Zarzadzenie nr 0050.15 .2013
Wéjta Gminy Dmosin
zdnia 25.01.2013r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego ¢tz Gminy Dmosin

Na podstawie art. 33 ust. 2 pkt 2 ustawy z @maarca 1990 r. 0 samaogzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, 0za2002 r. , Nr 23, poz. 220, Nr 62. poz.
558 , Nr 113, poz. 984 , Nr 153, poz.1271, Nr4 bz. 1806 ) w zwrku z art..99
ustawy z dnia 20 czerwca 2002 o bémnim wyborze wodjta, burmistrza i
prezydenta miasta / Dz..U. Nr 113 poz. 984, Nf 1@oz. 1089 i Nr 214, poz. 1809/,
zarmzdzam, co nagpuje :

§ 1. Urzdowi Gminy Dmosin nad@jregulamin organizacyjny w brzmieniu
stanowsicym zahcznik do niniejszego zadzenia.

8 2. Wykonanie zagrdlzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dmosin,rBikeowi
Gminy Dmosin.

§ 3. Traci moc Zagdzenie nr 151/84/08 Wojta Gminy Dmosin z dnia 12008r. w
sprawie Regulaminu OrganizacyjnegocdizGminy Dmosin zmienione
Zarzdzeniem Nr 0151(6) 2010 Wojta Gminy Dmosin zadh.02.2010r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego d¢diz Gminy Dmosin, Zagdzeniem Nr
0151/76a/10 Wojta Gminy Dmosin z dnia0842010r. w sprawie zmiany w
Regulaminie Organizacyjnym Jdu Gminy Dmosin , Zaggzeniem Nr 0050.51. 2011
z dnia 15.06.2011r. w sprawie zmian w iRa&ginie Organizacyjnym Ugdu Gminy
Dmosin i Zargdzeniem Nr 0050.62a. 2011 Wojta Gminy Dmosin ad§.07.2011r.
w sprawie zmiany w Regulaminie Organigagm Urzedu Gminy Dmosin.

8§ 4. Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem 01.03.2013 roku.

Wijt
mgr Danuta Supera



Zalgcznik

do Zagzlzenia Nr 0050.15.2013
Wéjta Gminy Dmosin

z dnia 25.01.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UREDU GMINY DMOSIN

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy Dmosin, zwany dalej ,Regulaminem”, otae

1) Cele, zakres i zasady dziatania ttu Gminy Dmosin

2) Zasady kierowania Ugdem,

3) Organizaa} Urzedu,

4) Zasady kierowania komorkami organizacyjnymi,

5) Rodzaje aktow prawnych wydawanych przez Woijta, ¢past Wojta, Sekretarza i
Skarbnika,

6) Zasady wsipnej aprobaty i podpisywania dokumentow i koresgoefl Urzdu ,

7) Zatatwianie spraw indywidualnych,

7) Czynndci Kancelaryjne,

8) Zakresy dziatania poszczegoélnych referatowriadezielnych stanowisk pracy w
Urzdzie, wyszczegolnione w zaizniku nr 1 ,

9) Schemat organizacyjny Wdu, wyszczegolniony w zgzniku nr 2.

8 2. llekr@ w Regulaminie jest mowa o:

9) Gminie- naley przez to rozumieGming Dmosin,

10) Radzie — naley przez to rozumieRad: Gminy Dmosin,

11) Wojcie - naley przez to rozumieWéjta Gminy Dmosin ,

12) Zastpcy Wojta naley przez to rozumieZastpcg Waojta Gminy Dmosin,

13) Sekretarzu- naky przez to rozumieSekretarza Gminy Dmosin,

14) Skarbnika - naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Dmosin,

15) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Dmosin,

16) Komodrkach organizacyjnych Wgdu — naley przez to rozumiereferat, biuro, a
talkke samodzielne stanowisko pracy jedno lub wieloos@tho

17) Kierownictwie — naley przez to rozumieWoaijta, Zas¢pce Wojta, Sekretarza i
Skarbnika,

18) Jednostkach organizacyjnych - ngleprzez to rozumie gminne jednostki
organizacyjne,

19) Statucie — naley przez to rozumie Statut Gminy Dmosin,



Rozdzial 1

CELE, ZAKRES | ZASADY DZIALANIA URZ EDU GMINY

§ 3.1. Urad powotany jest do realizacji zadarganu wykonawczego Gminy. .
2. Urad realizuje zadania:
1) wiasne Gminy,
2) z zakresu administracjigdowej zlecone gminie na mocy ustaw lub wykonywane
na podstawie porozumie organami administracji gdowej,
3) nalegce do innych jednostek samadz terytorialnego przeje na podstawie
zawartych z tymi jednostkami porozurie
3. Pracownicy Urzdu dokonuj czynndgci prawnych w imieniu Gminy na mocy
petnomocnictw udzielanych przez Wojta oraz zalgtwisendywidualne sprawy z
zakresu administracji publicznej na podstawie imj@h upowanien udzielonych
przez Waijta.

8 4.1. SiedzilpUrzedu jest miejscow& Dmosin.

2. Urzad jest czynny w dni robocze. Rozklad czasu pracgediir w poszczegolnych
dniach tygodnia oké&a Regulamin Pracy zapewniaj mieszkacom zaftatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. Urzad realizuje misje i cele Gminy wytyczone w dokunaatt strategicznych
okreslonych przez RagdGminy.

§ 5. 1. Urad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworgngici ,
2) stzebndci wobec spoteczrioi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania miamelblicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewgtrznej,
6) podziatlu kompetencji,
7) wzajemnego wspotdziatania,

8 6. 1. Gospodarowanseodkami rzeczowymi odbywaesv sposéb racjonalny, celowy i
oszaziny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraenw zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywangp® wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotygzymi zamowié publicznych.

8 7 .1. Jednoosobowe kierownictwo polega na odxwi wykonywania polede
bezpoedniego przetmonego wynikajcego ze sttbowego podpordkowania,
2. Kierownicy poszczegolnych referat@osipowiedzialni za prawidtogv
organizacje pracy w podlegtych im ratach, § bezpdrednimi przetaonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawumadzo6r nad nimi.
3 W razie nieobecfm Kierownika Referatu jego obow#ki przejmuje osoba
zaproponowana przez Kierownika i zapkowana przez Wojta.
4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach wetizie pracuj w sposéb



zapewniajcy optymaln realizacg zada gminy i ponosz za to odpowiedzialrié
przed Wojtem.
5. Zasgipstwa aktywne i pasywne ustalanerszakresach czynioi pracownikow.

8§ 8 1. W swoich dziataniach Uia kieruje s¢ dobrem mieszlkacow, dba o dolrznajomdaé
ich oczekiwg ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedapewnia
terminow i profesjonalg realizac{ ustug.
2. Urad w sposob aiglty doskonali swaj organizagj, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia kfgwne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych.

89 1. Pracownicy Uetlu realizugc powierzone im zadania, kiegugic uniwersalnymi
zasadami etyki, prawadnasci i stuzebndgci wobec klientow, dobro publiczne
przedktadajnad interesy wtasneg®ezstronni w wykonywaniu zadla
obowgzkow, szanyj prawo obywateli do informacji, zapewnjajw granicach
prawem przewidzianych, javdg@rowadzonych pogpowa. .

2. Pracownicy Uerlu respektuj zakaz wykonywania prac lub podejmowaniaéaj
ktore kolidwj z obowizkami shebowymi.

8§10 1. W Urzdzie obowizuja zasady ewidencjonowania i zabezpieczenia mienia
stanowtego wyposzenie Urzdu i poszczegolnych stanowisk pracy.
2. Pracownicy Uegdlu ponosz odpowiedzialnét za powierzone im mienie w
granicach okdl®nych Kodeksem pracy.

8§11 1. Urzd zapewnia Radzie warunki do wypetniania funkcgamu stanowicego
I kontrolnego Gminy.
2. Dziakalng Urzedu jest jawna.
3. Z zastrzeniem wyjtkow wynikagcych z przepisow ustaw W zapewnia
kademu dosip do informaciji publicznej zwkzanej z jego dziatalrisoia.
4. Podstawowformg informowania o dziatalniei Urzedu jest Biuletyn Informacji
Publiczne.
5. Szczegotowe zasady i tryb udgstiania informacji publicznej okéa odrebne
zaradzenie Wojta.

§ 12 1. Urad prowadzi gospodagkiinansow z zachowaniem zasad oki@nych w ustawie

o finansach publicznych.

2. Podstawowymi instrumentami zglzania finansami jest baet i wieloletnia
prognoza finansowa.

3. Przy konstruowaniu buettu i wieloletniej prognozy finansowej Ua kieruje s¢
strategicznymi celami Gminy.

4. Urzd zapewnia wydatkowanigodkow publicznych w sposdb celowy i osgday
majc na wzgtdzie uzyskanie najlepszych efektow.

§ 13 1. W celu zapewnienia Wojtowi informaciji riednych dla efektywnego kierowania
gospodagkgminrg, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewniengizacji
zad@ skutecznéci i legalngci dziatai, w Urzedzie funkcjonuje system kontroli
zarzdcze).

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w iiwkach Urzdu i jednostkach
organizacyjnych okék odebne zargdzenie Waijta.



Rozdziat Il

ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

§ 14.1. Kierownikiem Urgdu jest Wojt.
2. Wit jako kierownik Urzdu:
1) okrda polityke Urzedu,
2) zapewnia organizacyjne i material@eunki niezledne dla wykonywania przez
Urzd powierzonych mu zada
3) ustala kierunki polityki osobowejuvzedzie,
4) wydaje zagdzenia i polecenia stbowe,
5) sprawuje nadzor nad realizagda wykonywanych przez Uszl,
6) sprawuje nadzér nad przestrzegaz@sad praworingici,
7) jest zwierzchnikiem gdoowym pracownikéw Urgdu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych
8) koordynuje dziatalé®komorek Urzdu i rozstrzyga spory kompetencyjne
midzy komérkami;
3. Wit reprezentuje Ugd na zewntrz.

§ 15. 1Do zakresu zadaWojta naley w szczegolngci:
1) kierowanie higcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgwn

2) przedkladanie Radzie projektow uchwat,

3) okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady,

4) przedkiadanie uchwat Rady organom nadzoru ,

5) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

6) podejmowanie decyzji mgkowych dotycacych zwyktego zargdu mieniem
Gminy,

7) nadzorowanie wykonywania bzetu oraz sktadanie sprawozdav tym

zakresie,

8) udzielanie petnomocnictw procesowych,

9) podejmowanie czynr$ai halezacych do kompetencji Wojta w sprawach nie
cierpcych zwioki, zwyzanych z bezpwednim zagreeniem interesu
publicznego (w tym ogtasznodwotywanie alarmu przeciwpowodziowego),

10) gospodarowanie mieniem komunalnym,

11) sktadanie jednoosobowdwiadczeé woli, zwigzanych z prowadzeniem
bigcej dziatalnéci Gminy lub udzielanie upowaien w tym zakresie,
12)wykonywanie obowjzkéw przedstawiciela Gminy w zgdkach i

porozumieniach komunalnych,

13)koordynowanie dziatalrigi stwzb uzyteczndci publicznej,

14)podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatania awigzku ze

zwalczaniem zage@n, klesk zywiotowych i ich rozwazywaniem w sytuacjach

kryzysowych,
15)opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodeaz zagreniami
nadzwyczajnymi ,

16)sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
17)wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Wéjta przepisami prawa lub
uchwatami Rady.

8§ 16 . 1. Wojt mze powierzy prowadzenie ok&onych spraw Gminy w swoim imieniu
Zagpcy Wajta i Sekretarzowi.



2. W sprawach powierzonych osobyt@ryjch mowa w ust. 1 realizukompetencje
Wojta jako organu wykonawczegoi@®m

3. Szczegotowy zakres spraw powieyebrZzasgpcy Wojta i Sekretarzowi okéka
Wjt odibnym zarzdzeniem.

8 17. Wojtowi podlegajbezpdrednio i g przez niego nadzorowani:

. Zagpca Woijta.

. Sekretarz.

. Skarbnik.

. Urzd Stanu Cywilnego , Ewidencja Ludion, Dowody Tasamdci, Sprawy
Obywatelskie , Spoteczne i Wojskqwe

. Referat @viaty, Kultury i Sportu.

. Stanowisko ds. Gospodarki GruntaMieruchoméciami,

. Samodzielne stanowisko ds. Rolnicfaspodarki Odpadami, Ewidencji
Dziatalnii Gospodarczej, Spraw Obronnych, Obrony Cywjl@ejhrony
Informacji Niejawnych,

8. Stanowisko d.s. kancelarii inforinagejawnych
9. Szkota Podstawowa w Kotacinie

10. Zespot Szkot Samedowych w Dmosinie

11. Gminny €@odek Pomocy Spotecznej w Dmosinie.

12. Gminna Biblioteka Publiczna w Dmasin
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§ 18. 1. Da@akresu zadaZastpcy Wojta naley w szczegolngci:
1) podejmowanie czynrici kierownika urzdu podczas nieobecfioWajta lub
wynikagych z innych przyczyn niemnosci petnienia obowgzkéw przez
Wijta,
2) wykonywanie innych zadaa polecenie lub z upowienia Wojta.
2. Zagpcy Wojta podlegaji s3 przez niego nadzorowane:
1) Referat do spraw Rozwoju Loleggjo i Gospodarki Komunalnej
2) Stanowisko ds. Drog Publicznychghietwa i OchronySrodowiska i
Gospodarki Wodnej

8 19 .1.Do zakresu zadakompetencji Sekretarza nalew szczegolngci:
1) sprawowanie nadzoru nad zgadnz przepisami prawa i uregulowaniami
wewretrznymi organizagj pracy Urzdu i obstug mieszkacow,
2) opracowywanie projektéw regulamindw, instrukcjiyzazen okreslajgcych zasady i
tryb funkcjonowania Urgdu,
3) nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw prawa, afhwz i dyscypliny pracy oraz
kodeksu etyki w Urgdzie,
4) nadzor nad organizacpracy Urzdu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu,
5) nadzér nad przestrzeganiem zasad wysytania, praygmia i obiegu dokumentéw
oraz ich archiwizagj
6) prowadzenie spraw zwdanych z doskonaleniem zawodowym, naborem i gcen
pracownikow Urzdu,
7) opracowywanie zakresOw czyrimbna stanowiskach pracy ,
8) opracowywanie projektéw upowmaien i petnomocnictw dla pracownikéw Usdu i
kierownikow jednostek organizacyjnych,
9) prowadzenie spraw zwdanych z prenumekatczasopism , prasy, zakup literatury
fachowej,



10)ksztaltowanie sprawnego systemu informacji i korkagji wewretrznej oraz
wiasciwego obiegu aktow prawnych,

11)nadzor nad prawidlowym prowadzeniem spraw gzamych z dopuszczaniem
pracownikow do przetwarzania danych osobowych,goiiywaniem i zgtaszaniem do
rejestracji zbiorow, szkoleniem i przestrzeganierstawy o0 ochronie danych
osobowych,

12)nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej

13)zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legygtgch w Urzdzie,

14)koordynowanie prac zwtanych z przygotowywaniem materiatdbw wnoszonych pod
obrady Rady Gminy i jej Komisji oraz nadzér nadligsecja uchwalonych aktow
prawnych,

15)koordynacja dziala w zakresie komunikacji spotecznej — wspétpracy ediami,
aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Infoatji Publicznej,

16)nadz6r nad gospodarkmieniem Urzdu, planowanie kosztow utrzymania edm i
nadzér nad realizagjwydatkow w tym zakresie, realizacja zada zakresu kontroli
zarzmdczej w Urzdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

17)prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych,

18) prowadzenie rejestru Zajdzen wydawanych przez Woijta,

19) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i termigovezatatwiania spraw naigcych
do kompetencji pracownikéw Ugdu oraz interpelacji, skarg i wnioskow,

20) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow,

21) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownidedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

22) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow,

23)koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasuyppaacownikow Urzdu,

24) koordynowanie zada zwigzanych z dysponowanientrodkami Zaktadowego
FunduszSwiadcze Socjalnych,

25) wspoéipraca z Powiatowym Widem Pracy w zakresie organizacji zta, robot
publicznych i prac interwencyjnych,

26) nadzorowanie przestrzegania przepisOw o tajgmmierstwowej i shibowej oraz
przepisow bhp i ppo,

27) nadzér nad przestrzeganiem ustawy oghistdo informacji publicznej,

28) nadzér nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urad,

29)prowadzenie spraw zedanych z kontrolami zewirznymi, wewrtrznymi i
zarzmdzaniem ryzykiem

30) petnienie funkcji kierownika Ukdu w razie nieobecrsoi Wojta i Zas¢pcy Wojta,

31) nadz6r nad obstagnformatyczm Urzedu,

32)koordynacja i organizacja spraw a@anych z wyborami i spisami,

33) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wajta.

