projektéw zjazdow z drog zagzanych przez Gmin projektow
budowlanych wykonawczych z zakresu przebudowy drég,

19) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektowstoavych zarzdzanych przez
Gmirg,

20)wspotpraca z wkiwymi instytucjami i organami w zakresie bezpietsteva ruchu
drogowego,

21)przygotowywanie wnioskow w zakresie Wéavego utrzymania dro6g przez innych
zarzadcow drog publicznych na terenie Gminy,

22)prowadzenie spraw w zakresie uregulowania wissrdrég publicznych,

23)prowadzenie spraw zwganych z planowaniem , finansowaniem , buglow
modernizagjoraz utrzymaniem i ochrardrog gminnych, powiatowych oraz
dojazdowych do gruntow rolnych,

24)wykonywanie zadazwiazanych z budowmodernizagj, utrzymaniem bigacym i
zimowym oraz ochrandrog zaradzanych przez Gmén a mianowicie:

a) opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogpw

b) opracowywanie projektow planéw finansowych budowyrzymania i
ochrony drég oraz obiektéw mostowych,

c) petnienie funkcji inwestora,

d) wykonywanie robot interwencyjnych , rob6t utrzyn@mych i
zabezpieczagych,

e) biezaca wspotpraca z projektantami, rzeczoznawcami, gjoai,
wykonawcami robot budowlanych itp. oraz prowadeamnezlednej
dokumentacji z tego zakresu,

f) przygotowywanie projektow umow i zlacegodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych

g) potwierdzanie pod wzgtlem merytorycznym wystawianych przez
Wykonawcow faktur,

25)przygotowywanie dokumentacji wnioskow o dofinanaawe remontu drog
dojazdowych do gruntow rolnych oraz terminowe @zinie z otrzymanych dotacji na
ten cel.

26)wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentgggejmowanie dziafa
majacych na celu pozyskiwaniodkow finansowych z funduszy europejskich i
krajowych na poprawstanu infrastruktury drogowej oraz hiey nadzor nad
realizacyj zada finansowanych z tyckrodkow,

27)terminowe rozliczanie dotacji na prowadzenie zduzdrog powiatowych oraz
wykonywanie innych zada zgodnie z zawartym porozumieniem,

28)przyjmowanie zawiadomiei wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
imprez masowych,

W zakresie zalesiania gruntéw:

1) wydawanie decyzji na usugie drzew i krzewOw oraz prowadzenie sprawazanych
z wymierzaniem kary piegtnej za samowolne usuie,
2) prowadzenie spraw zwzanych z ustanowieniem parkéw miejskich, glerie ich
granic oraz sposobu wykonywania ochrony,
3) prowadzenie spraw dotygzych uznania za park miejski terendw , na ktorych
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4)

znajduje sistarodrzew,
prowadzenie spraw z zakresu gospodaskidenaleacych do kompetencji gminy,

5) wspotudziat w zakresie zalesiania, dolesiania aaizacji gospodarki lasami

prywatnymi,

W zakresie ochrony zwierat:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

realizacja zadaGminy wynikapcych z ustawy o ochronie zwietz,

wydawanie zezwolena posiadanie psOw ras uznanych za agresywnstregjg@

psow

nadzor nad psami bezdomnymi i begidmi, wspotpraca ze schroniskiem w tym

zakresie

przyjmowanie i przekazywanie zgtosze podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwiegt na chorob a w przypadku wabkania st psa chorego lub
podejrzanego o $eieklizne, podgcie staré mapcych na celu schwytanie lub
usungcie tego zjawiska a w razie niesmmsci dokonania tego, powiadomienie
gsiednich gmin i najbliszego komisariatu policji,

prowadzenie petnej problematyki dotycej zwalczania chorob zakaych zwierat,

prowadzenie zadaGminy w zakresie utylizacji podtych zwietz oraz prowadzenie

spraw dotycacych badania zwieat rzeznych i miesa oraz o Inspekcji

Weterynaryjnej,

wydawanie zargdzer majpcych na celu zapobienie epidemii w razie wygpienia

choroby zakanej oraz realizacja zaflavynikajacych z ustawy o Ratwowej

Inspekcji Sanitarnej, w tym zwracanie gizadaniem do wigciwego inspektora

sanitarnego o informacje o stanie bezpiésiga sanitarnego Gminy,

wydawanie wiéciwemu powiatowemu inspektorowi sanitarnemu zalecpadgcia

dziatar zmierzajcych do usunicia bezpéredniego zagrgenia bezpieczestwa

sanitarnego na terenie Gminy,

w zakresie gospodarki wodnej, spétek wodnych i zagzen powodzi :

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwdanych z zagreniem powodzi , w szczegolnici w
zakresie;
a) zobowgzania do wykonania prac zabezpiegeggch przed powodazj
b) przyznawania odszkodowaa straty z tytutu udziatu w ochronie przed
powodz,

prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy Prawo wodne naleych do kompetencji
Gminy.

udziat w rozprawie wodno prawnej w pgsbwaniu w sprawach okilenych w art.37
ustawy prawo wodne,

udziat w pracach komisji d/s szacowania skutk&yslkkzywiotowych na obszarze
Gminy,

prowadzenie nieziuinej dokumentacji dotyazej stanu kisk zywiotowych oraz
wspoétpraca z wkiwymi instytucjami i organami w tym zakresie ,
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w zakresie ochronysrodowiska, utrzymania czystdci i porzadku:

1) prowadzenie spraw zwzanych z ochransrodowiska wynikajcych z ustawy Prawo
Ochrongrodowiska i ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaristaci i porzadku
w Gminie,
2) realizacja zadaGminy wynikaacych z przepisoéw ustawy prawo gornicze i
geologiczne, ustawy o ochronie przyrody i ustawgspekcji Ochronysrodowiska,
3) prowadzenie racjonalnej gospodarki gminnymi fundnsizochronysrodowiska,
4) prowadzenie edukacji ekologicznej miesz@w,
5) opiniowanie projektow lokalizacji inwestycji ugliwych i szkodliwych dla
srodowiska,
6) opiniowanie projektow lokalizacji inwestycji w zagie wymaga ochrony
srodowiska,
7) organizacja i prowadzenie spraw zranych z utrzymaniem czysto i porzadku na
terenie Gminy, szczegolnie w miejscach mabolych, a w szczegoléa tworzenie
warunkow do wykonywania prac zwanych z utrzymaniem paidki na terenie
Gminy, wspoétpraca ze stowarzyszeniami i organizacgpotecznymi w tym zakresie,
inicjowanie i propagowanie #aych form dziatalnéci dla poprawy estetyki Gminy,
8) przygotowywanie projektow planow i programow z zskr ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska i przedstawianie ich odpowiednim orgardmzatwierdzenia,
9) przygotowywanie projektow uchwat, zadzen i innych aktow prawnych z zakresu
prowadzonych spraw,
10)prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustavodpadach oraz spraw zwanych
z utrzymaniem czystoi, prawidtowego stanu sanitarnego oraz utylizadpadow
komunalnych,
11)gospodarka odpadami w tym prowadzenie dai&antrolnych w zakresie
wyposaenia nieruchomii w urzadzenia do gromadzenia odpaddow statych i
ptynnych,
12)koordynowanie dziataw zakresie gospodarki odpadami, likwidacji nielegah
wysypisk odpadow,
13)wspotpraca z organami sprawiedliégoi organamgcigania w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa i poradku publicznego na terenie Gminy,
14)prowadzenie spraw zwganych z ochranpowietrza atmosferycznego,
15)wspotpraca z wkciwymi instytucjami w zakresie dziatalla poprawy stanu
srodowiska naturalnego na terenie Gminy,
16)przygotowywanie informacji érodowisku i jego ochronie na warunkach cgkvaych
w obowhkzujacych przepisach,
17)zadanie od wiéciwego inspektoratu ochrordyodowiska informacji o stanie
srodowiska na terenie Gminy,
18)sktadanie wnioskdéw do wdaiwych organdw o przeprowadzenie kontroli stanu
srodowiska,
19) realizacja zadawynikajacych z ustawy o substancjach i preparatach
chemicznych oraz na jej podstawie wydanych psaep)

20)wydawanie zezwolena organizowanie imprez masowych
21)wydawanie licencji i zezwofena prowadzenie transportu na terenie Gminy,

8 9.1 Do zada Stanowiska ds Rolnictwa, Ewidencji Dziatalnéci Gospodarczej, Spraw
Wojskowych i Obronnych , Obrony Cywilnej, Octrony Informacji Niejawnych
nalezy:
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W zakresie ewidencji dziatalndci gospodarczey:

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego w zakresie ewidencjifdinasci
podmiotéw w ramach realizacji ustawgziataln@gci gospodarczej oraz wydawanie
z&wiadcze o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej.

2) pomoc przedsbiorcom we wiaciwej klasyfikacji dziatalnéci zgodnie z PKD,

3) wydawanie z&wiadczé o zmianie we wpisie do ewidencji dziatatebgospodarczej
oraz decyzji o wykrdeniu wpisu z ewidencji dziataldoi gospodarczej,

4) sporzdzanie, w razie potrzeby, wykazu przetsrcow i jego aktualizacja,

5) informowanie pracownika Referatu Finansowego dsniaru podatkéw i optat o
rejestrowaniu nowych podmiotéw gospodarczych,

6) prowadzenie rejestru obiektéw hotelarskich,

7) informowanie przedgbiorcow o wszelkiego rodzaju spotkaniach dotgyzh
prowadzonej przez nich dziatakuoy, a take przekazywanie im materiatow
dotyczcych prowadzenia firm,

8) wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojow alkoholowych w ramach limitéw
ustalonych przez Radraz wspétdziatanie z GmiaKomisja Rozwihzywania
Problemow Alkoholowych w tym zakresie,

9) wspotdziatanie na rzecz ochrony konsumenta w pooeganych przez
odpowiednie czynniki kontrolne sprawach oraz dmtgych przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

W sprawach dotyczcych towiectwa i rolnictwa:

25)prowadzenie spraw w zakresie towiectwa, sprawowadmainistracji w zakresie
lowiectwa i wspétdziatanie z dzieawa lub zaradem obwodu towieckiego,
26)prowadzenie spraw zedanych z ochrangruntow przed zasiewami lub nasadzeniami
0 nieodpowiedniej zdrowotioi,
27)przyjmowanie informacji o pojawieniugschorob , szkodnikéw lub chwastow oraz
wzywanie do wykonania ok§nych czynnéci powodujcych ich zwalczanie,
28)wydawanie zezwolena upraw maku, konopi,
29)prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rdinyesnych w tym:
a) opiniowanie kierunkow rekultywacji,
b) rekultywacja gruntéw rolnych (wapnowanie),
c) pozyskiwaniesrodkéw, przeciwdziatanie erozji gleb,
30)prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustavspoteczno-zawodowych
organizacjach rolnikéw, wspoétdziatanie z tymi orgacjami,
31)wspotdziatanie w zakresie kwarantanny i ochrorgimp
32)realizacja zadawynikajacych z ustawy o nasiennictwie,
33).przyjmowanie informacji o szkodnikach, chorobacivastach wygpujacych w
uprawach rolnych oraz ogrodniczych i podawaniedictpublicznej wiadongei,
34)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki hodowlanej,

35)wspotdziatanie w zakresie zagospodarowania gruntow,

36)realizacja zadawynikajacych z ustawy o izbach rolniczych,

37) przeprowadzanie spisow rolnych, wykonywanie pra@zanych z
przygotowywaniem spisow rolnych, nadzor nad przepdzaniem spiséw rolnych

38)promowanie dziakana rzecz rozwoju rolnictwa, w tym rozwoju rolniew
ekologicznego,
39)wspotpraca z instytucjami obstugaymi wies i rolnictwo,
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40)wspieranie przeddbiorczaci wiejskiej,
W zakresie spraw wojskowych:

1) aktualizacja drukéw poborowych na podstawie kakicteatych mieszkacow oraz na
podstawie kartoteko pobytéw czasowych ponad 2 guesi

2) przyjmowanie oraz nadzoér nad terminowym i églavym rozplakatowywaniem
obwieszczé w zakresie rejestracji oraz stawiennictwa przegskowg komisp
poborowva,

3) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

4) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

5) sporazdzanie list przedpoborowych i poborowych,

6) wzywanie do stawieniagprzed komisj poborowa,

7) udziat w pracach komisji poborowych,

8) prowadzenie rejestru poszukiwanych przedpoborowydborowych, wspoétpraca w
tym zakresie z WKU,

9) sporadzanie sprawozaaw zakresie spraw wojskowych

10)udzielanie pomocy wojskowym organom,

11)zawiadamianie WKU o zwolnieniu i zatrudnieniu okawalifikacji na zajmowanym
stanowisku pracownika podlegtego czynnejbta wojskowej,

12)przygotowywanie decyzji 0 uznaniu poborowego zaguapacego na wycznym
utrzymaniu cztonka rodziny,

13)przygotowywanie decyzji o konieczst sprawowania przez poborowego
bezpdredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

w zakresie akcji kurierskiej:

1) przechowywanie dokumentacji akcji kurierskiej,

2) opracowanie planu akcji kurierskiej i jego uzgoahmeez wigciwymi organami oraz
przeprowadzanie statej aktualizacji w tym zakresie,

3) opracowanie decyzji w celu nakniaswiadczeé osobistych w ramach akcji
kurierskiej,

4) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do furlkajiera na wniosek WKU

5) sporzdzanie dokumentacji z przebiegu akcji kurierskiej

6) prowadzenie szkoftew zakresie akcji kurierskiej oraz wykonywanie
sprawozdawczei w zakresie prowadzonych spraw,

7) przyjmowanie informacji o zagglzeniu akcji kurierskiej i przekazywanie jej
niezwitocznie osobie kieragej akcy kuriersky