2. Sekretarzowi podlegajsa przez niego nadzorowane:
1) Radca Prawny
2) Samodzielne stanowisko ds. zatrudaiespraw organizacyjnych
3) Samodzielne Stanowisko d/s Obstugia@déw Gminy i Biuletynu Informaciji
Publicznej
4) Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu
5) Stanowisko ds. obstugi systemu imi@tycznego

§ 20.1.Do zakresu zafla kompetencji Skarbnika naig



1) Opracowywanie projektu budtu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej i
zapewnienie bigcej kontroli ich wykonywania,

2) wykonywanie okrdonych w ustawie o finansach publicznych obgekibw gtéwnego
kstgowego zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo

3) zapewnienie spogdzania terminowej i rzetelnej sprawozdawizdudzetowe),

4) opracowywanie projektéw uchwat Rady i aktow prasmyVojta dotyczcych
gospodarki finansowej Gminy,

5) sporzdzanie okresowych sprawozda wykonania buzetu w petnym zakresie
szczegotowai lub w zakresie umidiwiajgcym biezaca ocere sytuaciji finansowej
Gminy oraz przedstawianie Wojtowi stosownygtioskow,

6) przekazywanie pracownikom Widu, kierownikom referatow oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych wytycznych oraaydh niezlgdnych do opracowania
projektu bugktu Gminy,

7) przygotowywanie informacji dotygzych wykonania i zmian budtu Gminy oraz
przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obtaxtowej,

8) Wykonywanie dyspozycfrodkami i zarzdzanie ptynnécia finansowa,

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

10) sporadzanie analiz i zbiorczych sprawoadawykonania buzktu, w tym
przestrzegania dyscypliny ietowej,

11) kontrasygnowanie czynsga prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobowazan pieniznych,

12) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatlaptat lokalnych,

13) prowadzenie rachunkowa Urzedu zgodnie z obowrujacymi przepisami i
zasadami i nadzorowanie prowadzenia radahwaosci jednostek organizacyjnych
Gminy,

14) przestrzeganie wykonywania postanawigstaw regulujcych gospodakkfinansovg
I magtkowg Gminy,

15) organizowanie zgodnego z prawem obiegu dokumefit@msowych w Urzdzie,

16) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek argagjnych i pomocniczych
Gminy,

17) nadzorowanie prowadzenia ewidencjickgwej magtku Gminy,

18) nadzorowanie spraw zgzanych z wymiarem i egzekuyapaleznosci z tytutu
podatkow i optfat lokalnych,

19) nadzorowanie windykacji naleosci pienkeznych Gminy,

20) realizacja zadaz zakresu kontroli zagdczej,

21) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséwigeriych w Urzdzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,

22) nadzorowanie procesu pozyskiwania i rozliczaniawre&znych $rodkow

finansowych,

23) przeprowadzanie kontroli wewinznej w Urzdzie oraz w jednostkach

organizacyjnych gminy,

24) nadzér nad terminowym przekazywanie informacji @uletynu Informacji

Publicznej w zakresie dziatania Referatu Finansayeg

25) realizacji innych zadawynikajacych z obowdzujacych przepiséw, uchwat Rady oraz

zarzdze i upowanien Woijta,

2. Skarbnikowi podlega i jest przez niego nadzorowa
1) Referat Finansowy.
2) Stanowisko ds. obstugi projektu



Rozdziat IlI
ORGANIZACJA URZ EDU

§ 21.1. W Urzdzie funkcjonuy referaty i samodzielne stanowiska, ktore przy pmadniu akt
postuguj sic symbolami okr&onymi 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 ochrony zdrowia - 0z

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

- gospodarka budynkami, lokalami mieszkalnymiytbiowymi — GB
3.W skiad Urzdu wchodz nastpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko Kierownika Urtlu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludém, Dowoddéw

Tozsamdci, Spraw Obywatelskich , Spotecznych i Wojskowych.
uzywajgce symbolu :

-w sprawach Urgdu Stanu Cywilnego - USC
- w sprawach Ewidencji Ludsoi - EL
-w sprawach DowodowzBamdci - DT
- w sprawach Obywatelskich , 8ponych i Wojskowych - SO

2) Samodzielne stanowisko ds. Gospodzruntami i Nieruchomgciami
uzywajace symbolu
- w sprawach Gospodarki GruntaMieruchomdciami - GGN
- w sprawach Gospodarki Przesine| - GP
3) Radca Prawny
uzywajgce symbolu - RP
4) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi OrganowrgmBiuletynu Informacji

Publicznej

wywajace symbolu:

- w sprawach obstugi organow YR&aniny - OR
- w sprawach BIP - 1B

5) Samodzielne stanowisko ds. zatrudnienia awporganizacyjnych
uzywajgce symbolu - KSA

6) Samodzielne stanowisko ds. Drog Publicznycliniotwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
uzywajace symbolu



- w sprawach drog publicznych - DP
- w sprawachstactwa i ochronyrodowiska - LS
- w sprawach gospodarki wodnej - GW
7) Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa, Gospodadipadami, Ewidencji
Dziatalndci Gospodarczej, Spraw Obronnych, Obrony Cywilm@ghrony
Informacji Niejawnych
wywajagce symbolu:

-w sprawach rolnictwa - ROL
- w sprawach gospodarki odpadami - GO
- w sprawach ewidencji dziatdti Gospodarczej - DG
- w sprawach obrony cywilnej - OC
- w sprawach obronnych - SW
- w sprawach ochrony informaggjawnych - OIN
- w sprawach zadzania kryzysowego - ZK

8) Stanowisko ds. obstugi systemurimiatycznego
“ywajace symbolu - Sl

9) Stanowisko d.s. kancelarii inforghateejawnych
gywajace symbolu - IN
10) Stanowisko pomocnicze:

a) ds. obstugi Sekretariatu

aywajgce symbolu - SK
- W sprawach promocji - PM
- stypendia i zasitki shi® - SZ

11) .Stanowiska pracownikéw obstugi
a) Sprataczka
b) Pracownik gospodarczy
c) Konserwatorzy
d) Kierowcy autobusow

§ 22.1. Zasady dziatania poszczegolnych referatgawiodzielnych stanowisk pracy
w Urzdzie, okréla zahcznik nr 1 do regulaminu. Schemat organizacyjny
Urzdu okréla zahcznik nr 2 do regulaminu
2.Zakresy czynniei na poszczegolne stanowiska pracy zatwierdza Wigtwniosek
Sekretarza Gminy, a w odniesieniu do pracowmiRkeferatu na wniosek Kierownika
Referatu.

3. W uzasadnionych wypadkach mbgc tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

4. W Urzdzie mae by swiadczona praca na podstawie umowy zlecenie i ummwy
dzieto.

5. W celu realizacji zafl@ istotnym znaczeniu dla gminy Wajt aepowota
Petnomocnika dziatgego w jego imieniu. Powotanie Petnomocnika nie \agm
zmiany regulaminu organizacyjnego.

6. W Urzdzie mog funkcjonowd zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do
realizacji projektow, przedsvzi¢¢ i zada. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb
pracy zespotow oksia Wajt w dokumencie o ich powotaniu, o ile nie vikanto z
odebnych przepisow.

ROZDZIAL IV



ZASADY KIEROWANIA
KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 23.1. Wykonanie zad&omorek planyj i organizug ich kierownicy, sprawag kontrok
ich realizacji.
2. Kierownicy zapewnigw szczegOIngi:
1) w zakresie programowania i planowania Zada

a) przygotowywanie propozycji do projektu batli wieloletniej prognozy w exci
dotyczcej Referatu,

b) przygotowywanie i opracowywanie propozygjiwlieloletnich programow ,

C) opracowywanie propozycji do planu pracy Regy komisiji,

2) w zakresie organizacji i jaka pracy:

a) podejmowanie zaflaisprawniajcych pra¢ Referatu ,

b) wstpne ustalanie zada proponowanie Sekretarzowi Gminy ich podziatu
medzy stanowiska pracy, w sposob gwaragtyjrownomierne ich obgkenie i
wigciwe wykorzystanie,

c) sprawowanie higcej kontroli postpu prac powierzonych pracownikom,

d) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywarimaciji wewnytrz Referatu,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganienz praeownikow Referatu
przepisow ustaw: o zamowieniach publicinytyscyplinie finanséw
publicznych, ochronie informacji niejawty® ochronie danych osobowych i

dosgpie do informacji publicznej,

f) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przazopvnikdw obowjzku
ewidencjonowania korespondencji i prowadzspraw zgodnie z
obowjzujacym prawem oraz zasadami obiegu dokumentéw.

3) w zakresie realizacji zaflanerytorycznych:

a) zapewnienie w ramach Referatu realizagtstjicznych celéw Gminy i Uedu,

b) zapewnienie wdaiwej realizacji zadawynikajgcych z uchwat Rady, zaydzen
i polecé Wojta,

c) przygotowywanie projektéw aktow prawnych jE@raz projektow uchwat i
innych opracowawnoszonych pod obrady Rady i jej komisji.

4) w zakresie obstugi klienta:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z praywsmwadzenia pogbowar W
indywidualnych sprawach z zakresu admiacgt publicznej nalggcych do
zakresu dziateReferatu,

b) ustalanie i stosowanie w Referacie jednozmgch procedur zatatwiania spraw,
eliminugjcych dowolnéc¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzyghi

c) zapewnienie jednolitej i wyczerpogj informacji 0 sposobie i terminach
zatatwiania spraw

d) przygotowywanie wyfaien dotyczcych skarg na pradReferatu,

e) dokonywanie okresowych ocen podlegtych @ranckdéw oraz kontrola realizacii
zaleck wynikajgcych z ocen, uczestniczenie w procesie rekrutacgtanowiska
w referacie.

f) zapewnienie przestrzegania postanawlegulaminu Pracy Uegdu, a w
szczegolrioi przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach begpestwa i
higieny pracy oraz o ochronie przeciwgowej,

5) w zakresie analiz i sprawozdawézio
a) opracowywanie sprawozdawykonania bugktu w czsci dotyczcej Referatu,
b) przygotowywanie innych sprawoadanaliz wynikagcych z przepiséw prawa,
c) przygotowywanie dla potrzeb Kierownictwid w celu przedstawienia Radzie i



jej komisjom sprawozfiganaliz i bigagcych informacji dotyczcych
powierzonych Referatowi zada
3. Zadania oki®ne w ust. 1 i 2 wykongjodpowiednio pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy, a w razie ggtosstanowiska wieloosobowe pracownik
wyznaczony przez Woijta.

§ 24. 1. Realizuc obowhzek wspoétdziatania, kierownicy referatow i samotime

stanowiska zapewrnyjaj

1) wspolne ustalanie procedur gpstwania w sprawach wymagajych udziatu

dwoch lub wicej komorek organizacyjnych,
2) zastganie opinii wkdciwych stanowisk pracy w sprawach projektéw uchwat
Rady, zarglzen i polecé Wojta.
2. Opinie o ktérych mowa w ust. 1 pkivydajs w szczegolnci:

1) Radca Prawny - w zakresie zgoina prawem i poprawr$gi redakcyjnej,

2) Skarbnik Gminy - w zakresie skutkow dla betdi Gminy powodowanych aktami
prawnymi lub poleceniami,

3) Sekretarz Gminy - w zakresie spraw osobowyelkgwnikow i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych &éta oraz w sprawach statutéw jednostek
organizacyjnych i pomocniczych.

3. W zakresie zadanalezacych do Referatu kierownicy zapewnjayspotprae z
organizacjami pozasdowymi, stowarzyszeniami i instytucjami.
4. Kierownicyguprawnieni do:
1) dokonywania propozycji podziatu zadaigdzy stanowiska pracy,
2) okrglania wymogow dla kandydatéw przy ogtaszaniu kos&ur na wolne iz
nowe stanowiska pracy,
3) wydawania poleéepodlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonania,
4) wnioskowania w sprawie nagrod i wimgen dla pracownikow.

§ 25. Kierownicy odpowiadajwobec Wojta za prawidtowe, sprawne i zgodne zgiszani
prawa wykonywanie zatgaotrzymanych poledestuzbowych.

8 26 W sprawach niezasteomych dla Rady, Wajta, Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
kierownicy lub samodzielne stanowiskecgrdziataj samodzielnie, w granicach zada
powierzonych oraz posiadanych petnomdenicipowanien.

§ 27 Za niewisciwg realizacg powierzonych zadakierownicy i osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pogasipowiedzialné stuzbows i dyscyplinarn
na zasadach okienych w Regulaminie Pracy.

Rozdziat V

AKTY PRAWNE

§ 28.1.W¢jt w zakresie posiadanych kompetencji ygida
1) Zarzdzenia:
a) w sprawach zwrzanych z wykonywaniem funkcji organu Gminy
wynikagcych z przepiséw prawa,
b) w sprawach zwzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Wdu;
2) Decyzje:



a) w indywidualnych sprawach z zakresu administiadplicznej,
b) w innych sprawach wynikaych z przepiséw prawa;

3) akty prawne o innej nazwie —zgi przepis prawa tak stanowi,

4) polecenia skbowe- zawierajce jednostkowe lub datae dyspozycje
dotyczce biegacego funkcjonowania Uedlu lub dyspozycje dla kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w zakresie powieyzt spraw wydaj
polecenia sttbowe, o ktorych mowa w ust.1 pkt.4.

8§ 29. 1Projekty aktow prawnych przygotowavtasciwe pod wzgtdem merytorycznym
referaty, stanowiska i jednostkianigzacyjne, do ktorych zakresu naje
regulowane zagadnienie i w odpowiedvczesnym terminie przedkiadge
Radcy Prawnemu do zaopiniowaniawaglcdem formalno —prawnym.

2. Po uzyskaniu opinii Radcy Prawnegmeakty aktow prawnychgskierowane do
Sekretarza, ktory przedkfada je \Gdjtdo akceptacii, a naginie:

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

2) zarzmdzenia lub inne akty prawne przekazuje setaym referatom
stanowiskom i kierownikom jednostek organizacyjny&miny oraz nadzoruje
ich realizact, a take prowadzi ich ewidengj

3. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie gtojachwaty, zarzdzenia lub innego
aktu prawnego, zobawana jest czytelniegpodpisé pod przygotowanym
projektem, czysg adnotagj: , projekt przygotowat................. " Na odwrocie
projektu mma zamiéci¢ uzasadnienie.

4. Jeeli na podstawie istniggego podziatu kompetencji nie jest shwe ustalenie,
kto odpowiada za przygotowanie potrzebnagjektu aktu prawnego,
odpowiedzialnego wyznacza Wojt.

5. Jeeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymagaialdavigcej niz jednej
komorki Uredu lub jednostek organizacyjnych Gminy, Wojt wyzzeac
koordynatora prac odpowiedzialneg@rzygotowanie projektu.

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

7. Jeeli rozstrzygngcie zawarte w przygotowywanym projekcie aktu praganeodzi
skutki finansowe dla bizeku Gminy lub majtku Gminy, osoba odpowiedzialna za
przygotowanie tego projektu zobgrana jest uzgodéiopracowany projekt ze
Skarbnikiem i uzyskgego pisema akceptagj na projekcie aktu prawnego.

Rozdziat VI

ZASADY WSTEPNEJ APROBATY | PODPISYWANIA DOKUMENTOW
| KORESPONDENCJI URZEDU

8§ 30.1.Umowy lub inne dokumenty, ktére mpgpowodowa powstanie zobowzan
pieriznych, wymagaj kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowanionej.

2. Wojt podpisuje pisma:
1) w sprawach nalacych do jego wigciwosci stosownie do podziatu zatla
dokonanych mdzy Wojtem, Zas{pca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem.
2) w sprawach kadorazowo zastrzenych,



3. Adresowane do:
1) naczelnych i centralnych organéw wtadzy publicznej,
2) organow kontroli zewgtrznych w sprawach ich dziata kontrolnych i
nadzorczych,
3) pisma zwjzane ze wspoitprgzagraniczs,
4) zawierajce wnioski 0 nadanie odznaézganstwowych i resortowych,
5) listy gratulacyjne,
§ 31.Do Zastpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nale
1. Aprobata wgpna pism w sprawach nalgych do widciwosci Wojta, w sprawach
przez niego kdorazowo zastrzenych, a zwjzanych z zakresem zadaalezacych
do Zagpcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Podpisywanie pism w sprawach powieyzbrZasgpcy Wojta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi.

§ 32. Kierownicy Referatow i pracownicy du oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych aprolujstpnie pisma w sprawach zasttpaych dla Wéjta oraz
nalegcych do kompetencji Wéjta, Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

8 33 1. Dokumenty i pisma przedktadane do podmiaaz by¢ parafowane na jednej z kopii
przez oselsporadzapca oraz w uzasadnionych przypadkach przez Radc
Prawnego, jako nie bude zastrzegen pod wzgédem prawnym.

2. Kierownicy Referatéw i pracownicy Jdu oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych podpiguisma pozostage w zakresie ich zaflanie zastrzeone
do podpisu Wojta, Zapty Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

3. Projekty uchwat, zagezen, uméw, porozumiei skomplikowanych decyzji winny
by zaopiniowane pod wzgdem prawnym przez ragdprawnego.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finarsstisiegowych okréla instrukcja obiegu

dokumentow kgiowych wprowadzona oglonym zarzdzeniem.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie , przechowysvanarchiwizowanie dokumentéw
odbywa st na zasadach okdlenych w instrukcji kancelaryjnej.

8§ 34. Zasady aprobaty i podpisywania pism nie siap kompetencji do podpisywania
aktéw prawnych, o ktorych mowa w rozdeif Regulaminu oraz do sktadania
éwiadczeé woli w imieniu Gminy, wynikagcych z odgbnych przepisow,
petnomocnictw i upoviaien.

Rozdziat VII
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 35. 1. Ogolne zasady pgsbwania ze sprawami wniesionymi do tlta okrela Kodeks
Pogpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjmazepisy szczegolne
dotyczre zwlaszcza organizacii, przyjmowania i rozpatnyi&askarg i wnioskéw.