8) przechowywanie w stanie nienaruszonym przekazapgkletow z obwieszczeniami

9) opracowanie planu rozplakatowania obwieszadz@zekazanie kopii wkciwym
organom

W zakresie petnomocnika ochrony informacji niejawnyh :

1) prowadzenie spraw zwganych z ochrantajemnicy pastwowej i shibowej, a w
szczegOlnéci , zapewnienie ochrony informaciji niejawnych wzkiizie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2) opracowanie planéw ochrony informacji niejawnychzonadzorowanie jego
realizaciji,
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3) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestyania przepisow o ochronie
tych informacii,

4) wykonywanie zadaPetnomocnika Wojta ds. ochrony informacji niejawhy

5) przeprowadzanie szkaigracownikow w zakresie ochrony informacji niejawhy

6) wydawanie péwiadczeé bezpieczastwa ,

7) prowadzenie zwyktego pagtowania sprawdzagego na pisemne polecenie
kierownika jednostki,

8) opracowywanie planu pagtowania z materiatami zawiesaymi informacje niejawne
stanowice tajemnice pastwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

9) podejmowanie dziatazmierzajcych do wyjdnienia okolicznéci naruszania
przepisow o ochronie informacji niejawnych , zavaadanie o tym Wajta, a w
przypadku naruszenia przepisow o ochronie inforhmaejawnych , oznaczonych
klauzuh ,, poufne” lub wyzsz rowniez wiasciwa stuzbe ochrony pastwa

10)Wspoétdziatanie z wkciwymi jednostkami-komdrkami organizacyjnymi su
ochrony pastwa,

11)nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych wedzeze,

12)nadzor nad wikxiwym udosgpnianiem i wydawaniem dokumentow niejawnych
osobom posiadagym pawiadczenie bezpiecastwa

13)nadzor nad wikxiwym egzekwowaniem zwrotu dokumentow zawigetg¢h
informacje niejawne

14)kontrola przestrzegania w@wego oznaczania i rejestrowania dokumentow w
kancelarii tajnej w Uradzie,

15)prowadzenie bieycej kontroli postpowania z dokumentami zawiegaymi
informacje niejawne , ktére zostaty udgmstione pracownikom Uezlu,

16)nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej,

W zakresie spraw dotycacych obrony cywilnej i obronndci Painstwa oraz zarzdzania i
reagowania kryzysowego:

1) wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy,

2) prowadzenie zadaz zakresu Gminnego Zespotu Zgidzania Kryzysowego,

3) realizacja zadaw celu przygotowania luddoi i mienia komunalnego na wypadek
wojny,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wylaryia zagreen, powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludkwdo na obszarze catej Gminy,

5) organizowanie szkotei ¢wiczen obronnych oraz szkolenia ludiod
w zakresie powszechnej samoobrony, adgkropagowanie przysposobienia
obronnego miodzigy szkolnej.

6) tworzenie formacji obrony cywilnej, wspotdziatamerganami wojskowymi,

7) prowadzenie spraw dotygzych przygotowa i realizacji przedsiwziecé
obrony.

8) przeprowadzanie czyniad zwiazanych z wykonaniem powszechnego
obowiazku obrony.

9) nakfadanie obowzkow w ramach powszechnej samoobrony lédnioswiadcze na
rzecz obrony,

10)zatatwianie spraw w zakresie zakwaterowania sibjriych,

11)opracowanie i aktualizowanie przy wspétudziale eimyainteresowanych instytucji
planéw, programow, wytycznych, oraz innych dokurmdentdotycacych zada
obronnych, Obrony Cywilnej w Gminie i reagowakigizysowego.

39



12)planowanie i realizacja zafla zakresu obrony cywilnej i obronw na terenie
Gminy wynikapcych z planéw, programow i wytycznych oraz innyckuimentéw
prawnych, a take koordynacja i nadzor obrony cywilnej,

13)zajmowanie nieruchondoi na cele wojskowe i obronne,

14)prowadzenie i zatatwianie caloksztattu sprawazanych z obromcywilna,

15)wspodtpraca z organami wojskowymi w sprawach z zk@brony Cywilnej.

16)prowadzenie magazynu spta Obrony Cywilnej.

17)sporadzanie grafikbw dyurdw oraz nadzor nad petnieniem tychzaipw w
Urzedzie w ramach Obrony Cywilnej.

18)nadzorowanie funkcjonowania radiostacji.

19)tworzenie i aktualizacja planu nadzwyczajnych zagio

20)gospodarka sperem Obrony Cywilnej oraz jego okresowa inwentaryaac

23)organizowanie i aktualizowanie przez jextkioorganizacyjne na terenie
gminy zadaw ramach powszechnego obawku obrony w tym ustalenie
zada szczegolnych oraz trybu ich realizaciji.

21)przygotowanie ludngei i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadaw ramach powszechnego obarku obrony,
okreslonego w ustawach,

22)koordynowanie i nadzorowanie przygotowaniasrodkowania zatdg
zaktadow pracy i ewakuacja pozostatej lugnoraz akcji ratowniczych i
udzielanie pomocy poszkodowanym,

23)koordynacja przedsivzie¢ i nadzér nad nimi w zakresie zapewnienia
srodkow transportowych nieznych do rogrodkowania i ewakuacji oraz
akcji ratunkowych,

24)koordynacja i wspétudziat w planowaniu i przygotmivaodpowiednich
pomieszcze, warunkéw bytowych, pomocy lekarskiej dla osob
podlegagcych rozrodkowaniu i ewakuacjidunz tez przybytych na teren
gminy w ramach raézodkowania oraz zapewnienie warunkow do
funkcjonowania szkét i placéwek opiektzo-wychowawczych dla
miodziezy ewakuowanej,

25)koordynowanie i nadzér nad ocheoptoddw rolnych i zwierat
gospodarskich oraz produktéywnosciowych i pasz a tade ugé i urzadzen
wodnych przedrodkami raenia.

26)prowadzenie dziataldoi popularyzacyjnej oraz upowszechnianieagsicé
Obrony Cywilnej.

27)z upowanienia szefa Obrony Cywilnej-Wojta, prowadzenieatEnaci
kontrolnej z zakresu gotowa i realizacji zada Obrony Cywilnej w
podlegtych jednostkach oraz w Zaktadach Pradngstkach spotdzielczych i
organizacjach spotecznych.

28)wykonywanie innych zadeokreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej
Kraju i Szefa Obrony Cywilnej w wojewddztwie-Wojedporaz Szefa
Obrony Cywilnej gminy-Wdjta.