2 .Pracownicy Urgdu obstugujcy interesantéwgszobowgzani do:
1) udzielania wszelkich informacji i wy§aien niezlgdnych przy zatatwianiu danej
sprawy i wyjéniania tréci obowizujacych przepisow,
2) rozstrzygania spraw niezwiocznie, a w przy@atikskomplikowanych
informowania o terminie rozstrzygoia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o etapie zakatvai ich sprawy,



4) informowanie o przystugagychsrodkach odwotawczych prawie do zaskaria
wydanych rozstrzyge,

5) udziel& informaciji zgodnie z przepisami o dgsie do informacji publicznej i
Statutem Gminy.

6) stizenia pomog interesantom w sprawach pozostgch w zakresie zada
Gminy.

§ 36.1. Odpowiedzialn& za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw pogosz
kierownicy referatéw i samodziebtanowiska pracy stosownie do ustalonych

i przytych zakresow czynroi.

2. Kontrok i koordynacg w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw wroagch
do Urdu, w tym skarg, wnioskéw i interwencji, zgodnielzowigzujgcymi
przepisami prawa sprawuje Sekzeta

§ 37. 1. Skargi i wnioski wptywagge do Urzdu rozpatryj i zatatwiap:

1) Rada - w sprawach dotycych Wojta,

2) Wojt - w sprawach dotycych : kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnyehada wtasnych gminy realizowanych przez iz
lub podlegtemestki.

2. Skargi i wnioski przyjmuje Woéjt, Zapta Wojta, Sekretarz i Kierownicy
Referatow

3. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow proyani g przez Wojta we wtorki
od 12.00 do 17.00.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Kierownicy Referatow przyjgnateresantow w
sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracgetu.

5. Rejestr skarg i wnioskow wptyvaajych do Urzdu oraz przyjtych ustnie do
protokotu prowadzi Sekretarz.

6.Po zarejestrowaniu, skarfyvniosek) Sekretarz przekazuje do zatatwienia

kierownikom referatow, kierownikom jednostek orgaatyjnych gminy lub
pracownikom merytorycznym wdu. Odpowiedzi pisemnie na skargi i wnioski
przygotowane przez w/w osoby podpisuje z upowenia Wojta — Sekretarz
Gminy.

Rozdziat VI
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

8 381. Czynndci o charakterze przygotowawczym i techniczno-karggnym referaty i
samodzielne stanowiska wykanwe wlkasnym zakresie.

2. Czynngi zwigzane z dagczaniem wydawanych aktow prawnych Rady i Wojta
wewatrz Urzdu wykonuj stanowiska wisciwe do spraw prowadzenia rejestrow
poszczegodlnych aktow prawnych.

3. Czynnéci zwigzane z odbiorem przesytek w tym takpoczty elektronicznej oraz
wysytaniem korespondencji naledo stanowiska, ktoremu powierzono czyfsio
kancelaryjne.

§ 39. 1. Czynngi kancelaryjne w Urazie reguluje obowgizujaca Instrukcja kancelaryjna .

2. Referaty i samodzielne stanowiska $oslbiowinzujacy jednolity rzeczowy
wykaz akt.

3. Komoérki organizacyjne w sposob jedryatihakuj sprawy, stosap zasady
okrélone w obowazujacej Instrukcji kancelaryjne;j.

4. W sprawach, ktorym nadano klagzajnasci, pracownicy stosgjzasady
ewidencjonowania i znakowania akt éknee w przepisach wykonawczych do
ustawy o ochronie informacji niejawhyc



5. Dla zapewnienia jednolitego oznakowakibustala si dla poszczegdlnych
Referatéw i samodzielnych stanowisk sgha okrélone w 8§ 21 Regulaminu.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 40.1. Przy zmianach personalnych pracownikégedir oraz jednostek organizacyjnych
gminy obowkuje protokolarne przekazywanie zakresu addEowigzkow.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zad@feratow i samodzielnych
stanowisk pracy, Wojt me polect wykonanie innych prac haiwymienione w
regulaminie.

3. Zakresy czynngi poszczegodlnych pracownikOw znajglusie w ich aktach
osobowych.

4. Zmiany w regulaminie megby¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

5. Prawa i obowjzki pracownikéw Urzdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zZwigzane z wewetrznym poradkiem pracy okrda Regulamin Pracy Uegu
zatwierdzony przez Wojta.

6. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulamistyauje si przepisy
powszechnie obazujace.

8 41 1. Informacji o dziatalngci Urzedu dziennikarzom udzielgj
1) WoOijt, Zastpca Wojta i Sekretarz
2) Osoby wskazane przez Wojta
2. Obstuga informacyjri@modkéw masowego przekazu odbywarsa zasadach
okrélonych w ustawie prawo prasowe.



ZAE ACZNIK NR 1
DO REGULAMINU
ORGANIZACYJINEGO
URZEUU GMINY DMOSIN

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

§ 1.1. Do wspolnych zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracy naley:

1) zapewnienie wiiwej i terminowej realizacji zadgaGminy,

2) wspotdziatanie z organami samgdbpwymi i organizacjami dzialggymi na terenie
Gminy,

3) przygotowywanie materiatéw, informacji i anahia potrzeby organéw gminy,

4) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie projek decyzji
administracyjnych, a take wykonywanie zada wynikajagcych z przepisbw o
postpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zadzen Wéjta oraz aktéw wihasnych
Urzedu,

6) wspotdziatanie za Skarbnikiem przy opracowywaniutanatow niezlgdnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

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

8) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonaleai@odowego pracownikéw danego
referatu oraz Urdu ,

9) wiasciwe przechowywanie akt,

10)stosowanie obowrujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodniestruicja
kancelaryjn,

11)stosowanie zasad dotyrzch wewrtrznego obiegu dokumentow,

12)prowadzenie rejestréw skarg, wnioskéw i pism wplaegch do danego referatu oraz
Urzedu,

13)przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpetadj wnioski radnych oraz
udzielanie wyjanien na skargi i wnioski interesantbw w trybie przewssm
procedus,

14)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

15)dbata¢ o powierzone mienie Ugdu,

16)przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osoblowsaz przepisow bhp i ppo

17)realizacja dochodéw buadtowych na zasadach i terminach dlarych umowami i
odrebnymi przepisami,

18)dysponowanigrodkami piengznymi zgodnie z ustagyprawo zamoéwig publicznych i
ustawg o0 finansach publicznych— wnioskowanie o dokonywanmian w bugecie
Gminy, potwierdzanie wydatkéw finansowych pod vezigim merytorycznym,

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



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

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

22)przygotowywanie i przedkladanie do akceptacji RaBcgwnemu projektow uchwat,
zargdzen i umow cywilno-prawnych w sprawach z zakresu duia referatu i
samodzielnego stanowiska pracy,

23)znajoma¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa sanruozvego, kodeksu
postpowania administracyjnego, zamoéwiepublicznych, finanséw publicznych,
przepiséw gminnych oraz przepisow dotycych prowadzonych spraw wynilgaych
z zakresu czynrigi,

24)udostpnianie informacji publicznej zgodnie z ustavo dostpie do informacji
publicznej,

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

26)naliczanie optaty skarbowej zgodnie z ustanoptacie skarbowej,

27)gromadzenie przepiséw prawnych doyozch zakresu dziatania stanowiska,

28)wykonywanie uchwat Rady i zaydzen Wojta,

29)wykonywanie zad@aprzekazanych do realizacji przez Wojta,

30)przestrzeganie tajemnicyfswowej i stikbowej,

31)zabezpieczenie piega.

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

1) przygotowywanie materiatdbw niegtbhych do uchwalenia budtu i wieloletniej
prognozy finansowej Gminy oraz pedia uchwaty w sprawie absolutorium,
2) uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentadiétu Gminy,
3) przygotowywanie  materiatbw do  wykonywania obemkiow z  zakresu
sprawozdawczei dla potrzeb pozostatych komaorek organizacyjnyckedu,
4) prowadzenie ewidencji kgjowejsrodkéw trwatych wartéci niematerialnych
I prawnych,
5) prowadzenie kgg rachunkowych,
6) opracowywanie analiz i sprawozda wykonania buzetu Gminy,
11) realizacja bugtu Gminy zgodnie z ustawa o finansach publicznyasadami
rachunkowiei,
12) depozytowanie testamentéw allograficznyae papierow wartgiowych,
13)dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalamyaiku finansowego,
14)sporadzanie sprawozaafinansowych w formie elektronicznej i papierowej,
15)opracowania projektow aktow prawnych dotyopch obiegu dokumentow
finansowych i nadzér nad ich prawidtowym stosowemie
16) prowadzenie kontroli finansowej w komérkach orgaciyjnych Urzdu,
jednostkach organizacyjnych i pomocniczych Gminy,
17)opracowywanie sprawozfldinansowych Gminy oraz sprawozda wykonania planu
finansowego Gminy,
18)prowadzenie rejestru umorgzeodroczé i zwolnien podatkow i optat lokalnych,
19)prowadzenie spraw zgaanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokam
podatku rolnego, deego, odkrodkow transportowych oraz innych podatkow i optat
pozostagych w zakresie wiasgoi Gminy, a w szczegolioi :
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw,



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

c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycych podatkéw i optat,

d) kontrola terminowséci wptat nalenosci przez podatnikow,

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

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wylawczych,

21) przygotowywanie projektéw uchwat dotyezch podatkow i optat lokalnych,

22)terminowe podejmowanie czyndm zmierzajcych do zastosowanigrodkow
egzekucyjnychwiadczeé pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgego,

23)przyjmowanie pod@o umorzenie, przesuniecie zaptaty aatsci z tytutu podatkow i
optat lokalnych oraz przygotowywanie projektow dgcydministracyjnych w tym
zakresie,

24)prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg ustawbywy

25)prowadzenie spraw z zakresu zwrotgsck podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju nagdowego,

26)prowadzenie sprawozflalo t6dzkiej Izby Rolniczej,

27)prowadzenie spraw z zakresu kontroli ubezpieczesirakow od odpowiedzialniei
cywilnej z tytutu posiadania gospodarstwa rolnegazoubezpieczenia budynkéw
wchodzcych w jego skiad,

28)przygotowywanie materiatdw do wyborow do tédzkigpy Rolniczej,

29)sporzdzanie kart ubezpiecazeolnikow za lata 1977-1993 dla potrzeb KRUS,

30)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddrkansows gminnych jednostek
organizacyjnych i podmiotéw otrzymagych dotacje z bugtu Gminy na realizacje
zada publicznych,

31)dokonywanie rozliczginkasentow z inkasa,

32)rozliczanie czynszow za lokale komunalne,

33)zatatwianie spraw zwranych z warunkami dopuszczadobi nadzorowania pomocy
publicznej dla przedsbiorcow w zakresie podatkéw,

34)prowadzenie dziatalrci socjalnej z Zaktadowego Fundusswiadczeé Socjalnych,

35)kontrola przestrzegania dyscypliny laatbwej i finansowej kierownikéw Referatéw,
pracownikow Urezdu i kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnycinaz
biezacy nadzor i kontrola jednostek organizacyjnych gminzakresie wykonywania
budzetu,

36)nadzor i kontrola instytuciji kultury i innych podotéw pazytku publicznego nad
realizacy otrzymanych dotacji z budtu Gminy,

37)tworzenie systemu kontroli, organizowanie i przeyadzanie kontroli zgodnie z
ustawg ordynacja podatkowa oraz procedurami kontroli,

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

39)opracowanie projektow planu kontroli finansowej,

40)wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkow organami nadzoru i kontroli w
zakresie spraw finansowych oraz innymi organanmstyitucjami uprawnionymi do
kontrolowania jednostek samadu terytorialnego,

41)wspotpraca z z uedami skarbowymi i komornikamgdowymi,

42)wydawanie zéwiadczéh o0 stanie magkowym, wysokdci dochodow i stanie
zalegtaci,

43)prowadzenie spraw dotygzych rozliczé z budietem pastwa w zakresie podatku od
towarow i ustug,

44)prowadzenie ewidencji podatku VAT,

45)uzgadnianie i wpisywanie wait na arkusze spisu z natury



46)dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,

47)przygotowywanie sprawozdadotyczcych podatkéw i optat oraz zwrotu podatku
akcyzowego,

48)prowadzenie ksgi inwentarzowegrodkow trwatych,

49)sporzadzanie przelewow bankowych w zakresie wydatkowzbtmvych Gminy,

50)biezace dostarczanie informacji do aktualizacji stromgrnetowej Gminy i BIP,

51)nadzorowanie i kontrola realizacji btetu gminy,

52)opracowywanie projektow uchwat Rady i aktéw prawmye@/ojta dotycacych
gospodarki finansowej Gminy,

53)przygotowywanie informacji dotygeych wykonania i zmian budtu gminy oraz
przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej

54)bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodatasnymi i zasilagcymi,

55)kontrola legalnéci dokumentéw i aktow prawnych gminy dotgcych wykonania
budzetu oraz jego zmian,

56)sporzdzanie analiz i zbiorczych sprawoadaz wykonania bugktu w tym
przestrzegania dyscypliny bietowej,

57) przestrzeganie wykonywania postanawiestaw regulujcych gospodarkfinansova
I majgtkowa gminy,

58)przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw finansth w Urzdzie,

59)wystawianie zagpczych dowodow wyptat- ,Kasa wyptaci”

60) naliczanie optaty skarbowej zgodnie z obgrumjagcymi przepisami,

61)prowadzenie ewidencji sprzeda wody z gminnych wodoggow oraz bieace
egzekwowanie nammosci z tytutu sprzeday wody

62)rozliczanie konserwatorow z tytutu sprzegavody z wodocigdw gminnych

63)prowadzenie ewidencji zakupionych materiatdw oraezgee kontrolowanie ich
zuzycia

64)zapewnianie obstugi finansowo — égowej Urzdu,

65)wydawanie zéwiadczé o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

66)prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek oraz teawe ich rozliczanie,

67)sporzdzanie list ptac pracownikbw Ugdu oraz wynagrodze wynikajagcych z
zawartych umow — zlecenie i umow o dzieto,

68)prowadzenie dokumentacji wymiaru wynagrogipeacownikéw Urzdu,

69)prowadzenie kart wynagrodze

70)terminowe sporgdzanie deklaracji ZUS i deklaracji na podatek dafdvey od osdéb
fizycznych,

71)terminowe przekazywanie zryczattowanego podatku hddowego od o0séb
fizycznych do Uredu Skarbowego,

72)wydawanie z&wiadczéh o wysokdci wynagrodzé pracownikow Urzdu, w tym
zaswiadczeé w celach emerytalno — rentowych,

73)sporzdzanie sprawozdaeaz zakresu zatrudnienia i wynagrodzgacownikow Urzdu

74)roczne rozliczanie podatku dochodowego od umoeeizleod umow o dzieto,

75)prawidtowe naliczanie i pafcanie w listach wynagrodaei rachunkach podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpiga spoteczne i zdrowotne.

76)terminowe sporgzanie przelewéw bankowych celem zaptaty nabéci ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznyianych potgcen.

77)przygotowywanie i przedstawianie propozycji wys@kicstawek czynszow i optat za
lokale mieszkalne,aytkowe i inne nieruchonsai stanowjce wiasné¢ Gminy,

78)wystawianie faktur VAT za najem lokalzytkowych, mieszkaniowych, za wynajem
Swietlic, za wytkowanie wieczyste oraz dzi@we nieruchoméci i budynkéw oraz
prowadzenie egzekucji w tym zakresie



79)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Wdjta.

80)zwrot nalenaosci za energi elektryczm przy odprowadzanigciekow,

81)przygotowywanie danych do sprawo#da zakresu gospodarki wodsoiekowej i
mieszkaniowej.

82)sporzdzanie dokumentacji do refundacji wynagratizgacownikéw zatrudnianych
przez PUP.

83)wystawianie not obgizeniowych dla gminnych jednostek organizacyjnych,

84)ksiegowanie i sporgdzanie sprawozaa dotyczcych wydatkow pochodzych z
srodkow Unii Europejskie;.

85)prowadzenie teczek korespondencji wphlyyeaj do referatu, zgodnie z instruikcj
kancelaryja i rzeczowym wykazem akt

2. SzczegoOtowy zakres dziatania Referatu Finangowjego podziat na liczhi rodzaj

stanowisk pracowniczych oklieeWéjt na wniosek Skarbnika Gminy.

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

w zakresie éwiaty:

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

2) prowadzenie dokumentacji zyzianej z powierzaniem stanowiska dyrektora,

3) prowadzenie dokumentacji zazianej z ocenianiem dyrektorow szkot,

4) prowadzenie pogpowar wyjasniajacych zasadriwi uchwat rad pedagogicznych
wnioskupcych o odwotanie dyrektora szkoty z powierzonejfomkciji,

5) prowadzenie spraw osobowych wynid@jch ze stosunku pracy dyrektorow szkot
prowadzonych przez Gnmgnw tym spraw dotycgych powotywania i odwotywania z
zajmowanego stanowiska,

6) prowadzenie spraw zgaanych z awansem zawodowym nauczycieli,

7) prowadzenie teczek korespondencji wplyyeaj do referatu, zgodnie z instrukcj
kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt

8) gromadzenie aktéw normatywnych z zakre$wiaty.

9) przekazywanie materiatow, informacji i ob@gujacych aktow prawnych do szkot
zwiazanych z ich funkcjonowaniem,

10)wspotpraca z dyrektorami szkdét w  opracowywaniu gktpw regulaminow
wynagradzania i innych aktow prawnych, ktérych etaienie naley do kompetencji
organow Gminy,

11)ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawdwiygimnazjum oraz granic ich
obwododw,

12)przygotowywanie projektéw decyzji dotygz/ch wynagradzania dyrektoréw szkot,

13)opracowywanie zakresow czyrieodla dyrektorow szkot i pracownikow Referatu.

14) organizacyjne przygotowywanie narad zesik spraw prowadzonych przez Referat,

15)wspotpraca braowa z widciwymi zwigzkami zawodowymi,

16)) nadzor nad realizagwiadcze wynikajacych z Karty Nauczyciela,

17) wspodtpraca z organem spragayjm nadzor pedagogiczny,

18) organizacja bezptatnego dowozu dzieci do szkot,

19) koordynowanie dziatew zakresie zakupu materiatow, sgitz, urzdzen oraz
ustug na potrzeby referatu ,

20) prowadzenie spraw zgwianych z wydawaniem zezwalea zatagenie szkoty



publicznej przez oselprawry lub fizyczr,

21) ustalanie zasad dotowania niepublicznych sizgdhktéw przedszkolnych oraz
nadzoér nad wydatkowaniem na tenscetlkdw z budetu Gminy,

22) wspoétpraca z innymi instytucjami w sprawachydajcych prowadzeniaswiaty,

23) nadzér nad terminowia sporazdzania arkuszy organizacyjnych szkot przez
dyrektoréw i przedstawianie ich odpadvien organom celem zatwierdzenia,

24) prowadzenie spraw zyzianych z organizowaniem, utrzymywaniem, nadzorogmani
i likwidacp szkot i przedszkoli oraz¢zenia szkot rinych typdw w zespoty i
nadawanie im statutow,

26) przygotowywanie i przedstawianie projektéw wdav budzetowych dotyczcych
zakresu dziatania Referatu, w uzgodnieniGkarbnikiem,

27) analiza wysokii otrzymanej subwencjissviatowej i weryfikacja przyjtych
wskanikow do jej ustalania,

28) potwierdzanie pod wzglem merytorycznym wydatkdéw dotygz/ch spraw z
zakresu dziatania Referatu oraz przestraeghyrscypliny budetowej

29) systematyczna ocena wykonaniaaid dowaenia uczniéw i Referatu oraz
sporzdzanie i przedktadanie organom Gminy informacjiym tzakresie,

30) prowadzenie rejestru wydawanych kart drogowdierkierowcéw autokardéw oraz
biezgce rozliczanie ze zytego paliwa i olejow,

31) nadzér nad terminowcia przeprowadzanych okresowych badiekarskich przez

pracownikow Referatu ,

32) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcévoleartow.

33) prowadzenie spraw zyzianych z ubezpieczeniem mieniglficego w zakresie
dziatania referatu,

34) wnioskowanie w sprawach wynagradzania i nagmaidzkierowcow autokaréw i
pracownikow Referatu.

35) sporadzanie zbiorczych sprawoztl&US z zakresu dziatania Referatu,

36) prowadzenie ewidengjirejestru emerytow i rencistbw pracownikowaaty,

37) prowadzenie spraw zyzianych z wynajmem autokaréw,

39) opracowywanie pod wzglem formalno -prawnym wnioskéw o dofinansowanie
zada z zakresu dziatania Referatuzédet krajowych i zagranicznych i
wspotpraca w tym zakresie z pracownikamigdrei kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowyweaetnej dokumentacji do

podpisywania uméw na finansowanie Zad&nduszy europejskich i krajowych,

40) prowadzenie statego monitoringu w zakresie pkimyaniasrodkéw krajowych i
funduszy europejskich oraz analizowanie z#t@rograméw pomocowych z
zakresu dziatania Referatu zatwoscia wykorzystania ich przez Gngn

41) zaradzanie projektami finansowanymi z funduszy eurdpefsi krajowych,
rozliczanie i spogrzanie petnej sprawozdawazoz ich realizacji,

42) koordynowanie dziatav zakresie pozyskiwanigodkdéw na zadania z zakresu

oswiaty, kultury i sportu ,wnioskowanie do btetu o zabezpieczenie udziatu

wiasnego Gminy,

43) przyjmowanie wnioskéw od pracodawcowaeygzh zawodu mtodocianych

pracownikdéw oraz przygotowywanie decyzji,

44) wnioskowanie érodki na dofinansowanie kosztéw ksztatcenia miodgth
pracownikow,

45) analiza kosztéw i wspotpraca z innymi gminash@nie zwrotu poniesionych
dotacji na dzieci, mieszkedw gminy uczszczagce do przedszkoli niepublicznych
na terenie innej gminy,

46) przygotowywanie sprawoztla zakresu korzystania Zeodowiska oraz wysokai
nalenych optat oraz innych sprawozddotyczcych dziatania referatu,



47) tworzenie nowych form wychowania przedszkotheg
48) kontrola spetnienia oboyzku nauki przez absolwentéw ( do 18 ralgia),
49) udziat w czynngziach kontrolnych dziatalrsei szkot.

W zakresie Kultury i Sportu

1) wspotpraca z organizacjami spotecznymi i stowszeniami dziatacymi na terenie
Gminy zajmujcymi sk dziatalnécig w zakresie kultury i sportu,

2) nadzoér nad dziataldoig swietlic wiejskich,

3) koordynowanie i inspirowanie rozwoju kultury@minie,

4) prowadzenie ewidencji wyposiaswietlic wiejskich,

5) koordynowanie realizacji programow publicznejadalnagsci kultury, kultury fizycznej i

sportu,

6) inspirowanie dziatapropagujcych aktywne formy wypoczynku,

7) koordynowanie organizacji imprez lokalnych prggeych rozwdj kultury i sportu w
Gminie oraz imprez rekreacyjnyclnéd mieszkacow,

8) wspotudziat w organizowaniu zawodow sportowych,

9) przygotowywanie umow 0 praez animatorami sportu oraz z osobami provagimni

zagcia sportowo-rekreacyjne w obiektach sportowych

10) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadza&aekursow na realizagzada
publicznych w zakresu dziatania Referatuizeatanych przez organizacje pozgtawe,
zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie przepisami,

11) przygotowywanie projektéw programow wspotpraayrganizacjami poytku
publicznego w realizacji zal@ublicznych w zakresie prowadzonych spraw,

12) organizowanie i popularyzacja oferty programomweakresie udogpniania gminnych
obiektow sportowych dla mieszi@w Gminy w celu upowszechniania sportu
masowego,

13) wspotdziatanie ze szkotami i innymi podmiotasmnizakresie rozwoju kultury fizycznej i
sportu Wrod dzieci i mtodziey,

14) przygotowywanie materiatow, analiz i informadia potrzeb Rady Gminy i jej
organow w zakresie dziatania Referatu,

15) wnioskowanie o nagrody dla kierownika bibliatek

W zakresie profilaktyki zdrowotnej mieszkancow:
1) wdrazanie programow profilaktycznych na terenie gminynikgjacych z celéw
szczegotowych Narodowego Programu Zdrowia paarzeb mieszkeeOw gminy,
2) coroczna analiza potrzeb zdrowotnych mieszbkav w oparciu o wskaniki
demograficzne i epidemiologiczne ,
3) Wspdtdziatanie z jednostkami ochrony zdrowia w eale:

- opracowywania i realizacji oraz oceny efektéwgreanow zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanowar mieszkacow
gminy,

4) przekazywanie informaciji o realizowanych na tergmeny programéw zdrowotnych,
5) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialekalnej wspolnoty samogdowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji@aotnej prowadzonych na terenie gminy,
6) podejmowanie innych dziatavynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,
7) wspomaganie i obstuga dziafaromupcych zachowanie prozdrowotne finansowanych

Z budetu gminy,

8) koordynacja i kontrola dziatgrofilaktycznych dzieci i mtodzigy w srodowisku
nauczania i wychowania.,
9) przesytanie opinii starostwu powiatowemupsasvie godzin pracy aptek na terenie



Gminy,
10) realizacja programow celowych z&ngalnictwem gminy wprowadzanych przez
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

8 4. 1. Do zada Referatu do spraw Rozwoju Lokalnego i GospodarkiKomunalnej,
nalezy:

W zakresie zamowi@é publicznych

1) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dogtawstugi i roboty budowlane
zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach pubyiclan

2) przygotowywanie we wspotpracy z radprawnym projektbw umow na dostawy,
ustugi i roboty budowlane ¢bace przedmiotem zamowienia

3) przestrzeganie termindw ogtogze przetargach i ich publikacja zgodnie z zapisam
ustawy o zamowieniach publicznych,

4) udzielanie informacji o prowadzonych pgstwaniach o udzielanie zamoéwie
publicznych w zakresie offym ustawg o dostpie do informacji publicznej,

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytanigkenawcow, protesty i
odwotania oraz przestrzeganie termindw w tym zsikre

6) biezagca wspotpraca z wykonawcami dokumentacji technickinywestycji ledacej
przedmiotem zamowienia,

7) przygotowywanie projektow regulaminéw, zadlzen w zakresie zamoéwie
publicznych i przedktadanie ich do zatwierdzenipasiednim organom,

8) prowadzenie rejestru udzielanych zamawpeblicznych,

9) przeprowadzanie przetargdw zgodnie z ustaRrawo zamowie publicznych, na
podstawie rozpowxlzen wykonawczych do tej ustawy oraz innych przepisow
koniecznych do prowadzonych pgsbwai o udzielenie zamowienia publicznego,

10)organizacja przetargow,

11)kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji udamsioh zamowié publicznych
zgodnie z instrukgjkancelaryjn, rzeczowym wykazem akt,

12)wybor odpowiednich trybow pagiowania przy udzielaniu zaméuiigoublicznych
zgodnie z ustayvo zamowieniach publicznych,

13)organizowanie i udziat w pracach komisji przetargpw

14)przygotowywanie dokumentacji przetargowej ppsivar nie obgtych przepisami
ustawy a prowadzonych w Wdzie,

15)przestrzeganie przepisdw ustawy o zamowieniach igamych oraz ustawy o
finansach publicznych i wydanych aktow wykonawdeyo tych ustaw

16)Sprawdzanie pod wzglem prawidtowéci stosowania przez pracownikow Edu
przyjetych w Urzdzie procedur udzielania zamowig@ublicznych do warti do
ktorej nie stosuje siprzepisdéw ustawy prawo zamowipublicznych

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 orgzacja,



4) biezagca wspoOtpraca z wykonawcami dokumentacji technicknywykonawcami
inwestycji i inspektorami nadzoru budowlanego m@akanych inwestycji gminnych,

5) przygotowywanie we wspotpracy z Raderawnym projektdw uméw na realizac]
inwestycji gminnych,

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

7) potwierdzanie faktur inwestycyjnych pod wedgm merytorycznym,

8) sporzdzanie dokumentdéw OT i przekazywanie do Referataf$owego,

9) przygotowywanie projektow uchwat zyzianych z realizagjinwestycji,

10)wspotdziatanie z zespotami inicjatyw spotecznycdpotecznymi komitetami budowy
w zakresie realizowanych inwestycji,

11)odbior i przekazywanie do zytkowania inwestycji gminnych i przechowywanie
dokumentacji prowadzonej inwestycji,

12)przestrzeganie przepiséw prawa budowlanego w ziakpeswadzonych spraw

13)wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentacjcelu pozyskania funduszy
europejskich i innych zewtrznych srodkéw na finansowanie zatlanwestycyjnych
Gminy,

14)opracowywanie pod wzgllem formalno -prawnym wnioskéw o dofinansowanie

inwestycji gminnych za&ddet krajowych i zagranicznych i wspotpraca mty

zakresie z pracownikami @du i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnyc

15)prowadzenie statlego monitoringu w zakresie zimmsci pozyskiwania srodkow
krajowych i funduszy europejskich na realizagwestycji gminnych

16)przygotowywanie petnej dokumentacji do podpisywaniaow na finansowanie
inwestycji gminnych z funduszy krajowych i euroagh

17)staty monitoring i zargzanie projektami finansowanymi z funduszy krajolwyic
europejskich, rozliczanie finansowe | rzeczowe ora&poradzanie peinej
sprawozdawczei z ich realizacji,

18)wnioskowanie do bucktu o zabezpieczenie udziatu wtasnego Gminy,

19)wspotpraca z administracjzadows i samoradowg w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i europejskich na realizowane przez Gnmnvestycje,

W zakresie rozwoju lokalnego

1) Inicjowanie, podejmowanie i realizacja przesi&icc stuzacych rozwojowi Gminy,

2) Wspolpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczynmorganizacjami w zakresie
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

3) Przygotowywanie we wspoétpracy z pracownikami ¢diz i gminnych jednostek
organizacyjnych materiatow w zakresie kompleksowegoacowywania projektéw
planéw rozwoju lokalnego, strategii rozwoju Gmimpypgramow itp. i przedktadanie
do zatwierdzenia organom Gminy,

4) opracowywanie i koordynowanie programéw gospodarczyv tym wykonywanie
prac studialnych i prognostycznych.

5) Opracowywanie pod wzegllem formalno-prawnym wnioskédw o dofinansowanie
inwestycji gminnych zezrodet krajowych i zagranicznych i wspotpraca w tym
zakresie z pracownikami wau i kierownikami gminnych jednostek organizacyjmyc

6) Prowadzenie stalego monitoringu w zakresiezlmmsci pozyskiwania srodkow
krajowych i funduszy europejskich na realizagwestycji gminnych,

7) Przygotowywanie petnej dokumentacji do podpisywanm@éw na finansowanie
inwestycji gminnych z funduszy krajowych i europas.



8)

9)

Staly monitoring i zargdzanie projektami finansowanymi z funduszy krajolwyic
europejskich , rozliczanie finansowe 1| rzeczowe zoraporadzanie peinej
sprawozdawczei z ich realizacji.

Whnioskowanie do buaktu o zabezpieczenie udziatu wkasnego Gminy.

10) Wspotpraca z administracja gdowg i samoradowg w zakresie pozyskiwania

funduszy krajowych i europejskich na realizowarneeprgmii inwestycje.

W zakresie Gospodarki Komunalnej :

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

nadzor i bezpwednia wspotpraca z konserwatorami woggoiv gminnych w

zakresie dokonywania zamknia lub ograniczenia doptywu wody w przypadkach:

a) braku wody w ujciu

b) zanieczyszczenia wody w udzeniach w sposéb stwargey zagraenie dla
zdrowia

c) konieczndci przeprowadzenia napraw gdzeh wodocggowych

d) uszkodzenia instalacji odbiorcy stwargdjch niebezpieczstwo

e) pozaru i potrzeby zwikszenia doptywu wody do hydrantow przecivpmwych

f) awarii uradzen stwarzajcych zagraenie dla zycia ludzi i zwierat oraz
powstaniu szkéd materialnych

g) wytaczenia i ograniczenia dostawy energii elektrycznej

w sprawach wymienionych w pkt. 1 (a - g) rngleiezwiocznie powiadaméaWdjta

oraz w sposob zwyczajowo prziy mieszkacow na terenie dziatania wodagu.

bezpdredni nadzér i kontrola utrzymania i eksploatacpdecggéw gminnych w

zakresie:

a) bezpdredniej obstugi wszystkich wgdzer na ugciach wody zgodnie z instrukgj
obstugi uradzea

b) usuwanie awarii ugdzen stacji wodocigowych i na sieci wodoggowej

c) wykonywania bieacych remontéw hydroforni

d) utrzymania uj¢ wody we widciwym stanie sanitarnym i pagggdkowym

e) przeprowadzenia okresowych badastalacji elektrycznych i odgromowych

f) przeprowadzenia okresowych kontroli wykonywanychramach nadzoru nad
zbiornikami cénieniowymi przez Urzd Dozoru Technicznego

g) informowanie Wojta i mieszkeow Gminy w sposob zwyczajowo prziy o
planowanych przerwach w dostawie wody oraz o gprgacych awariach

nadzér nad prowadzeniem przez konserwatorow wadosi gminnych ewidenciji

technicznej urzdzen i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,

nadzoér i okresowa kontrola db&bo przez konserwatoréw wodagow gminnych o

armatug wodocigows, tj. m.in. hydranty, zasuwy i higca ich konserwagj

udziat w przegjdach i odbiorach nowych wdzex wodocigowych,

okresowa kontrola bilansowania odbiorcéwzyia wody w poréwnaniu z odczytem

wodomierza gtbwnego zycia wody oraz wyjgnianie przyczyn ewentualnych

rozbieznosci w tym zakresie,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP, przepigizeciwpaarowych oraz

odpowiednich przepisow braowych dotyczcych obstugi urgdzen elektrycznych,

nadzér i okresowa kontrola  prowadzenia przez koveserow wodocigow

gminnych ewidencji z zakresu codziennych odczytéedemierza poboru wody w

studni oraz odczytu wodomierza w hydroforni orazddvaa statycznego i

dynamicznego poziomu lustra wody vecij,

10)nadzér i okresowa kontrola nad utrzymanieng¢ujvody we widciwym stanie

sanitarnym i porgdkowym, i dbatéci o porzdek, estetyk i czysta¢ na terenie catej
hydroforni,



11)przygotowywanie projektow umow na dostarczanie woayglbiorcami wody,

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

13)przyjmowanie reklamacji od odbiorcéw i przedstavieaWoéjtowi propozycji ich
rozpatrzenia,

14)przygotowywanie we wspotpracy z Referatem Finansowgropozycji wysokeci
taryfy optat za woe,

15)przyjmowanie wnioskéw o przagzenie do sieci nowych odbiorcow,

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

17)nadzor nad prawidtowioia wykonania nowego przagza wodocigowego, nadzoér nad
zaplombowaniem przez konserwatora adeenia pomiarowego i Spa@dzanie
protokotu odbioru nowego przydza

18)sporzdzanie wymaganych sprawozdalotyczcych wodocigéw gminnych i ich
eksploatacii,

19)nadz6r aktualnii zezwol@é na pobdor wéd podziemnych i eksploatacjeadem
wodnych na ujciach wody, a w przypadku uptywu terminu amasci w/w zezwol@&
zlecenie wykonania operatu wodno prawnego wrazppweéednimi uzgodnieniami,

20)nadzér nad przestrzeganiem zapisOw i ograniczeposzczegolnych pozwoleniach
wodno prawnych.