29)prowadzenie spraw przypisanych Gminie ugtgnawo przewozowe:

a) prowadzenie koordynacji rozktadow jazdy przémwaow wykonupcych
zarobkowy przew6z oséb pojazdami samochgdo w regularnym
transporcie,

b) ograniczanie oboweku przewozu ze wzgllu na potrzeby obroniai,
bezpieczsstwa pastwa w wypadku kiski zywiotowej,

C) naktadanie obowgzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego
jeeli jest to niezbdne ze wzgidu na potrzeby obronga lub bezpieczéstwa
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pastwa dz w przypadku kiski zywiotowej,
d) ustalanie przepiséw pamdkowych w odniesieniu do gminnego transportu
zbiorowego,

30)zapewnianie ochrony ludiad, poprzez wypracowywanie i wdfanie programow oraz
mechanizméw zapobiegaych wystpowaniu zagrgen oraz procedur dziatania
pozwalajcych szybko i skutecznie przeciwstavsk sytuacjom kryzysowym,

31)wykonywanie zad@azwiazanych z realizagjproblematyki obronnej, obrony cywilnej
oraz zarzdzania i reagowania kryzysowego,

32)zapewnianie wspotdziatania wszystkich elementoviesyéw ochrony ludniei oraz
doskonalenie zadanalezacych do obszaru dziata

33)upowszechnianie problematyki ochrony luéicia informowanie spoteczstwa o
procedurach pogbowania w sytuacjach zagien,

34)uwzgkdnianie wymogow obronnych i obrony cywilnej w plahaagospodarowania
przestrzennego, co urdavi osiagniccie wielu celéw w zakresie ochrony ludieg

35)zapewnianie skoordynowanej i skutecznej realizeagia zarowno w zakresie
diugofalowych planowanych dziatgrofilaktycznych, a tale podczas
bezpdredniego zagreenia,

36)taczenie elementdw przygotowania do przeciwdziataagrazeniom czasu
pokojowego z przygotowaniem Gminy i spotetztsva do ochrony przed zagemiem
konfliktu zbrojnego,

37)prowadzenie dokumentacji, opracowywanie planowitdaia w zakresie zagdzania
i reagowania kryzysowego, obrony cywilnej i sprawannych oraz terminowa
realizacja zadaujetych w planach,

38)przekazywanie informacji na temat zdarxeyzysowych i innych znagzych
wydarze na terenie Gminy Waojtowi, Sekretarzowi lub besednio Starostwu
Powiatowemu w Brzezinach.

39)tworzenie zagpczych miejsc szpitalnych i punktéw zabiegéw spageh.

8§ 10.1. Do zadaA Stanowiska ds Gospodarki Wodnej nalgy:

1) realizacja zadawynikajacych z ustawy Prawo wodne — weézi dotyczace]
melioracji a w szczegoéldoi ustalanie potrzeb oraz kontrolowanie prowadzbny
robét melioracyjnych,

2) prowadzenia ewidencji ugdzer melioracyjnych,

3) udziat w odbiorach robét melioracyjnych,

4) wspotpraca z Gminpn Spotky Wodm w zakresie dziatalrégi na rzecz poprawy stanu
urzadzen melioracyjnych.

8§ 11.1. Do zada Stanowiska do spraw Obstugi Prawnej naley:

1) wykonywanie obstugi prawnej Ugdu i gminnych jednostek organizacyjnych w
rozumieniu ustawy o radcach prawnych,
2) sporadzanie opinii prawnej w sprawach przedstawionydepmpracownikow Urglu
i gminnych jednostek organizacyjnych,
3) zastpstwo procesowe przeddami oraz innymi organami,
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4) udziat w negocjacjach prowadzonych przez Gmin

5) udziat w sesjach Rady, gdy udziat ten zostaniezpi&ijta lub Przewodnigzego
Rady uznany za niezbny,

6) udzielanie bieacych porad prawnych pracownikom dz i gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) opiniowanie pod wzghlem prawnym projektéw aktéw prawnych organéw Gminy
oraz projektow decyzji administracyjnych wydanychamach kompetencji Gminy,

8) informowanie pracownikéw uezlu 0 zmianach w przepisach prawnych,

9) opiniowanie wszelkich uméw pod wazglem prawnym zawieranych przez Ggin

§ 12. 1. Do zada Stanowiska ds Obstugi Organéw Gminy i Biuletynu Ifiormaciji
Publicznej naley:

W zakresie koordynacji Biuletynu Informacji Publiczne; :

1) budowa i aktualizacja BIP , a w szczegdkinsamodzielne wprowadzanie,
zarzmdzanie i aktualizowanie danych ra@ych stanowd tres¢ BIP w zakresie
dziatania stanowiska oraz przekazywanych przezopraikéw Urzdu danych do
BIP-u,

2) podejmowanie decyzji i dzialanapcych wptyw na miejsce zamieszczenia danych w
strukturze Systemu, status danych, sposéb ichcgredgo przedstawienia
(kolorystyka, utaenie, rodzaj informaciji), kasowanie danych, akz@dianie danych,
typ danych (np.: tekst, zghie, zahcznik, tabela, link), modyfikowanie wginego
menu przedmiotowego,

3) podejmowanie wszelkickrodkow ostranosci w celu prawidtowego wprowadzania i
bezpiecznego przechowywania aktualnych identyfiliato hasta oraz innych
parametréw dogpu do Systemu , chragd te dane przed zgubieniem, ujawnieniem,
modyfikacp oraz nieautoryzowanymzyciem,

4) niepodejmowanie dzialamapcych na celu odczytanie identyfikatora lub haset
zabezpieczagych innych abonentow w Systemie lub jakimkolwilekym systemie
komputerowym,

5) niepodejmowanie prob korzystania z zasobdéw, do/ktodostp jest zwazany z
konieczndcia posiadania odpowiedniego zezwolenia, w przypadly,abonent nie
posiada takiego zezwolenia,

6) niepodejmowanie z wykorzystaniem serwerOw intengtd operatora nagtujacych
dziatah: zamieszczania wszelkiego rodzaju reklam i inrntyefti o charakterze
komercyjnym oraz dziatania na szkamperatora lub innychaytkownikéw sieci
internetowej, niepodejmowania dziataiezgodnych z polskim prawem,

7) prowadzenie rejestru przyjmowanych od pracownikézedu i Kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych danych do eamtizenia w Biuletynie
Informacji Publicznej,

W zakresie obstugi Rady:

1) wspotpraca z Sottysami wsi i radami soteckimi, algst zebra wiejskich jednostek
pomocniczych oraz prowadzenie akt zawaesajh protokoty z zebrawiejskich i z
prac organdw samaeddw wiejskich,

2) wykonywanie zad@zwiazanych z wyborami samadu mieszkacow stosownie do

obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,

3) obstuga kancelaryjno — techniczna Rady i Komisiji,
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4) organizacyjne przygotowywanie posiedZzady i Komisiji,

5) przygotowywanie materiatdw pod obrady Sesji Radszdomisji, wspotpraca z
Przewodniczcym Rady, przewodniazymi Komisji, Sekretarzem , Ragl®rawnym oraz
pracownikami Urgzdu i gminnych jednostek organizacyjnych w tym esie,

6) kompletowanie projektéw uchwat Rady i materiatdfomacyjnych przygotowywanych
przez pracownikow Ukgdu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
przedktadanie ich — z zachowaniem obgaujacych termindw — Radzie lub jej komisjom,

7) przekazywanie uchwat Rady do Wéavego organu nadzoru w terminach wyniajch z
przepisow prawa,

8) opracowywanie protokotéw z posiedz8esji, Komisji oraz przekazywanie materiatow,
uchwal, postanowige wnioskéw, opinii wiaciwym rzeczowo pracownikom Ugdu i
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych dademdci i przestrzegania,

9) zapewnienie terminowego dostarczenia materiatosesge Rady i posiedzenia Komisji ,

10)przygotowywanie projektow planow spotkeadnych z wyborcami, dyréw w okegach
wyborczych dla przyjmowania wnioskow, uwag i skarigszkacow,

11)prowadzenie zadazwiazanych z przeprowadzaniem wyborow tawnikéw elddsv
powszechnych,

12)prowadzenie korespondencji Rady i Komisiji,

13)obstuga dyurow Przewodniczrego Rady,

14)wykonywanie innych obowzkdéw zwihzanych z obstugRady okrélonych
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

15)zatatwianie spraw zwrzanych z nadawaniem odznagzénonorowego obywatelstwa
Gminy,

16)prowadzenie dokumentacji Rady i poszczegolnych ipm

17)prowadzenie w okresach kadencyjnych rejestrow uthp@stanowié Rady,

18)nadawanie wigciwego biegu wnioskom i zapytaniom radnych, przgggtwanie
informacji o sposobie ich realizacji oraz nadzdd sposobem zatatwiania zapyta
wnioskow,

19)opracowywanie na zlecenie Rady materiatéw i wrdeskiotyczcych dziatalnéci Rady
i Komisji,

20)organizowanie w zakresie wskazanym przeze¢Radeprowadzania referendum i
konsultacji spotecznej nad projektami rozstrzygmiraz podawanie wnioskéw do
publicznej wiadoméci,

21)opracowywanie we wspotpracy z Przewodaoyzn Rady, Przewodnigzymi Komisji
projektéw planow pracy i okresowych sprawozdeadziatalnéci Rady i Komisji, oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wyndsaih z uchwalonych programow i
plandw,

22)zapewnienie Radzie w nieginym zakresie pomocy zgaanej z nadzorem nad
dziatalngcia organow samorzlu mieszkacow oraz opracowywania dla potrzeb Rady i
Komisji informacji z wykonaniu uchwat i wnioskow ti@zacych dziatalnéci samorzadu
mieszkacow,

23)prowadzenie spraw zadanych z zabezpieczeniem praw radnych i czionkowmisji, a
w szczegOlnéci wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych i przygotoauya
projektéw decyzji w tych sprawach,

24)koordynacja planow pracy Rady i Komisji oraz czggui kontrolnych Komisiji
Rewizyjnej,

25)przygotowywanie projektow wnioskow Rady o pgrig inicjatyw uchwatodawczych oraz
propozycji rozstrzygricia probleméw wymagagych odpowiedniej regulacji prawnych,

26)prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania.

43



§13.1. INFORMATYK | ADMINISTRATOR BEZPIECZE NSTWA INFORMACJI W
URZEDZIE

W zakresie informatyki:

1) administrowanie systemem informatycznym &dia,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych oradzadr nad eksploatacprzitu
komputerowego | oprogramowania,

3) pomoc, doradztwo i szkolenie pracownikow w zakresidstaw obstugi spet

komputerowego, oprogramowania oraz ochrony dangob@wych przetwarzanych

w systemie informatycznym,

4) naprawy sprgu i programéw komputerowych, usuwanie usterekszegenie
komputerow,

5) przestrzeganie i sprawdzanie licencji na programy,

6) obstuga sieci komputerowej, jej konfiguracja, rodtwa, budowa, testowanie
utrzymanie,

7) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym acdministrowanie bazami
danych, serwerami plikow,

8) nadzdr i konserwacja wewtnznego systemu sieciowego,

9) diagnostyka usterek poszczegdlnych stanowisk koenpwiych,

10)zaopatrzenie Urgdu w sprzt informatyczny, programowy, materiaty eksploataey;j

do tego sprau,

11)prowadzenie ewidencji spyi komputerowego, oprogramowania orazyzia
materiatdbw eksploatacyjnych,

12)sporadzanie planéw i przedktadanie ich do zatwierdz@nmakresie rozwoju
informatyki w Urzdzie, budetu w zakresie dotygzym informatyzacji Urzdu,

informatyzacji poszczegoélnych stanowisk pracy weddeie oraz ich wypos&nie w

Sprzt komputerowy i oprogramowanie,

13)wspotpraca z osalprowadaca Biuletyn Informacji Publicznej Ukdu przy
prowadzeniu oraz aktualizacji Biuletynu Informaejiblicznej,

14)wdrazanie i organizacja systemu e-gniz

15)realizacja zadawynikajacych z przepisOw o bezpiedmtwie systemow
informatycznych i danych zapisanych namkach informatycznych wynikagych

z

ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisgkonawczych w tej sprawie,

16)przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowsahustawy o dogpie do
informacji publicznej,
17)wdrazanie systemow informatycznych,

W zakresie Administratora Bezpieczéstwa Informacji:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danyptiowgch w Urzdzie zarowno

pod wzgtdem organizacyjnym, jak i technicznym,

2) okreslanie wizji ochrony danych, wyznaczanie kierunkaxiedania,

3) nadzér nad inwentaryzacgasobow zwizanych z ochrandanych osobowych —
wykaz pomieszcze w ktérych przetwarzane slane, wykaz zbioréw, spitu i
oprogramowania orazagta ich aktualizacja,
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4) uporadkowanie spraw zwzanych z upowaieniami do przetwarzania danych —
inwentaryzacja uprawnbg opracowanie mechanizmu wydawania i odbierania
uprawnie,

5) ochrona danych osobowych zgodnie z dokumentaéolityka Bezpieczestwa -
Instrukcp zaradzania systemem informatycznym, szkolenia praco@mjk

6) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danyohtroka poszczegdlnych
stanowisk,

7) biezaca archiwizacja danych osobowych,

8) stata aktualizacja dokumentacji — na podstawieitnongu przetwarzania danych,

9) prowadzenie wszystkich rejestrow z@@nych z ochrandanych tj. miejsc
przetwarzania danych, zbioréw przetwarzanych, mejagpowanien, rejestru kopii
bezpieczastwa, nénikdw, na ktérych przetwarzacsilane osobowe, rejestru
oprogramowania, rejestru udggshien danych,

10)prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspekt@ehrony Danych Osobowych

W zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy:

8) budowa i aktualizacja strony internetowej www okantakt z operatorem
swiadczcym odptatnie ustugi na rzecz Ydu w zakresie i na zasadach ckvaych
w umowie o korzystanie z ustug, a w szczegédno

9) samodzielne wprowadzanie, zgizanie i aktualizowanie danych w Systemie .........
majcych stanowd tres¢ portalu internetowego www;

10) we wspotpracy z pracownikami Widu podejmowanie decyzji i dzidgtanajcych
wptyw na miejsce zamieszczenia danych w strukt@gsgemu, status danych, sposéb
ich graficznego przedstawienia (kolorystyka,zgtoie, rodzaj informacji), kasowanie
danych, aktualizowanie danych, typ danych (np.tieddiccie, zahcznik, tabela, link),
modyfikowanie menu tematycznego,

11)podejmowanie wszelkickrodkow ostranaosci, aby prawidtowo wprowadgii
bezpiecznie przechowywaktualne identyfikatory, hasta oraz inne paramdagtpu
do Systemu , chromt te dane przed zgubieniem, ujawnieniem, modyfikagz
nieautoryzowanymazayciem,

12)niepodejmowanie dziatamapcych na celu odczytanie identyfikatora lub haset
zabezpieczagych innych abonentow w Systemie lub w jakimkokyiienym
systemie komputerowym,

13)niepodejmowanie z wykorzystaniem serwerdw intemgtd dziaté na szkod
operatora lub innychaytkownikow sieci internetowej oraz wszelkich dziata
niezgodnych z polskim prawem.