21)ograniczanie w wypadku niedoboru wody, na ékm@gym obszarze, pobierania do
innych celow wody przeznaczonej na zaopatrzeniedidl, a take wprowadzanie
optaty za przekroczenie ustalonej dla zaktaddécilavody w okresie ogranicheje;
poboru,

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

23)wspodtpraca z Urdem Dozoru Technicznego

24)bezpdredni nadzor nad pra&konserwatorow wodoggow gminnych,

25)zakup materiatow do bigcych napraw i awarii oraz kontrola ich wykorzysggni

26)przygotowywanie projektow uméw i zlete zwigzanych z prawidiowym
funkcjonowaniem wodoggéw gminnych 2z wykonawcami zewnznymi i
bezpdrednia kontrola ich wykonywania

27)planowanie i prowadzenie spraw dotycych remontédw i nowych inwestycji
dotyczcych zbiorowego zaopatrzenia w wod odprowadzaniasciekéw, biegca
wspolpraca z projektantami, rzeczoznawcami, geaogetavykonawcami robot
budowlanych itp. oraz prowadzenie niedbej dokumentacji z tego zakresu,

28)przygotowywanie projektow aktow prawnych( zatzenr, uchwat) dotycacych
zakresu prowadzonych zadai przedstawianie ich organom Gminy celem
zatwierdzenia,

29)ustalanie wysokdi optat za korzystanie zgodowiska w sprawach nakgych do
zakresu dziatania stanowiska zgodnie z obauwjgcymi przepisami prawa i
prowadzenie obowrujacej w tym zakresie dokumentacji,

30)nadzér i bezpmednia wspotpraca z konserwatorami kanalizacijitaarej w zakresie
wykonywania wigciwej obstugi i konserwacji ugglzen zamontowanych w
oczyszczalniciekdw komunalnych oraz na sieci kanalizacji sanég,

31) nadzér nad przestrzeganie technologicznychre¥gnw zakresie eksploataciji
oczyszczalniciekOw oraz sieci kanalizacji sanitarnej,

32) nadzér nad utrzymaniem czystiopomieszcze oczyszczalngciekow, terenu wokét
oczyszczalni i pompowni sieciowych,

33) przygotowywanie projektow umow na odBidiekdw,

34) przygotowywanie we wspotpracy z Refarai@nansowym propozycji wysoka



taryfy optat zécieku,

35) przyjmowanie wnioskow o pragkenie do sieci kanalizacyjnej nowych dostawcow,

36) wydawanie zgodnie z Regulaminem warunt@sknicznych na przatzenie do sieci
kanalizacji sanitarnej oraz kontralh przestrzegania,

37) nadzér nad prawidtowma wykonania nowego przytza kanalizacyjnego,

38) nadzér nad prowadzeniem przez konserwatoehalizaciji sanitarnej ewidencji
technicznej usdzea i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,

39) udziat w przegbach i odbiorach nowych wdzex kanalizacyjnych,

40) sporgdzanie wymaganych sprawozddotyczcych oczyszczalniciekow i
kanalizacji sanitarnej,

41) nadzor aktualda zezwolé na wprowadzanigéciekOw do rzeki, a w przypadku
uptywu terminu waosci w/w zezwolé zlecenie wykonania operatu wodno
prawnego wraz z odpowiednimi uzgodiaiem.

42) przygotowywanie sprawozda zakresu korzystania Zeodowiska oraz wysokai
nalenych optat oraz innych sprawozddotyczcych dziatania referatu.

W zakresie @gwietlenia ulicznego:

1) bezpdredni nadzér nad prakonserwatora@vietlenia ulicznego,

2) Informowanie Wdjta, a w przypadku takiej koniecgriotakze i wiasciwe organy o

stwierdzonych faktach szkdd, zniszazelewastacji éwietlenia ulicznego

3) Nadzér i kontrola w zakresie punktowswdetlenia oraz godzin ich uruchamiania

stosownie do wskazowek Woijta .

4) Nadzor i kontrola bizgcego uzupetniania brakovéwietlenia w niezbdnym zakresie

5) Nadzoér zakupu materiatdbw przez konserwatora dagbyeh napraw i awarii oraz

kontrola ich wykorzystania,

6) Dokonywanie odbioréw technicznych napraw 1 czyuno eksploatacyjno-

konserwacyjne przekracaap zwykly zakres

7) Nadzor i kontrola prowadzenia kontroli odczytow zhikow zwycia energii

elektrycznej przez konserwatoréwgetlenia ulicznego,

8) Przyjmowanie reklamacji i wnioskdw mieszkaw dotycacych awietlenia

ulicznego i przedstawianie Wéjtowi propozycji iabzpatrzenia,

9) Propozycje remontow istnigjych i budowy nowych punktogwietinych

10)planowanie i prowadzenie spraw dotycgch remontow i nowych inwestycji

dotyczcych aGwietlenia ulicznego, bimca wspotpraca z  projektantami,
rzeczoznawcami, geodetami, wykonawcami rob6t budoydh itp. oraz prowadzenie
niezlednej dokumentaciji z tego zakresu,

11)prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresieeldowy i modernizacji linii

energetycznych w zakresie zagaowadzonych przez Gmin

w zakresie gospodarki budynkami i obiektami komunahymi, lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi

1) administrowanie, gospodarowanie i zazanie budynkami i obiektami komunalnymi,
lokalami mieszkalnymi i zytkowymi,

2) planowanie i dokonywanie bigcych remontow oraz realizacja zalé@vigzanych z

eksploatagjtechniczig budynkow komunalnych,

3) kontrola stanu technicznego budynkéw i budowli koadnych w zakresie
obowigzkow wynikapcych z przepisow prawa budowlanego orazdsa wspotpraca z
rzeczoznawcami i projektantami itp. oraz prowadeeniezlgdnej dokumentacji w
obowigzkowym zakresie,



4) analizowanie i realizacja wnioskow z kontroli starudynkéw i budowli

komunalnych,
5) prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym
socjalnych i zaspczych, oraz zapewnianie w razie potrzeby czasowego

zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadow karngchz poszkodowanych w
wyniku klesk zywiotowych,

6) prowadzenie spraw zw#anych 2z przejmowaniem zakladowych budynkow
mieszkalnych,

7) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych nazytkowanie lokali
mieszkalnych i gytkowych oraz innych budynkéwebacych wiasnécia Gminy,

8) zawieranie uméw na lokale mieszkalnezytkowe,

9) przygotowywanie projektéw aktow prawnych tj. zatzen i uchwat do zatwierdzenia
przez odpowiednie organy w zakresie prowadzonyciwgp

10)przygotowywanie projektu Gminnego Programu Gospmdania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy i jego aktualizacja oraz Zasad wyndgkali mieszkalnych,

11)przygotowywanie kalkulacji wysokoi stawek czynszéw i optat za lokale mieszkalne,
uzytkowe i inne nieruchonsgi stanowjce wkasné¢ Gminy,

12)prowadzenie spraw bigcego utrzymania oraz zaopatrzenia w media budyokiekty
komunalne, lokale mieszkalne iyikowe.

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

W zakresie zada Kierownika Urz ¢edu Stanu Cywilnego :

1) prowadzenie akt i spraw z zakresu stanu cywilnego;

2) wykonywanie czynn&ci w zakresie nalacym do Kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego wynikagcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

3) realizacja przepisow ustawy Kodeks rodzinny i opieizy,

4) zatatwianie spraw zwranych z zawieraniem ni@hstw,

5) wykonywanie zadawynikajagcych z Konkordatu,

6) przyjmowanie wymaganych dokumentéw i zapewnie nieistnieniu przeszkdd
prawnych do zawarcia nrghstwa,

7) sporzdzanie aktow maknstwa na podstawie ztonych dokumentow i @viadcze
skladanych w sposob okieny przepisami kodeksu rodzinnego i opig&zego i
prawach o aktach stanu cywilnego,

8) prowadzenie kgg makenstw i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wznakn
dodatkowych przypiskéw, wystawianie odpiséw iSwedczeé, oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

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

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

11)sporadzanie aktow urodze makenstw i zgonow w przypadku, gdy zdarzenie to
miato miejsce za gramici akt nie zostat spogedzony oraz wpisywanie do kg
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 oczywistychduatdéw pisarskich,
b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
c) dokonania transkrypcji aktu sp@dzonego za grami¢



d) wydawanie zéwiadcze o zdolndci prawnej do zawarcia magnstwa obywatela
polskiego za gramig
e) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej,
f) przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
g) prowadzenie skorowidzéw aktoéw stanu cywilnego,
13) przyjmowanie stosownychiwiadczeé wynikajacych z kodeksu rodzinnego i
opiekuczego, dotycgeych:
a) wstypienia w zwazek matenski,
b) braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa oraz wydawanie
zezwolé na zawarcie maenstwa przed uptywem miggiznego terminu,
c) stwierdzenia legitymacji procesowej do wysenia do gsdu w sprawach
moznosci lub niemanosci zawarcia madenstwa,
d) wyboru nazwiska jakie dola nost makonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa,
e) wsfgpienia w zwizek matenski w wypadku gréacego niebezpiecastwa,
f) powrotu matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przediziem
makenstwa,
g) uznania dziecka,
h) uznania dziecka w wypadku gemego niebezpiecastwa,
i) nadania dziecku nazwiskacpa matki,
J) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
k) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalersespyva i 0 roszczenia
alimentacyjne,
I) ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposahie
14) wspotdziatanie z gglami i administragj rzadows w sprawach zwzanych z
dziatalngcia Urzgdu Stanu Cywilnego,
15) sporadzanie testamentow,
16) prowadzenie spraw zg#anych ze zmianimion i nazwisk,
17) wywieszanie w lokalu Ugdu Gminy ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dlansty
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,
18) powiadomienie g&u opiekuiczego o0 zdarzeniach uzasadgegch wszczcie
postpowania z urgdu,
19) sktadanie na wezwaniagdu urzdowo pdéwiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia aktglowych,
20) przyjmowanie pismglowych w wypadku niemimosci doreczenia ich adresatowi w
miejscu zamieszkania,
21)wydawanie zéwiadcze stwierdzajcych brak przeszkdéd w zawarciu wyznaniowego
zwiazku makenskiego,
22) rejestracja wyznaniowych zgakdéw makenskich,
23) wydawanie zé&wiadczeéx o stanie rodzinnym w pagiowaniu o zwolnienie od
kosztoéw gdowych oséb fizycznych,
24) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawacheprizizianych 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) wspdlpraca ze Stactacznaci Komputerowej PESEL i Rlowym Centrum
Informacyjnym, organami ewidencji ludoiooraz urzdami stanu cywilnego,

3) prowadzenie ewidencji luddo w systemie informatycznym.



4) prowadzenie rejestrow zameldawadla pobytow czasowych ponad 3 mies,

5) wspoipraca z organami Policji w zakresie dyscyphmsidunkowej,

6) prowadzenie na hbigco aktualizacji rejestru wyborcow oraz spisu wylbeve
wydawanie z&viadcze o prawie do gtosowania,

7) zawiadamianie WKU o zmianie w ewidencji ludnbw zakresie osob podlegaych
obowigzkowi czynnej staby wojskowej,

8) prowadzenie zameldowa wymeldowa mieszkacow RP, cudzoziemcow oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,

9) sporzdzanie wykazow ludnei dla potrzeb przedszkola, szkolnictwa, lecznetiw
obronndci kraju,

10)udziat w czynnéciach zwizanych z przeprowadzaniem spisow powszechnych
ludndci,

11)prowadzenie spraw zg#anych z przyjmowaniem wnioskéw o wydanie dowodow
osobistych,

12)prowadzenie ewidencji wydanych dowodow osobistych,

13)przetwarzanie danych osobowych,

14)udzielanie informacji z zakresu prowadzonych spegednie z ustagvo ochronie
danych osobowych,

15)prowadzenie spraw zwdanych z przeprowadzeniem zbiorek publicznych i
zgromadza,

16)terminowe przekazywanie informacji AdministratorowBiuletynu Informaciji
Publicznej zgodnie z ustavo dostpie do informacji publicznej oraz ich aktualizacja.

W zakresie spraw wojskowych

1) prowadzenie spraw dotygzych kwalifikacji wojskowej i rejestracji dla poeb tej
kwalifikaciji,
2) zawiadamianie WKU o zwolnieniu i zatrudnieniu pracika podlegajcego czynnej
stibie wojskowej,
3) przygotowywanie decyzji o konieczaosprawowania opieki nad cztonkiem rodziny
przez osappodlegajca obowihzkowi odbycia zasadniczej sloy wojskowej lub
zotnierza,
4) przygotowywanie decyzji o uznaniu osdkigrej doeczono karg powotania do
odbycia zasadniczej gy wojskowej lubzotnierza za posiadgego na wycznym
utrzymaniu cztonkow rodziny,

8 6. 1. Do zada stanowiska d/s Gospodarki Gruntami i Nieruchoméciami nalezy:
W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) realizacja przepis6w ustawy o zagospodarowaniusfizennym,

2) prowadzenie spraw zg#zanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy,

3) opiniowaniem wsipnych projektéw podziatow nierucholu,

4) przygotowywanie materiatdw do dokumentow planiztyech gminy,

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

6) koordynacja i obstuga dziatazwigzanych z wprowadzeniem zadaadowych do
miejscowych planéw zagospodarowaniagirzennego,

7) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrgenoez wydawanie odpisow i

wyrysow,



8) obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Uristytznej,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych npla zagospodarowanie
przestrzennego Gminy,

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

11)dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie spmtzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy i udzieladmowiedzi na wnioski w tej
sprawie,

12)prowadzenie spraw ze#anych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospedar@
terenu

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

14)przygotowywanie materiatdbw niegtbnych do opracowywania projektéw planow
rozwoju lokalnego, strategii rozwoju Gminy, progi@am itp.,

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

16)rejestrowanie decyzji dotygeych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowaneh izgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

W zakresie gminnej gospodarki gruntami i nieruchonosciami:

1) prowadzenie spraw z zakresu zbywarddawania w gytkowanie wieczyste,
dziezawe, wzyczenie i w trwaty zargd nieruchoméci i komunalnych gruntéw
zabudowanych,

2) organizowanie przetargdbw na zbywanie pravasidci nieruchomeci stanowjcego
wiasné¢ gminy.

3) podawanie do publicznej wiadofabwykazu nieruchonei przeznaczonych do
sprzeday, oddawania w tytkowanie wieczyste, dzigawe, uzyczenie i w trwaty
zarzd,

4) prowadzenie spraw zgdanych z wykupem, zamiam przejmowaniem w drodze

darowizny, na rzecz Gminy nieruchasoioniezlzdnych do realizacji zadaGminy;,

5) prowadzenie spraw zyzanych z nieodptatnym przejmowaniem nieruchéeno
wchodzcych w sktad zasobu wiasst Nieruchomdci Rolnej Skarbu Restwa.

6) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie satay badz wykupu nieruchomgi,

7) prowadzenie ewidencji gruntdw i nieruchadiaggminnych,

8 ) gospodarowanie i zadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przezoagmi
w planach zagospodarowania przestrzennedagbudow, w tym ich zbywania,
oddawania waytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzierawe, uzyczenie, w trwaty
zarzd,

9) przygotowywanie cakoi dokumentacji zwgzanej z obrotem gruntami i
nieruchomiciami gminnymi,

10) prowadzenie spraw zyganych ze zbywaniem nieruchofaolub regulowaniem tytutu
prawnego do ich wtadania wobec osob fimych, oséb prawnych, koielnych oséb
prawnych,

11) prowadzenie spraw zgzianych z komunalizagjna rzecz Gminy mienia Skarbu
Pastwa,

12) sporzdzanie petnej dokumentacji do komunalizacji mienia,



13) kompletowanie i spogdzanie dokumentacji niegnej do zaleenia Kksig
wieczystych,
14) sktadanie wnioskow o wpis do kgiwieczystych wraz z niegdna dokumentagj
15) kompletowanie dokumentacji nieginej do przeksztaticenia prawazytkowania
wieczystego w prawo wiaskd,
16)prowadzenie spraw dotygzych podziatbw nieruchondoi i rozgraniczenia
nieruchomeci, przygotowywanie projektdw decyzji zatwierdgajch podziat dziatek,
17)prowadzenie spraw przypisanych Gminie ugtavecalaniu i wymianie gruntow,
18)prowadzenie spraw w zakresie uregulowania wissrdrog publicznych,
19)przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi zigmi
20)sprzeda i wydzierzawianie gruntow Agencji Nieruchorda Rolnych i Pastwowego
Funduszu Ziemi, prowadzenie rejestrow, nanoszenieiarz, realizacja zada
wynikajacych z porozumienia z AgencNieruchomdci Rolnych,
21)prowadzenie zada Gminy wynikagcych z przepiséw ustawy o0 gospodarce
nieruchomeéciami oraz wszystkich spraw z zakresu gospodar&ruchoméciami i
wywtaszczania nieruchornai,
22) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania podzigodezyjnych, podziat granic
Gminy, sotectw,
23)prowadzenie spraw zgzanych ze zwrotem dziatek siedliskowychzgootnich,
i zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
24)przygotowywanie projektow uchwat Rady, zgizen Woéjta, uméw i innych
niezkednych aktéw prawnych zwzanych z gospodagkhieruchoméciami,
25)powadzenie spraw zgaanych z ustaleniem nazw miejscaéwio ulic i numeracji

nieruchomeci,
26) wykonywanie prawa pierwokupu,

27)wydawanie z&wiadczéh o zabudowie dziatki, czy nieruchokdo byla obgta
postpowaniem uwtaszczeniowym, o zwolnieniu hipoteki,

28)oznaczanie nieruchord@ numerami porgdkowymi — prowadzenie rejestru
nieruchoméci.