§ 14.1.Stanowisko ds. prowadzenia kancelarii ,, tajnej”:

1) zapewnienie ochrony tajemnicy informacji tajnyahajawnych — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

2) udziat w opracowaniu planu ochrony dz i nadzorowanie jego realizacji w
zakresie stanowiska,

3) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osoloantego
uprawnionym,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawiecgch informacje niejawne,
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5) przestrzeganie wdaiwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w &kamni
tajnej,

6) prowadzenie bigcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegaymi
informacje niejawne , ktére zostaty udgmstione pracownikom Uezlu,

7) prowadzenie kancelarii tajnej Wdu Gminy Dmosin zgodnie z § 3 ust. 1
Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 18 fmiziernika 2005 roku w sprawie
organizaciji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dzz 2005 r. Nr 208, poz. 1741)

8) bezpdredni nadzo6r nad obiegiem dokumentow,

9) wykonanie poleag petnomocnika ochrony,

10)przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przgkanie i wysytanie
dokumentow,

11)prowadzenie rejestru dziennikdw, &gtk ewidencyjnych, teczek, dziennikow
korespondencyjnych, dziennikdéw ewidencji wykonangokumentow, oznaczonych
klauzuh ,scisle tajne”, ,tajne” i ,poufne”, ksizki doreczen przesytek miejscowych,
wykazu przesytek nadanych,

8 151 Stanowisko ds. obstugi projektu:

1) przeptyw i gromadzenie informacji dotyezch projektu,

2) prowadzenie korespondencji i dokumentacji prinjek

3) wypetnianie wnioskow o platéig

4) kontrola kompletrigi dokumentow finansowych,

5) opis dokumentow rozliczeniowych i rachuwkgdrojektu,

6) zbieranie danych i innych wymaganych do&otéw od uczestnikow projektu.

8 16.1.STANOWISKA POMOCNICZE
1) Sekretarka
W zakresie obstugi Sekretariatu naley:

1) prowadzenie ewidencji delegacji showych pracownikow Urgu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychez do Urzdu oraz prowadzenie
pocztowej ksizki nadawczej

3) prowadzenie terminarza narad i zébVdojta,

4) prowadzenie teczek korespondencji Wojta,

5) prowadzenie ewidencji w§¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Usdu,

6) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych orazpyavania pracownikow w
Urzedzie po godzinach pracy

7) obstuga drukarek, kserokopiarki i niszczarki orapewnienie bizcej ich
konserwacji i naprawy,

8) obstuga centralki telefonicznej, odbieranie teléfwn kierowanie rozmow
telefonicznych do odpowiednich pracownikéw kiia ,

9) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongiema zewntrz i wewratrz
Urzedu,

10)zapewnienie obstugi sekretariatu Wojta w tym protolvanie spotkai zebra
organizowanych przez Wojta,

11)prawidtowe przechowywaniem i zabezpieczenie pieiozrzedowych,

12)przyjmowanie interesantéw zgtasaajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzedz kierowanie ich wedtug
wiasciwosci do innych pracownikéw Uezlu,

13)biezace odbieranie faksu i poczty elektronicznej édz,

14)przekazywanie pilnej korespondencji Wojtowi a wieazieobecngéci Wojta
Sekretarzowi lub wedtug wdaiwosci innym pracownikom Uralu,

15)natychmiastowe informowanie Wojta o pismach, petgiej wnioskach i skargach itp.
wymagajcych natychmiastowego dziatania , w tymzakelefonicznie,
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16)przepisywanie pism i korespondencji Wojta i Sekmta

17)potwierdzanie pod wzgtlem merytorycznym faktur za przesyitki pocztowe onae
zakupy na potrzeby sekretariatu,

18)prowadzenie rejestru informacji publicznych wywiasych na tablicach
informacyjnych Urzdu

§817.1. PRACOWNICY OBStLUGI
1.Do zada kierowcow autobuséw nalay:

1) wykonywanie dowozu dzieci szkolnych w zakresiedgoach ustalonych przez
Gmire,

2) wykonywanie dowozu dzieci szkolnych na basen, dtriekina i inne wyjazdy
organizowane w ramach zajszkolnych,

3) wykonywanie innych przewozow zleconych przez Wjtainy.

4) mycie, konserwacja, drobne naprawy i udziat w najpi pojazdu.

5) codzienne sprawdzanie stanu hamulcow, ogumiéwiatet, oleju i innych
zespotéw majcych wptyw na bezpiecastwo jazdy i wtdciwa eksploatag pojazdu

6) dokonywanie zakupow egci zamiennych, paliwa, oleju i innych
materialtdbw zgodnie z ustave zamowieniach publicznych.

7) terminowe i systematyczne rozliczanie aikart drogowych, ztytego paliwa i olejéw
silnikowych,

8) zapewnienie bezpiecastwa podczas wsiadania, wysiadania i przewozu
0s6b, przestrzeganie przepiséw ruch drogowego

9) terminowe dokonywanie przeglu stanu technicznego pojazdu,

2. Do zada konserwatorow OSP nalgy:

1) wyjazdy do paardéw i innych zdarzesamochodami bojowymi oraz db&w ich stan
techniczny i wkaciwe zabezpieczenie,

2) prowadzenie obstugi samochodéwzpmiczych oraz spetu silnikowego,
uzupetnianie paliwa, uruchamianie silnikow i kohdreanie dziatania przyedow
pomiarowych (dnienia oleju, temperatury i fadowanie baterii aklatarowych itp.),

3) sprawdzanie instalacji elektrycznej i uktadu haroulego oraz w okresie zimowym
stanu temperatury w pomieszczeniach gang/ch,

4) sprawdzanie instalacjgwietleniowej, syren alarmowych oraggnaci

5) udziat i pomoc w pracach zgzanych z obstugtechniczia dotyczica samochodéw
pozarniczych, sprau silnikowego i wyposgenia pozostatego.

6) mycie, czyszczenie i konserwacja spuzprzeciwpagarowego oraz pojazdéw
pozarniczych.