29)prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczania niemckci,

30)wszczynanie i prowadzenie pggbwania administracyjnego zaleonego decyzjo
rozgraniczenie nieruchorba, o zatwierdzenie podziatow nieruchofon

31)prowadzenie zbioru pozwalea budow wydawanych przez Starostwo Powiatowe.

32)Prowadzenie zbioréw decyzji PINB o0 przekazaniu kioie budowlanego do
uzytkowania,

33)prowadzenie pogpowanr w sprawach wydawania decyzjsmdowiskowych

uwarunkowaniach na realizagrzedsiwziec,

34)udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie, w tym prowadzenie pudtie
dostpnego wykazu danych o dokumentach zawdesajh informacg o srodowisku i
jego ochronie,

35)opiniowanie zgodngi proponowanego podziatu nieruchainio

36) prowadzenie spraw dotygzych wywlaszczania dolz ustanawiania shebndgci
gruntowej na rzecz Gminy,

37)prowadzenie spraw w zakresie optat @bajgcych Gmirg z tytutu wyhczenia gruntow
z produkciji rolnej i lénej,

38)wnioskowanie o umorzenie natexci i optat rocznych, a w odniesieniu do gruntow
lesnych rownie jednorazowego odszkodowania z tytutu przedwczesnasgrecbu
drzewostanu w przypadku inwestycji o charakteragaczndgci publicznej.

39) prowadzenie pogbowar zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytulu
podziatu i budowy urgdzen infrastruktury technicznej,

40)Prowadzenie pogbowar zwigzanych z ustaleniem optaty planistyczne;j



41)Opiniowanie wnioskdw o wydanie koncesji na poszwkiie, rozpoznawanie lub
wydobywanie kopalin ze zi#)

42)Uzgadnianie decyzji o cofgtiu koncesji lub wyganieciu koncesiji,

43)Opiniowanie decyzji zatwierdzgjej projekt prac geologicznych.

44)realizacja zada Gminy wynikapcych z  przepisOw ustawy prawo goérnicze i
geologiczne,

8 7. 1. Do zada Stanowiska d/s Zatrudnienia i Spraw Organizacyjnyb nalezy:
W zakresie zatrudnienia:

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

2) sporzdzanie sprawozdiadotyczcych zatrudnienia,

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

4) przygotowywanie materialdw urdoviajgcych podejmowanie czynga z zakresu
prawa pracy,

5) przygotowywanie projektow plandéw urlopow wypookgwych oraz przestrzeganie

terminowego wykorzystywania,

6) przygotowywanie i wydawangviadectw pracy,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

8) kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatromych w ramach robét

publicznych, prac interwencyjnych, sgaoraz wspotpraca z PUP w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw BHP, petnienie funkcji doradt i kontrolnych w zakresie
bezpieczastwa i higieny pracy,

11) kierowanie pracownikdéw na badania lekarski¢ettarza uprawnionego do ich
przeprowadzania,

12) dokonywanie zakupu i przydziattodkow ochrony indywidualnej oraz odzie
zgodnie z przgfym w tym zakresie regulaminem

13) kierowanie pracownikdéw na szkolenia z zakiasp,

14) nadzor nad terminoweoia wykonywania przegdu ganic znajdugcych s¢ w
budynku Urgdu,

15) biezagce uzupetnianie apteczki pierwszej pomocy znajhjjse w Urzedzie w
niezlgdne leki isrodki opatrunkowe,

16) sprawdzanie, czy przy wszystkichadzeniach komputerowych znajdigic
wymagane instrukcje bhp,

17) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, steempieczéstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania zasad przepisow datyypzh bhp na wszystkich stanowiskach pracy w
Urzdzie, niezwitoczne informowanie Woéjta o stwierdzdmydeprawidtowdciach,

18) sporadzanie i przedstawianie Wojtowi okresowych analana bezpieczsstwa i
higieny pracy oraz ppow Urzdzie oraz ewentualne propozycje poprawy warunkow
pracy,

19) biezace informowanie Wajta o stwierdzonych zaggniach bezpiechstwa oraz
przedstawianie wnioskow zmiergajch do usuwania tych zagse,

20) przygotowywanie projektow zaidzen, regulamindw i instrukcji dotyezych spraw
bhp i p.po,

21) prowadzenie spraw zyvianych z wypadkami przy pracy, rejestracja, kongp¥anie i
przechowywanie dokumentéw dotycych wypadkow przy pracy oraz udziat w
dochodzeniach powypadkowych,



22) przeprowadzanie dla nowo zatrudnianych prackewniszkolé wstkpnych,

23) organizowanie bada pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia narsbwisku
palacza c.o.,

24) wspoétpraca zaslem w zakresie organizacji dozorowanej pracy na pebliczne dla
0s6b zgslowym wyrokiem ograniczenia woléd i prowadzenie dokumentacji z tego
zakresu,

25) zapewnianie pracownikom Wdu materiatéw biurowych, drukéw i formularzy oraz
wyposaenia w piecztki i ich ewidencja,

26) zaopatrywanie w tablice wdowe , informacyjne oraz szyldy dla potrzeb ¢diz,

27) zatatwianie spraw zgzanych z zaleceniami Stacji Sanitarno- Epidemicioge),

28) prowadzenie spraw dotygz/ch grupowego ubezpieczenia pracownikow,

29) prowadzenie archiwum Wmdu, zgodnie z obowzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

30) zaopatrzenie Ugdu wsrodki czystdci i inne niezlgdne do jego prawidtowego
funkcjonowania,

31) prowadzenie wykazu materiatow znajaych s¢ w pomieszczeniach

magazynowych ugdu,

32) prowadzenie ewidencji stanu wypasaia /srodkow trwatych/ urzdu, a w
przypadku ziycia sporzdzanie ich komisyjnej likwidacji oraz roczne rozianie
inwentaryzacji w tym zakresie

33) spisywanie eawiadczé i zezna swiadkOw o pracy w gospodarstwie rolnym,

W zakresie spraw przeciwpdarowych:

1) realizacja zadawynikajacych z przepisbw o ochronie przeciwpoowej na terenie
Gminy ,

2) zapewnianie Ochotniczym S#@m Paarnym niezbdnych warunkéw isrodkéw,
utrzymywanie, wyposeenia ludzi i sprgtu w statej gotowéci bojowej oraz nadzér
nad catoksztattem zafl@wigzanych z ochranprzeciwpaarows,

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

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

5) przygotowywanie we wspotpracy z Komendantem Gminr@®P projektdw norm
zwycia paliwa dla samochodow jarniczych i inny sprg przeciwpaarowy i
przedstawianie ich do zatwierdzenia odpowiedninanaogn,

6) rozliczanie z paliwa kierowcéw samochodéw@miczych OSP zgodnie z ustalonymi

normami,

7) przekazywanie jednostkom OSP wszelkiego rodzajuudi@htow dotycgcych ich
dziatalngci i prawidlowego funkcjonowania w zakresie zadaochrony
przeciwpaarowej,

8) prowadzenie korespondencji w sprawach OSP i ochpopgciwpaarowej zgodnie z
instrukcp kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt,

9) sporadzanie list ptac dla cztonkédw OSP kjoych udziat w akcjach ratowniczych na
podstawie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

10)prowadzenie ewidencji jednostek i cztonkéw OSP

11)prowadzenie spraw zwdanych z przygotowaniem wnioskOw na odznaczenia
panstwowe i zwijzkowe , prowadzenie ewidencji przyznanych odznacze

12)prowadzenie ewidencji mgku trwatego i wyposzenia jednostek OSP w zakresie
umundurowania i Spegtu przeciwpaarowego,



13)udziat w okresowych zebraniach sprawozdawczych w,0S

14)przygotowywanie projektéw zagdzen i Regulaminow i innych wewitrznych aktow
prawnych dotycgzcych 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 przeciwg@mwej,

16)przygotowywanie projektow wygpien i wnioskdw dotyczcych dofinansowania
zada z zakresu ochrony przeciwjsrowej zsrodkow zewgtrznych,

17)nadzor i systematyczna kontrola wydatkéw na ochrpnzeciwpagarowy oraz
potwierdzanie rachunkéw pod wedem merytorycznym oraz przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

18)przygotowywanie na potrzeby organdéw Gminy i innyiistytucji, okresowych
sprawozda, informacji, analiz dotyccych wydatkdéw bugetowych przeznaczonych
na ochror przeciwpaarows,

19)nadzor nad okresowym wykonywaniem badekarskich przez strakéw biogcych
udziat w akcjach ratowniczych,

20)prowadzenie spraw zedanych z ubezpieczeniem siaBow i magtku Gminy
zakupionego na potrzeby ochrony przecisgowej,

21)wspotorganizowanie szkalezawodow sportowo- garniczych drayn straackich

22) przygotowywanie sprawozda zakresu korzystania Zeodowiska oraz wysokai
naleznych optat oraz innych sprawozddotyczcych dziatania stanowiska.

W zakresie ochrony zabytkow :

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

2) wspoétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw zakresie opieki nad
zabytkami Gminy,

3) przekazywanie innemuzytkownikowi zabytku naleacego do Gminy zytkowanego
w sposob nie odpowiadgjy jego wartéci zabytkowej,

4) w nagtych przypadkach podejmowanie nigiyych dziatéa w celu zabezpieczenia
zabytkéw i niezwtoczne powiadamianie Wojewodzki&gmserwatora Zabytkow,

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

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

7) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ugtavstosunku pestwa do Kdciota
Katolickiego w RP, tj. wspotdziatanie w ochroniepriserwacji, udogpnianiu i
upowszechnianiu zabytkow architektury sklnej i sztuki sakralnej oraz ich
dokumentacji, muzeow, archiwow i bibliotekdacych wtasnécia koscielns, a take
dziet sztuki o motywach religijnych stanaych wana czes¢ dziedzictwa kultury
polskiej.

W zakresie grobownictwa :
1) prowadzenie spraw dotygzych cmentarzy i grobow wojennych, organizowanie i

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami woyemnoraz miejscami pargti
narodowej, oraz nadzor nad wdavym ich utrzymaniem,



2) przygotowywanie projektdw wygpien do wiaciwych instytucji w sprawie
dofinansowania kosztéw remontéw grobow wojennyatigjsc pamici narodowej,

3) przygotowywanie projektéw wydatkéw bketowych na remonty i bigce utrzymanie
miejsc pamgci narodowej i grobow wojennych oraz gospodarowadrnedkami
finansowymi przeznaczonymi na ten cel,

4) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o tamzach,

5) udziat w organizowaniu obchoddw rocznicowyéWjat narodowych itp. w Gminie,

§ 8.1. Do zada Stanowiska ds. Drog Publicznych , Lenictwa , Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej
nalezy:

W zakresie drég publicznych:

1) przygotowywanie projektu opinii w sprawie zaliczanidrogi do kategorii drég
powiatowych, gminnych i zaktadowych,

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

naruszenia,

3) prowadzenie spraw zwianych z ustaleniem udziatu os6b prawnych w kokztaciowy |,
modernizacji , utrzymania i ochrony drogi zaktadpweprzypadku, gdy droga zaktadowa
stanowi dojazd do wcej niz jednej jednostki a jednostki te nie ustality teggriatu w
drodze porozumienia,

4) bezpdredni nadzor nad realizacjinwestycji i remontow zwzanych z drogami
finansowanych z bugtu Gminy,

5) udziat i organizacja odbiorow technicznych jégiowykonanych robét budowlanych w
zakresie remontéw i inwestycji drogowych,

6) biezaca dbaté¢ o wiasciwe utrzymywanie nawierzchni drog, chodnikow , ekdow
inzynieryjnych, uradzex zabezpieczagych ruch i innych urdzen zwigzanych z drogj

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

8) nadzor i kontrola rob6t w pasie drogowym,

9) wydawanie decyzji na umieszczenie reklamy w pasigalvym.

10)realizacja zadaw zakresie iaynierii ruchu,

11)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogéktidw mostowych,

12)przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ichythownikdbw ,wprowadzanie ograniaze
badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych diahu oraz wyznaczanie
objazdéw , gdy wyspuje bezpérednie zagrzenie bezpieczestwa oséb lub mienia,

13)dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

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

15)realizacja przepiséw ustawy o drogach publicznych,

16)wspotpraca z zagglami drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych akzesie

prawidtowego funkcjonowania infrastruktury drogovgj terenie Gminy,

17) wydawanie opinii w sprawie zmiany organizacji ruch

18)opiniowanie projektow zjazdow z drég zadzanych przez Gmin projektow
budowlanych wykonawczych z zakresu przebudowy drég,

19) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow stasvych zarzdzanych przez
Gmirg,

20)wspotpraca z whkxiwymi instytucjami i organami w zakresie bezpiatsteva ruchu
drogowego,



21)przygotowywanie wnioskOw w zakresie #éavego utrzymania drog przez innych
zarzdcow drog publicznych na terenie Gminy,
22)prowadzenie spraw zgganych z planowaniem , finansowaniem , buglow

modernizagjoraz utrzymaniem i ochrgrdrog gminnych oraz
dojazdowych do gruntow rolnych,

23)wykonywanie zadazwigzanych z budowmodernizagj, utrzymaniem biggcym i

zimowym oraz ochrandrdg zargdzanych przez Gmén a mianowicie:

a) opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogpw

b) opracowywanie projektéw planéw finansowych budowyutrzymania i
ochrony drég oraz obiektéw mostowych,

c) petnienie funkcji inwestora,

d) wykonywanie robo6t interwencyjnych , rob6t utrzynmamych i
zabezpieczagych,

e) biezaca wspoétpraca z  projektantami, rzeczoznawcami, €faod,
wykonawcami robot budowlanych itp. oraz prowadeemiezigdnej
dokumentacji z tego zakresu,

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

g) potwierdzanie pod wzgllem merytorycznym  wystawianych przez
Wykonawcow faktur,

24)przygotowywanie dokumentacji wnioskow o dofinansoigaremontu drog dojazdowych
do gruntéw rolnych oraz terminowe rozliczanie zgtnanych dotacji na ten cel.

25)wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentags@epnowanie dziatamapgcych na
celu pozyskiwaniesrodkéw finansowych z funduszy europejskich i krajotv na
poprave stanu infrastruktury drogowej oraz biey nadzor nad realizacjzada
finansowanych z tyckrodkéw,

26)przyjmowanie zawiadomiei wydawanie decyzji administracyjnych w sprawanipiez
masowych,

W zakresie zalesiania gruntéw:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

wydawanie decyzji na usugtie drzew i krzewow oraz prowadzenie sprawgzanych
z wymierzaniem kary pieginej za samowolne usuaie,

prowadzenie spraw zgdanych z ustanowieniem parkéw miejskich, élaeie ich
granic oraz sposobu wykonywania ochrony,

prowadzenie spraw dotygzych uznania za park miejski terendw , na ktérych
znajduje sistarodrzew,

prowadzenie spraw z zakresu gospodagkidgnaleacych do kompetencji gminy,

wspotudziat w zakresie zalesiania, dolesiania iaaizacji gospodarki lasami
prywatnymi,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkdéw pidyr

informowanie whacicieli laséw o sporgizaniu uproszczonych planéw sdzenia lasu

oraz obowizkach wynikajcych z ustawy

W zakresie ochrony zwierat:



1) realizacja zadaGminy wynikapcych z ustawy o ochronie zwietz,

2) wydawanie zezwole na posiadanie psOw ras uznanych za agresywnestregjg
psow

3) nadzor nad psami bezdomnymi i bezgdmi, wspotpraca ze schroniskiem w tym
zakresie

4) prowadzenie pogpowar 0 odebranie zwiest wiascicielowi lub opiekunowi,

5) przyjmowanie i przekazywanie zgtosze podejrzeniu o zachorowanie lub

zachorowaniu zwiest na chorob a w przypadku wakania s} psa chorego lub

podejrzanego oswaieklizne, podicie stara magcych na celu schwytanie lub
usuricie tego zjawiska a w razie nieagmmsci dokonania tego, powiadomienie
gsiednich gmin i najbliszego komisariatu policji,

6) prowadzenie zadgaGminy w zakresie utylizacji podtych zwiettz organizacja odbioru
i unieszkodliwiania padtych zwiegzna terenie Gminy,

W zakresie gospodarki wodnej, spotek wodnych i zagzen powodzi :

1) prowadzenie spraw zw#anych z zagreniem powodz, w szczegolnci w zakresie;
a) zobowgzania do wykonania prac zabezpiegeggh przed powodzj
b) przyznawania odszkodowaa straty z tytutu udziatu w ochronie przed powedz

2) prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy Prawo wodne nadeych do kompetenciji
Gminy.

3) udziat w rozprawie wodno prawnej w pgsbwaniu w sprawach okslenych w art.37
ustawy prawo wodne,

4) przygotowanie projektu decyzji nakazeych przywrdcenie stanu poprzedniego lub
wykonania urzdzen zabezpieczagych, gdy zmiany stanu wéd wplywgaj
niekorzystnie na nieruchorém s3siednie,

5) zatwierdzanie ugod pogdzy wiacicielami gruntow w przypadku zmian stosunkéw
wodnych na gruncie,

6) prowadzenie spraw w zakresie wydania decyzji w wggradostpu do wody,
umazliwiajacych powszechne korzystanie z wad,

7) udziat w pracach komisji d/s szacowania skutkéwsklzywiotowych na obszarze
Gminy,

8) realizacja zada wynikajgcych z ustawy Prawo wodne — w¢ézi dotyczcej
melioracji a w szczegébldoi ustalanie potrzeb oraz kontrolowanie prowadzbny
robét melioracyjnych,

9) prowadzenia ewidencji wdzer melioracyjnych,

10)udziat w odbiorach robét melioracyjnych,

11)wspotpraca z Gmingn Spotky Wodrg w zakresie dziatalrigi na rzecz poprawy stanu
urzadzen melioracyjnych.

W zakresie ochronysrodowiska

1)
2)
3)

4)

prowadzenie spraw zg#Zanych z ochran srodowiska wynikajcych z ustawy Prawo
OchronySrodowiska,

udziat w przygotowywaniu projektéw plandéw i program z zakresu ustawy Prawo
OchronySrodowiska i przedstawianie ich odpowiednim orgardmzatwierdzenia,
przygotowywanie projektdow uchwat, zadzen i innych aktow prawnych z zakresu
prowadzonych spraw,

wspoOtpraca z organami sprawiedliggoi organamgcigania w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa i poradku publicznego na terenie Gminy,



5) wydawanie zezwolena prowadzenie transportu na terenie Gminy,

8 9.1 Do zada Stanowiska ds Rolnictwa, Gospodarki Odpadami ,Ewidncji Dziatalnosci
Gospodarczej, Spraw Obronnych , Obrony Cyinej i Ochrony Informaciji
Niejawnych nalezy:

W zakresie dziatalndci gospodarczej:

1)przyjmowanie wnioskow CEIDG-1,

2)wydawanie potwierdzenia przgia wniosku CEIDG-1,

3)wprowadzanie do systemu teleinformatycznego dapyctegagcych wpisowi do CEIDG,

4)wykonywanie z systemu wydruku raportu o przehisircach i przekazywanie do Referatu
Finansowego w celu naliczenia wymiaru podatkowego,

5)informowanie przedsbiorcow o0 wszelkiego rodzaju spotkaniach dospyzh
prowadzonej przez nich dziatakud, a take przekazywanie materiatdw dotycych
prowadzenia firm,

6) prowadzenie Gminnej Ewidenciji Obiekt@wiadczicych Ustugi Hotelarskie,
7)wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwole sprzedanapojoéw alkoholowych w ramach
limitow ustalonych przez Rad Gminy oraz wspoétdziatanie z GmignnKomisja

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
8)wspotdziatanie na rzecz ochrony konsumenta w poolepnych przez odpowiednie
czynniki kontrolne sprawach dotygz/ch przeciwdziataniu alkoholizmowi,

W zakresie rolnictwo i fowiectwo:

1)wydawanie zezwolena upraw maku i konopi,

2)wspotpraca z instytucjami i organizacjami obshagyimi rolnictwo w zakresie doradztwa,
doptat bezpérednich, programéw pomocowych i modernizacyjnyckhrony rglin i
badania gleb,

3)przyjmowanie wnioskéw rolnikdw poszkodowanych pradzski zywiotowe, udziat w
szacowaniu szkdd i procesie pozyskiwania pomocy,

4)prowadzenie niezloinej dokumentacji dotygeej stanu kisk zywiotowych oraz
wspotpraca z wkgiwymi instytucjami i organami w tym zakresie

5)prowadzenie spraw zgzanych z produkejrolna,

6)przyjmowanie informacji o pojawieniu esichordb, szkodnikéw Ilub chwastow oraz
wzywanie do wykonania ok§nych czynnéci powodugcych ich zwalczanie,

7)przyjmowanie informacji o szkodnikach, chorobachchwastach wyspujacych w
uprawach rolnych oraz ogrodniczych i podawaniedietpublicznej wiadomii,

8)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki hodowlanej,

9) promowanie dziatfana rzecz rozwoju rolnictwa,

10 )prowadzenie spraw dotygz/ch Izb Rolniczych,

11) prowadzenie spiséw rolnych, wykonywanie pragzanych z przygotowaniem spisow

rolnych, nadzér nad przeprowadzeniem spisdmych i wyboréw do izb rolniczych,

12) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa,

13) wspotdziatanie z dziemwcami obwodow towieckich,

14) opiniowanie rocznych planéw towieckich zw@nych z zagospodarowaniem

obwodow towieckich,
15) udziat w mediacjach dla polubownego rozstrzy@aporow dotyczcych szkéd



lowieckich,

16) prowadzenie spraw zawianych ze zwalczaniem choréb zakgch u zwierat

17) prowadzenie petnej problematyki dotyoej zwalczania chorob zakaych zwierat,

18) wydawanie zaggdlzer mapcych na celu zapohienie epidemii w razie wygpienia
choroby zakaej oraz realizacja zaflavynikajgcych z ustawy o Rastwowe]j Inspekciji
Sanitarnej, w tym zwracanie g zagdaniem do wiéciwego inspektora sanitarnego o
informacje o stanie bezpieéséwva sanitarnego Gminy,

19) wydawanie wisciwemu powiatowemu inspektorowi sanitarnemu zalecpadgcia
dziata zmierzajcych do usuricia bezpéredniego zagrenia bezpieczestwa
sanitarnego na terenie Gminy,

20) przyjmowania informacji o wyrobach zawiei@jch azbest i przekazywanie
odpowiednim instytucjom.

W zakresie zarzdzania kryzysowego:

1)opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zdrania Kryzysowego,
2)opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony przed Riamo
3)opracowanie i aktualizacja Planu ochrony zabytkawit® Dmosin na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
4)organizowanie pracy i dziataGminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego prac,
5)opracowywanie rocznego Planu pracy Gminnego Zespatmdzania Kryzysowego,
6) planowanie, organizowanie oraz prowadzenie sakoleviczen i treningbw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego,
7)koordynacja dziaka na obszarze gminy w zakresie pomocy poszkodowawymyniku
dziataniazywiotow,
8)gromadzenie, monitorowanie, analizowanie oraz oceagrazen wyskpujacych na
obszarze gminy,
9) wykonywanie zadaw zakresie naktadantaviadcze osobistych i rzeczowych w stanie
kleski zywiotowej,
10) wspotpraca z PCZK w Brzezinach, WCZK w todzaopodmiotami prowadezymi
akcje ratownicze.

W zakresie Obrony Cywilnej:

1) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Obropyiej,

2) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu ochatytkdw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

3) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gynilo dziatalnéci w dziedzinie
obrony cywilnej na dany rok,

4) opracowywanie i uzgadnianie rocznego planu dziatarzakresie obrony cywilnej,

5) powotywanie Formacji Obrony Cywilnej,

6) przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowegmizedsiwzie¢ ewakuacji ludnéci
na wypadek powstania masowego zagn@ dlazycia i zdrowia na obszarze gminy,

7) tworzenie, przygotowywanie i zapewnienie dziadagininnego systemu wczesnego
ostrzegania o zagmeniach oraz gminnego systemu wykrywania i alarmaayan

8) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Magazynu OC,

9) przygotowanie i zapewnieni nieginych sit do realizacji zadaobrony cywilnej,

10) nadz6r nad prawidtowym gospodarowaniemepm obrony cywilnej,

11) organizowaniéwiczen, treningdw formacji obrony cywilnej,

12) nadzorowanie funkcjonowania radiostacji,



13) prowadzenie dziataldci popularyzatorskiej w zakresie ochrony luécio
powszechnej samoobrony.

W zakresie spraw obronnych:

1) opracowanie i aktualizacja Planu operacyjnegidéjonowania Gminy Dmosin w
warunkach zewstrznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,

3) opracowanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gnulaydziatalnéci w zakresie
realizacji zadaobronnych na dany rok,

4) opracowanie i uzgadnianie planu szkolenia obroamegdany rok,

5) opracowanie i aktualizacja Planu Ochronyz8iuZdrowia,

6) planowanie przygotowania oraz wykorzystania pupig i niepublicznej stitby zdrowia
na potrzeby obronne,

7) realizacja zadawynikajgcych z obowizkow pastwa — gospodarza (HNS),

8) koordynowanie przedsizie¢ zwigzanych z podwiszaniem gotow&ei obronnej pastwa,

9) koordynowanie przedsizi¢é¢ zwigzanych z przygotowywaniem zapasowego miejsca
pracy,

10) prowadzenie spraw zawianych z naktadaniedwiadcze na rzecz obrony kraju,

11) opracowanie i utrzymanie w statej aktualidRegulaminu Organizacyjnego @du na

czas ,W’,
12) opracowanie i utrzymanie w statej aktuatnalokumentéw dotyecych organizacji,
uruchomienia i funkcjonowania ,StategoAdyu”,

13) opracowanie i utrzymanie w statej aktuabi@okumentow ,Akcji Kurierskiej”,

14) opracowanie decyzji w celu naemiaswiadczeé osobistych w ramach akcji kurierskiej,

15) prowadzenie szkalewv zakresie akcji kurierskiej oraz wykonywanie spoadawczéci,

16) sporzdzanie dokumentacji z przebiegu akcji kurierskiej,

17) opracowanie planu rozplakatowania obwieszcpezekazanie wkciwym organom,

W zakresie petnomocnika ds. ochrony informaciji niggwnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tytasewaniesrodkow bezpieczestwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznychktérych g przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzdzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegoheoszacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolioi okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagiggo akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niefaxgh w urzdzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu hadzwyczajnego i nadzor@nyago realizacji,

6) prowadzenie szkobew zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych pagiowar sprawdzajcych oraz kontrolnych pagiowan
sprawdzapgych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionycinzadzie albo wykonujcych
czynndci zlecone, ktére posiadajiprawnienia do dogpbu do informacji niejawnych, oraz
0so6b, ktérym odmdwiono wydaniasmoadczenia lub je cofgio,

9) przekazywanie odpowiednio do ABW lub SKW dangsidb uprawnionych do
dos¢pu do informacji niejawnych, a ta& osob, ktorym odmowiono wydania
pawiadczenia bezpiecastwa lub wobec ktorych pagtp decyz¢ o cofniciu



pawiadczenia bezpiecastwa,
10) nadz6r nad prowadzeniem kancelarii niejawnej.

W zakresie utrzymania czystéci i porzadku w gminie i gospodarki odpadami

1) prowadzenie spraw zw#anych z ochransrodowiska wynikajcych z ustawy Prawo
Ochronysrodowiska , ustawy o odpadach, ustawy o utrzymenystaci i porzzdku
w Gminie,
2) prowadzenie edukacji ekologicznej mieszt@wv w zakresie selektywnego zbierania
odpadow komunalnych,
3) opracowanie, aktualizacja i koordynowaei@izacji regulaminu utrzymania czy&to
i porgdku w Gminie
4) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ugtavodpadach oraz spraw z@anych
z utrzymaniem czysia i porzzdku na terenie gminy,
5) koordynowanie dziataw zakresie gospodarki odpadami, likwidacji nielegah
wysypisk odpadow,
6) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow pyatianiu czystéci i porzzdku oraz
podejmowanie dzidtav zakresie egzekucji tych obaakow,
7) prowadzenie spraw zwaanych z ochranpowietrza atmosferycznego,
8) sporzdzanie zbiorczych raportow do Krajowegér@ilka Bilansowania i Zagelzania
Emisjami,
9) sporzdzanie wykazu zawiergjego zbiorcze zestawienie informacji o zakresie
korzystania zérodowiska oraz o wysokoi naleznych optat,
10) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywaWwyprzydomowych oczyszczalni
sciekow
11) przygotowywanie projektow uchwat w sprawtawek i optat ponoszonych przez
wiacicieli i uzytkownikéw nieruchoméci za ustugi w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych
12) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidlpaddw i organizowanie zbidrek
odpaddéw komunalnych,
13) prowadzenie pegplowar w sprawie nakazania posiadaczowi odpadow gsiaich z
miejsc nie przeznaczonych do ich skladoaani
14) prowadzenie rejestru dziataloioregulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych od wiaicieli nieruchoméci, opr&niania zbiornikdwbezodptywowych
i transport nieczystoi ciektych,

§ 10. Do zada stanowiska do spraw Obstugi Prawnej naley:

1) wykonywanie obstugi prawnej Ugdu i gminnych jednostek organizacyjnych w
rozumieniu ustawy o radcach prawnych,

2) sporzdzanie opinii prawnej w sprawach przedstawionyaepmpracownikoéw Urau
i gminnych jednostek organizacyjnych,

3) zastpstwo procesowe przeddami oraz innymi organami,

4) udziat w negocjacjach prowadzonych przez Gmin

5) udziat w sesjach Rady, gdy udziat ten zostanie zorx&ojta lub Przewodnigzego
Rady uznany za niezbny,

6) udzielanie biegcych porad prawnych pracownikom Wdu i gminnych jednostek
organizacyjnych,



7) opiniowanie pod wzghdem prawnym projektow aktéw prawnych organoéw Gminy
oraz projektow decyzji administracyjnych wydanychlamach kompetencji Gminy,

8) informowanie pracownikow ugglu o zmianach w przepisach prawnych,

9) opiniowanie wszelkich uméw pod wzglem prawnym zawieranych przez Gmin

§ 11. 1. Do zada Stanowiska ds Obstugi Organow Gminy i Biuletynu Ifiormaciji

Publicznej naley:

W zakresie koordynacji Biuletynu Informacji Publiczne; :

1) budowa i aktualizacja BIP , a w szczegdbip samodzielne wprowadzanie,
zarzmdzanie i aktualizowanie danych npajch stanowd tres¢ BIP w zakresie
dziatania stanowiska oraz przekazywanych przezowaikéw Urzdu danych do
BIP-u,

2) podejmowanie decyzji i dzialamapcych wptyw na miejsce zamieszczenia danych w
strukturze Systemu, status danych, sposéb ich cgredgo przedstawienia
(kolorystyka, utaenie, rodzaj informaciji), kasowanie danych, aka@lianie danych,
typ danych (np.: tekst, zgljie, zahcznik, tabela, link), modyfikowanie wginego
menu przedmiotowego,

3) podejmowanie wszelkicbrodkéw ostranosci w celu prawidtowego wprowadzania i
bezpiecznego przechowywania aktualnych identyfikkato hasta oraz innych
parametrow dogpu do Systemu , chragyu te dane przed zgubieniem, ujawnieniem,
modyfikacp oraz nieautoryzowanymzyciem,

4) niepodejmowanie dziata magcych na celu odczytanie identyfikatora lub haset
zabezpieczagych innych abonentow w Systemie lub jakimkolwiekym systemie
komputerowym,

5) niepodejmowanie prob korzystania z zasobow, doyktordosgp jest zwizany z
konieczndcig posiadania odpowiedniego zezwolenia, w przypadkly, abonent nie
posiada takiego zezwolenia,

6) niepodejmowanie z wykorzystaniem serwerow intenvgth operatora nagtujacych
dziata:: zamieszczania wszelkiego rodzaju reklam i innyeci o charakterze
komercyjnym oraz dziatania na szkodperatora lub innych aytkownikow sieci
internetowej, niepodejmowania dziatlaiezgodnych z polskim prawem,

7) prowadzenie rejestru przyjmowanych od pracownikbnzedu i Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych danych do eamuzenia w Biuletynie
Informacji Publicznej.