7) dbata¢ o poradek i czysté¢ w pomieszczeniu gatawym i jego otoczeniu.

8) dokonywanie statej kontroli ikziowego i jakéciowego stanu wyposgania
pozarniczego znajdagego st ha stanie jednostki OSP,

9) udziat we wszystkich zegiach bojowych, szkoleniowych i gospodarczych oraz
innych przewidzianych dla cztonkéw OSP,

10)obstuga pojazdow i motopompy w celu przeprowadzek@i ratowniczo-ganiczej
lub ¢wiczen w przypadku alarmu.

11)zachowanie gotowsgi do obstugi pojazdu i motopompy w przypadku alamrkadej
porze dnia i nocy.

47



12)terminowe i systematyczne rozliczanie sikart drogowych oraz zycia paliwa i
oleju silnikowego,

13)terminowe dokonywanie przeglow technicznych pojazdéw i sptm
przeciwpaarowego.

14)Przestrzeganie przepisoéw ruchu drogowego.

3. Do zada konserwatorow wodocagow nalezy:

1) Dokonywanie zamkgtia lub ograniczenia doptywu wody w przypadkach:
h) braku wody w ujciu
i) zanieczyszczenia wody w wdzeniach w sposob stwarzey zagraenie dla
zdrowia
]) konieczndci przeprowadzenia napraw adzer wodochgowych
k) uszkodzenia instalacji odbiorcy stwarggjch niebezpieczstwo
[) pozaru i potrzeby zwikszenia doptywu wody do hydrantow przecivpmwych
m) awarii uradzen stwarzajcych zagraenie dlazycia ludzi i zwierat oraz
powstaniu szkéd materialnych
n) wytaczenia i ograniczenia dostawy energii elektrycznej
2) W sprawach wymienionych w pkt. 1 (a - g) konserwgst obowizany niezwitocznie
powiadami& pracownika ds. gospodarki komunalnej, Wéjta anéeszkacow na
terenie dziatania wodaogju.
3) Prowadzenie spraw zgyaanych z utrzymaniem i eksploataejodocagu wiejskiego w
zakresie:
a) bezpdredniej obstugi wszystkich ugdzer na ugciach wody zgodnie z instrukgj
obstugi uradzen
b) usuwanie awarii ugdzer stacji wodocigowych i na sieci wodoggowej
c) planowanie i uczestnictwo w wykonywaniu kieych remontéw hydroforni oraz
malowanie armatury wodagowej i ogrodzenia budynku hydroforni
d) utrzymanie uj¢ wody we widciwym stanie sanitarnym i pardkowym
e) zgtoszenie pracownikowi Ugdu koniecznéci przeprowadzenia okresowych
bada instalacji elektrycznych i odgromowych oraz prowewie dokumentacji w
tym zakresie
f) zgtoszenie pracownikowi Ugdu koniecznéci przeprowadzenia okresowych
kontroli wykonywanych w ramach nadzoru nad zbikami cEnieniowymi przez
Urzad Dozoru Technicznego i prowadzenie dokumentadjirm zakresie
g) informowanie wiaciwego pracownika Ukdu i mieszkacow o planowanych
przerwach w dostawie wody oraz o wymijacych awariach

4) Prowadzenie ewidencji technicznej agizer i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

5) Dbalads¢ o armatug wodochagowa, tj. miedzy innymi hydranty, zasuwy i bigca ich
konserwacja.

6) Udziat w przegidach i odbiorach kicowych budowy nowych uggzer wodocagowych
oraz plombowanie ugdlzen pomiarowych odbioru wody i ich okresowa kontrola.

7) Terminowe naliczaniedciagalna¢ optat za wod od odbiorcéw indywidualnych i
jednostek organizacyjnych.

8) Miesieczne bilansowanie odbiorcowzicia wody w porownaniu z odczytem
wodomierza gtbwnego zycia wody oraz usuwanie przyczyn ewentualnych rodmngsci
w tym zakresie.

9) Prowadzenie codziennie kontroli odczytéw wodomigraboru wody w studni oraz
odczytu wodomierza w hydroforni i prowadzenie ewicjez tego zakresu.

10)Dbatas¢ o poradek, estetyki czystadé na terenie catej hydroforni.

11)Badanie raz na kwartat statycznego i dynamicznegoomu lustra wody.
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12)Kontrola odpowiedniego opomiarowania dostarczaregyw poszczegolnych
odbiorcow.
13)Informowanie pracownika Uggdu Gminy o stwierdzonych kradzach wody.

4. Do zada konserwatora dwietlenia ulicznego naley :

1) Wykonywanie czynn&i konserwacyjnych usdlzen cswietleniowych drog
na terenie Gminy
a) ogledziny tras obwodowavietleniowych napowietrznych i kablowych, stanu

widocznych czsci przewod6w, gtdwnie ich pgtzen i osprztu, stanu czyskei
opraw izrédet $wiatta.

b) ogledziny stanuwieceniazrodet swiatla, nie rzadziej il raz na 2 tygodnie dla
drég w gminie

c) naprawy nieprawidtowaei stwierdzonych podczas agizin , w wyniku
zgloszé reklamacyjnych, obejmage wymiany uszkodzonycitodet
Swiatta, opraw, wysignikéw, elementow uktadu zasilania i sterowania
dtawik6éw, kondensatoréw, bezpiecznikdéw, naprawgymiany uszkodzonych
kabli i zerwanych przewodowswietleniowych osprau kablowego i
przewodowego tych obwodow (izolatory, mufy latk, odgomniki itp./

d) przeghdy tablic gwietleniowych i przekanikowo-sterowniczych w
terminach nie rzadziejihraz w roku obejmuge sprawdzenie stanu
technicznego tablic, pgtzen pradowych i dziata urzadzen sterowania,
wymiany uszkodzonych elementow (zegary st@eijhczniki, bezpieczniki
itp./

2) Naprawy uszkodzei awarii uradzen oswietlenia oraz szkod, zniszaze
dewastacji powstatych wskutek dziatania osdstqonnych..

3) Informowanie Wojta Gminy a w przypadku takigynieczndci takze i
wiasciwe organy o stwierdzonych faktach szkdd,zwdeh i dewastaci.

4) W wypadku niemgliwosci podgcia natychmiastowej naprawy. z powodow
organizacyjnych i materiatowych dokonywanie zalezzenia miejsc wyspowania
takich uszkodze i awarii , ktére powoddj zagraenie dla zycia i zdrowia
ludzkiego, bezpieczstwa srodowiska i strat w matku

5) W zakresie punktowswietlenia oraz godzin ich uruchamiania stosogia
scisle do wskazéwek Waojta Gminy.

6) Uzupetnianie brakow swietlenia w ustalonych przez Wojta Gminy w
punktach niezwiocznie po otrzymaniu informaciji kiggokolwiekzrodta lub w
wyniku dokonanego przeglu.

7) Dokonanie drobnych zakupow materiatdw nigditych do prowadzenia
I wykonywania czynnéci eksploatacyjno-konserwagych.

8) Zakupione materiaty winny ldyodnotowane w prowadzonej dokumentacji.
rozliczone po przedstawieniu rachunkéw w ramachaolasej na ten cel

zaliczki.

9) Przy realizacji zakupow natg kierowa si¢ celowdcia , oszcezdnadscia i
gospodarnéria przestrzegaf jednoczénie przepisy ustawy o zamowieniach
publicznych.

10)Naprawy i czynnéci eksploatacyjno-konserwacyjne przekragezajzwykty
zakres wymagajodbioru technicznego z udziatem upawi@nego
pracownika

11)Prowadzeni kontroli odczytow licznikow zycia energii elektryczne;j
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12)Prowadzenie ewidencji zycia energii przy drogach gminnych, powiatowych i
wojewodzkich dla potrzeb Referatu Finansowegogthuz
13)Usuwanie drobnych awarii w budynkackdlhcych wiasnécia Gminy.

5. Do zada robotnika gospodarczego naley:

1) wykonywanie drobnych napraw gospodarczych w porsiesza biurowych
oraz w pomieszczeniach piwnicznych ¢da,

utrzymywanie czysti i porzadku wokét budynku Urgdu na chodniku i placu w
sasiedztwie budynku Ukgddu oraz placach stanayeych mienie Gminy,
2) pieleggnowanie oraz utrzymywanie w najgym stanie terenodw zielonych przy budynku
Urzedu oraz zielacdw i trawnikdéw stanowaicych mienie Gminy,
3) odpowiednio zabezpieczanie i utrzymywanie w cz@tpomieszczenia magazynowe i
gospodarcze,
4) prowadzenie bigcych napraw i konserwacji sgite biurowego (szaf, biurek, krzeset,
foteli) oraz budynkéw gospodarczych i pomiesicidezedu,
5) naprawa zamkow drzwiowych i okiennych oraz odpowiadch konserwacja,
6) uzupetnianie brakagych szyb,
7) utrzymywanie w porgdku smietnikow i pojemnikow namieci ustawionych przy
budynku Urzdu,
8) wykonywanie prac zwzanych z wiéciwa estetyl i zagospodarowaniem
terenu przy pomnikach , kwaterach i mogitagbjennych.

9) w okresie zimowym oghiezanie schodow prowadeych do budynku i
chodnika przed Ukdem.
10)w zaleznosci od potrzeb uczestnictwo we wszystkich pracachyzanych z

techniczi obstug Urzedu.
11)w sezonie grzewczym obstuga kottowni centralnega@gania,
12)utrzymywanie odpowiedniej temperatury w pomiesz@enogrzewanych przez
kottownig, w dniu wolne od pracy zachowanie minimalnej terapgy,
13)utrzymanie porgdku i czystéci w kottowni, czuwanie nad wdaiwym
funkcjonowaniem kottowni ( kontrolowaniesaiienia i stanu oleju oraz kontakt
z serwisem kottowni).

14)spisywanie stanu licznikbw centralnego ogrzewania
a) OSP Dmosin
b) GS Dmosin
c) Urzad Gminy
15)dbata¢ o wiasciwy stan techniczny ugelzen grzewczych,
16)dbata¢ o powierzony spkg, informowanie bezpwedniego przetzonego o
uszkodzeniach i brakach w tym zakresie,

6. Do zada& konserwatora — palacza co nalsy:

1) utrzymanie porzdku i czystdci w kottowni i jej otoczeniu,

2) utrzymanie w nalgytej czystdci smietnika i terenu wokot niego

3) petna obstuga kottowni w okresie grzewczym i utrayne odpowiedniej temperatury
w ogrzewanych budynkach,

4) czuwanie nad wiziwym funkcjonowaniem kottowni,

5) dbata¢ o wiaciwy stan techniczny pieca centralnego ogrzewania,
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6) planowanie przegtidw, konserwacji i remontow w nieginym zakresie,

7) dokonywanie drobnych remontéw

8) dbatai¢ o powierzony sprg znajdupcy sk w kottowni, informowanie bezgoedniego
przetazonego o uszkodzeniach i brakach w tym zakresie

9) utrzymanie poradki i czystagci w otoczeniu budynku €odka Zdrowia w Kotacinie i
Straznicy OSP

10)drobne naprawy i remonty w budynkérodka Zdrowia w Kotacinie

11)wykonywanie prac gospodarczych i konserwacyjnycBzkole Podstawowej w
Kotacinie,

12)przestrzeganie przepisdw bhp i pzgwzewidzianych na tym stanowisku

7. Do zada& w zakresie prac naleacych do sprataczki nalezy:

1) codzienne speganie i utrzymywanie poszlku i czystéci we wszystkich
pomieszczeniach biurowych ,sali konferencyjnej, dabéw, pomieszczeniach
sanitarnych oraz korytarzach w budynku ¢tz oraz w pomieszczeniach Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) okresowe mycie podtdg, posadzek, okien i drzwi ahymku Urzdu, tak by zawsze utrzymany
byt nalezyty stan czystsxi,

3) utrzymywanie w czystei mebli biurowych, parapetéw , aparatéw telefoniazh i innych

uradzen biurowych,

4) pieleggnowanie kwiatow w pomieszczeniach biurowych i kargach oraz przed budynkiem
Urzedu,

5) utrzymywanie porzdku i czystdci przed wejciem do budynku Urgdu,

6) zamykanie wszystkich pomieszézeiurowych po zakiczeniu pracy przez
pracownikow oraz budynku Ugdu,

7) wygaszanie éwietlenia w budynku Urgu po zakaczeniu spratania, za wyjtkiem
oswietlenia na zewstrz budynku,

8) przestrzeganie zakazu wgti 0sOb nieupowaionych do budynku Ukdlu po
godzinach pracy, tj. w czasie sgiania pomieszcze

9) zabezpieczanie dokumentow i adzen biurowych w przypadku stwierdzenia
niewtaciwego ich zabezpieczenia przez pracownikéweduzoraz niezwitoczne
informowanie o powgszym Wojta lub Sekretarza,

10)kazdorazowo przed opuszczeniem obiektu doktadne sppamve prawidtowego
zabezpieczenia zamkigiokien i drzwi w kadym pomieszczeniu, wtzanie
urzadzenia alarmowego, zabezpieczanie instalacji wadoeirych i centralnego
ogrzewania,

11)informowanie na bigaco Wdjta lub Sekretarza o zauweaych zniszczeniach spim,
braku maliwosci zabezpieczenia pomieszéazab obiektu,

12)otwieranie budynku Ukdu w dni robocze oraz w dni wolne od pracy w godzim
ustalonych przez Woijta a takw dniach , w ktorych odbywagie sluby w USC lub
inne uroczystéci okolicznaciowe,

Aenik nr 3
dedrilaminu Organizacyjnego
Wdo Gminy Dmosin
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

1. Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Dmosinie
2. Gminna Biblioteka Publiczna w Dmosinie

3. Szkota Podstawowa w Dmosinie

4. Gimnazjum w Dmosinie

5. Szkota Podstawowa w Kotacinie
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