W zakresie obstugi Rady:

1)

2)

3)
4)
5)

wspoétpraca z Sottysami wsi i radami soteckimi, algst zebra wiejskich jednostek
pomocniczych oraz prowadzenie akt zawaesajh protokoty z zebrawiejskich i z
prac organow samaadow wiejskich,
wykonywanie zada zwigzanych z wyborami samadu mieszkacéw stosownie do
obowigzujacych przepisow w tym zakresie,
obstuga kancelaryjno — techniczna Rady i Komisiji,
organizacyjne przygotowywanie posiefizRady i Komisji,
przygotowywanie materiatbw pod obrady Sesji RadyrazoKomisji, wspotpraca z
Przewodniczcym Rady, przewodnigeymi Komisji, Sekretarzem , Raglrawnym oraz
pracownikami Urgdu i gminnych jednostek organizacyjnych w tym esie,



6) kompletowanie projektow uchwat Rady i materiatoiormacyjnych przygotowywanych
przez pracownikow Urdu i kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych
przedktadanie ich — z zachowaniem obgrmjgcych termindw — Radzie lub jej komisjom,

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

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

9) zapewnienie terminowego dostarczenia materiatosesge Rady i posiedzenia Komisji ,

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

11)prowadzenie zada zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow tawnikow dmldésv
powszechnych,

12)prowadzenie korespondencji Rady i Komisiji,

13)obstuga dyurow Przewodniczrego Rady,

14)wykonywanie innych obowzkdéw zwigzanych =z obstug Rady okrélonych
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

15)zatatwianie spraw zwranych z nadawaniem odznagze honorowego obywatelstwa
Gminy,

16)prowadzenie dokumentacji Rady i poszczegolnych iKpm

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

18)nadawanie wigciwego biegu wnioskom i zapytaniom radnych, przggotwanie
informacji o sposobie ich realizacji oraz nadzéd reposobem zatatwiania zapyta
wnioskow,

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

20)organizowanie w zakresie wskazanym przez ¢Radzeprowadzania referendum i
konsultacji spotecznej nad projektami rozstrzggnioraz podawanie wnioskéw do
publicznej wiadoméi,

21)opracowywanie we wspotpracy z Przewodpayan Rady, Przewodnigzymi Komisiji
projektéw planéw pracy i okresowych sprawozdadziatalngci Rady i Komisji, oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wygndsajh z uchwalonych programéw i
plandw,

22)zapewnienie Radzie w nieginym zakresie pomocy zadanej z nadzorem nad
dziatalngciag organow samogzlu mieszkacoéw oraz opracowywania dla potrzeb Rady i
Komisji informacji z wykonaniu uchwat i wnioskéw ti@zacych dziatalnéci samoradu
mieszkacow,

23)prowadzenie spraw zwdanych z zabezpieczeniem praw radnych i czionk@misji, a
w szczegolnéci wynikajgcych z ochrony stosunku pracy radnych i przygotoaya
projektow decyzji w tych sprawach,

24)koordynacja planéw pracy Rady i Komisji oraz czgéun kontrolnych Komisiji
Rewizyjnej,

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

26)prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania..

§12.1. INFORMATYK | ADMINISTRATOR BEZPIECZE NSTWA INFORMACJI W
URZDZIE



W zakresie informatyki:

1) administrowanie systemem informatycznym édiz,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych oradadr nad eksploatacjsprz:tu
komputerowego i oprogramowania,

3) pomoc, doradztwo i szkolenie pracownikow w zakrepmdstaw obstugi spetu
komputerowego, oprogramowania oraz ochrony dangdb@vych przetwarzanyoh
systemie informatycznym,

4) naprawy spratu i programow komputerowych, usuwanie usterek, szzyenie
komputerow,

5) przestrzeganie i sprawdzanie licencji na programy,

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

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

8) nadzor i konserwacja wewtnznego systemu sieciowego,

9) diagnostyka usterek poszczegdlnych stanowisk koenpwitych,

10)zaopatrzenie Urgdu w sprzt informatyczny, programowy, materiaty eksploataeyflo
tego sprztu,

11)prowadzenie ewidencji smt komputerowego, oprogramowania oraz zynia
materiatdw eksploatacyjnych,

12)sporadzanie planéw i przedkfadanie ich do zatwierdzemiazakresie rozwoju
informatyki w Urzdzie, budetu w zakresie dotygzym informatyzacji Urzdu,
informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy w ddeze oraz ich wyposanie w
sprzt komputerowy i oprogramowanie,

13)wspotpraca z osab prowadaca Biuletyn Informacji Publicznej Ukdu przy
prowadzeniu oraz aktualizacji Biuletynu InformaRjiblicznej,

14)realizacja zada wynikajagcych z przepisbw 0 bezpiedmwie systemow
informatycznych i danych zapisanych nasm&ach informatycznych wynikagych z
ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisgkonawczych w tej sprawie,

15)przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowyelz astawy o dosgpie do
informacji publicznej,

16)wdrazanie systemow informatycznych,

W zakresie Administratora Bezpieczéstwa Informacji:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danyatbowgch w Urzdzie zaréwno
pod wzgtdem organizacyjnym, jak i technicznym,

2) okreslanie wizji ochrony danych, wyznaczanie kierunkaxiedania,

3) nadzér nad inwentaryzacjzasobow zwjzanych z ochran danych osobowych —
wykaz pomieszcze w ktorych przetwarzaneasdane, wykaz zbiorow, spitu i
oprogramowania orazggta ich aktualizacja,

4) uporzdkowanie spraw zwrzanych z upowaieniami do przetwarzania danych —
inwentaryzacja uprawnie opracowanie mechanizmu wydawania i odbierania
uprawnie,

5) ochrona danych osobowych zgodnie z dokumemtacpPolityka Bezpieczestwa -
Instrukcp zarzdzania systemem informatycznym, szkolenia pracodmjk

6) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danyclontrola poszczegolnych
stanowisk,



7) biezagca archiwizacja danych osobowych,
8) stata aktualizacja dokumentacji — na podstawieitoongu przetwarzania danych,
9) prowadzenie wszystkich rejestrow zwanych z ochran danych tj. miejsc

przetwarzania danych, zbiorow przetwarzanych, nejespowanien, rejestru kopii
bezpieczéstwa, naénikdw, na ktérych przetwarza ¢sidane osobowe, rejestru
oprogramowania, rejestru udgshien danych,

10)prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspekt@ehrony Danych Osobowych

W zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy:

1) budowa i aktualizacja strony internetowej www or&bntakt z operatorem

swiadczicym odptatnie ustugi na rzecz WYdu w zakresie i na zasadach ckvaych
w umowie o korzystanie z ustug, a w szczegédno

a) wprowadzanie, zagglzanie i aktualizowanie danych w Systemie .........
majcych stanowd tres¢ portalu internetowego

b) we wspétpracy z pracownikami Wdu podejmowanie decyzji i dzida
majcych wpltyw na miejsce zamieszczenia danych w gtrakt Systemu,
status danych, sposéb ich graficznego przedstaavigkuilorystyka, utgenie,
rodzaj informacji), kasowanie danych, aktualizoveaganych, typ danych (np.
tekst, zdgcie, zahcznik, tabela, link), modyfikowanie menu tematyagoe

c) podejmowanie wszelkickrodkow ostranacsci, aby prawidtowo wprowadéii
bezpiecznie przechowywaaktualne identyfikatory, hasta oraz inne parametry
dostpu do Systemu , chragu te dane przed zgubieniem, ujawnieniem,
modyfikacp oraz nieautoryzowanymzyciem,

d) niepodejmowanie dzialamagcych na celu odczytanie identyfikatora lub haset
zabezpieczagych innych abonentéw w Systemie lub w jakimkokvienym
systemie komputerowym,

e) niepodejmowanie z wykorzystaniem serwerow intenvgth dziata na
szkod operatora lub innychaytkownikéw sieci internetowej oraz wszelkich
dziatax niezgodnych z polskim prawem.

§ 13.1.Stanowisko ds. prowadzenia kancelarii ,, niejawnej?

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zapewnienie ochrony tajemnicy informacji niejawnyehzgodnie z obowkzujagcymi
przepisami w tym zakresie,

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

udostpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osolgontego uprawnionym,
egzekwowanie zwrotu dokumentow zawigcgich informacje niejawne,
przestrzeganie wiaiwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w &kami
niejawnej,

prowadzenie bigcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegaymi informacje
niejawne, ktdre zostaty udegnione pracownikom ugzlu,

bezpdredni nadzér nad obiegiem dokumentow,

8) wykonanie poleagpetnomocnika ochrony,

9)

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przgkeanie 1 wysytanie
dokumentow,

10)prowadzenie rejestru dziennikéw, &=k ewidencyjnych i teczek, dziennikéw

ewidencji, ksizki doreczen przesytek miejscowych.



8§ 14.STANOWISKA POMOCNICZE
1. Sekretarka
W zakresie obstugi Sekretariatu i czynnéci kancelaryjnych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji delegacji showych pracownikdw Urgdu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychye#f do Urzdu oraz prowadzenie
pocztowej ksizki nadawcze]

3) prowadzenie terminarza narad i zebvdojta,

4) prowadzenie teczek korespondencji Wojta,

5) prowadzenie ewidencji w§¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Ugdu,

6) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych oraz epyavania pracownikow w
Urze¢dzie po godzinach pracy

7) obstuga drukarek, kserokopiarki i niszczarki orapeavnienie bigcej ich konserwaciji i
naprawy,

8) obstuga centralki telefonicznej, odbieranie teléfon kierowanie rozméw telefonicznych
do odpowiednich pracownikow Wsdu ,

9) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondlena zewntrz i wewrgtrz

Urzedu,

10)zapewnienie obstugi sekretariatu Wojta w tym protolwanie spotka i zebra
organizowanych przez Woijta,

11)prawidiowe przechowywanie i zabezpieczenie gieicarzedowych,

12)przyjmowanie interesantow zgtasgajch petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzemydb kierowanie ich wedtug wikaiwosci do
innych pracownikéw Urgdu,

13)biezace odbieranie faksu i poczty elektronicznej ¢diz,

14)przekazywanie pilnej korespondencji Wojtowi a wieamieobecnéci Wojta, Zasgpcy
Wojta lub Sekretarzowi lub wedtug wetawosci innym pracownikom Urau,

15)natychmiastowe informowanie Wojta o pismach, petsiej wnioskach i skargach itp.
wymagajcych natychmiastowego dziatania, w tym#akelefonicznie,

16)przepisywanie pism i korespondencji Wojta i Sekmta

17)potwierdzanie pod wzgllem merytorycznym faktur za przesyiki pocztowe onaze
zakupy na potrzeby sekretariatu,

18)prowadzenie rejestru informacji publicznych wywiasych na tablicach informacyjnych
Urzedu

19)prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem stypendiow i zasitkOw szkain

W zakresie promocji Gminy

1) wspoipraca w zakresie promocji z Jdem Marszatkowskim, Utzlem Wojewodzkim,
Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami,

2) wspoOtpraca ngidzygminna, regionalna i zagraniczna,

3) planowaniesrodkéw finansowych koniecznych na promowanie Gminy,

4) gromadzenie, opracowywanie i przygotowywanie infacjn i materiatdw
promocyjnych Gmina na zewagtrz,

5) prowadzenie korespondencji okolicZomwe] i kalendarium rocznic i uroczysto
zZwigzanych zzyciem kulturalnym Gminy,

6) utrzymywanie bieacych kontaktow z przedstawicielagnodkéw masowego przekazu,



7) uczestnictwo w wystawach w celu promocji Gminy,

8) wspolpraca z pracownikami Wdu i kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przewidzianym do przgkemnia informacji prasowych,

9) przygotowywanie i przekazywanie informacji z zakresalizowanych obowkkdéw, w
celu bieigcej aktualizacji strony internetowej i Biuletynufénmacji Publicznej Gminy
Dmosin,

10)przygotowywanie i publikacja materiatéw informacygph o Gminie, dziataniach
organdéw Gminy oraz gminnych jednostek oizgcyjnych,

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

12)koordynacja dziafazwigzanych z wydawnictwami Gminy,

13)organizowanie konkursOw stgcych poznawaniu i promocji zasobéw i dziedzictwa
kulturowego Gminy,

14)wspotpraca w zakresie promocji z organizacjami prgwymi, bibliotely, szkotami i
swietlicami, itp.,

15)prowadzenie spraw z zakresu turystyki,

16)udostpnianie herbu i nazwy Gminy.

17)prowadzenie spraw z zakresu udziatu Gminy w LokaBrepie Dziatania.

18)upowszechnianie waloréw turystycznych Gminy,

19)upowszechnianie dorobku i dziedzictwa kulturowegnii® oraz kultywowanie tradycji
ludowych

20)wspodtudziat w organizowaniu zawodoéw, imprez rekygaygch i kulturalnych dla
mieszkacéw gminy.

§ 15.1. PRACOWNICY OBStUGI
1.Do zada kierowcow autobusow nalay:

1) wykonywanie dowozu dzieci szkolnych w zakresie dzjoach ustalonych przez
Gmirg,

2) wykonywanie dowozu dzieci szkolnych na basen, dtortekina i inne wyjazdy
organizowane w ramach zéjszkolnych,

3) wykonywanie innych przewozow zleconych przez Wtainy.

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

5) codzienne sprawdzanie stanu hamulcow, ogumiémajet, oleju i innych
zespotow majcych wptyw na bezpiecastwo jazdy i wtaciwg eksploatagj pojazdu

6) dokonywanie zakupow ¢gci zamiennych, paliwa, oleju i innych materialowodgie
z ustawg 0 zamowieniach publicznych.

7) terminowe i systematyczne rozliczanie sikart drogowych, zwytego paliwa i olejow
silnikowych,

8) zapewnienie bezpiecastwa podczas wsiadania, wysiadania i przewozu 0sO0Db,
przestrzeganie przepiséw ruch drogowego

9) terminowe dokonywanie przeglu stanu technicznego pojazdu,

2. Do zada konserwatorow OSP nalgy:

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

2) prowadzenie obstugi samochodéw zpmiczych oraz spetu silnikowego,
uzupetnianie paliwa, uruchamianie silnikow i komdm@anie dziatania przygddow
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 oragcgnaci

5) udziatl i pomoc w pracach zgdanych z obstugtechnicza dotyczca samochodow
pozarniczych, sprau silnikowego i wyposgenia pozostatego.

6) mycie, czyszczenie i konserwacja sz przeciwpgarowego oraz pojazdow
pozarniczych.

7) dbalci¢ o poradek i czysté¢ w pomieszczeniu garawym i jego otoczeniu.

8) dokonywanie statej kontroli ikwiowego i jakéciowego stanu wyposgeania
pozarniczego znajdggego s¢ ha stanie jednostki OSP,

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

10)obstuga pojazdéw i motopompy w celu przeprowadzeRigi ratowniczo-ganiczej
lub ¢wiczen w przypadku alarmu.

11)zachowanie gotowini do obstugi pojazdu i motopompy w przypadku alaronkazdej
porze dnia i nocy.

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

13)terminowe dokonywanie przeglow technicznych pojazdéw i spta
przeciwpaarowego.

14)przestrzeganie przepisOw ruchu drogowego.

3. Do zada konserwatorow wodocigow nalezy:

1) Dokonywanie zamkgtia lub ograniczenia doptywu wody w przypadkach:
h) braku wody w ujciu
i) zanieczyszczenia wody w udzeniach w sposéb stwargey zagraenie dla
zdrowia
]) konieczndci przeprowadzenia napraw gdzer wodocggowych
k) uszkodzenia instalacji odbiorcy stwarggjch niebezpieczstwo
[) pozaru i potrzeby zwikszenia doptywu wody do hydrantow przecivpmwych
m) awarii uradzen stwarzajcych zagraenie dla zycia ludzi i zwierat oraz
powstaniu szkéd materialnych
n) wytaczenia i ograniczenia dostawy energii elektrycznej
2) W sprawach wymienionych w pkt. 1 (a - g) konserwagést obowjzany niezwtocznie
powiadami& pracownika ds. gospodarki komunalnej, Wéjta ormaieszkacow na
terenie dziatania wodaogju.
3) Prowadzenie spraw zgaanych z utrzymaniem i eksploataeyodochgu wiejskiego w
zakresie:
a) bezpdredniej obstugi wszystkich wdzer na ugciach wody zgodnie z instrukgj
obstugi uradzen
b) usuwanie awarii ugdzen stacji wodocigowych i na sieci wodoggowej
c) planowanie i uczestnictwo w wykonywaniu keych remontoéw hydroforni oraz
malowanie armatury wodagjowej i ogrodzenia budynku hydroforni
d) utrzymanie uj¢ wody we widciwym stanie sanitarnym i paggdkowym
e) zgtoszenie pracownikowi Uegdu koniecznéci przeprowadzenia okresowych
bada instalacji elektrycznych i odgromowych oraz progswie dokumentacji w
tym zakresie



4)
5)

6)
7)

8)

9)

f) zgloszenie pracownikowi Uedu koniecznéci przeprowadzenia okresowych
kontroli wykonywanych w ramach nadzoru nad zbikemi c&nieniowymi przez
Urzad Dozoru Technicznego i prowadzenie dokumentadjim zakresie
g) informowanie wiaciwego pracownika Ukdu i mieszkacow o planowanych
przerwach w dostawie wody oraz o wymijacych awariach
Prowadzenie ewidencji technicznej agizen i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
Dbatas¢ o armatug wodocigows, tj. miedzy innymi hydranty, zasuwy i bigca ich
konserwacja.
Udziat w przegidach i odbiorach kecowych budowy nowych ugezer wodocggowych
oraz plombowanie ugdzen pomiarowych odbioru wody i ich okresowa kontrola.
Terminowe naliczanie Eciggalncg¢ optat za wod od odbiorcéw indywidualnych i
jednostek organizacyjnych.
Miesieczne bilansowanie odbiorcow zcia wody w poréwnaniu z odczytem
wodomierza gtdwnego zycia wody oraz usuwanie przyczyn ewentualnych rodngsci
w tym zakresie.
Prowadzenie codziennie kontroli odczytéw wodomiepaboru wody w studni oraz
odczytu wodomierza w hydroforni i prowadzenie ewicjez tego zakresu.

10)Dbatcs¢ o poradek, estetyki czystg¢ na terenie catej hydroforni.
11)Badanie raz na kwartat statycznego i dynamicznegmomu lustra wody.
12)Kontrola odpowiedniego opomiarowania dostarczanepdw u poszczegdlinych

odbiorcow.

13)Informowanie bezp@edniego przetkonego o stwierdzonych kradzaeh wody.

4. Do zada konserwatora &wietlenia ulicznego naley :

1) Wykonywanie czynngci konserwacyjnych ugtdzen oswietleniowych drog
na terenie Gminy
a) ogledziny tras obwodow @vietleniowych napowietrznych i kablowych, stanu
widocznych cgzsci przewod6w, gtdwnie ich pgézeir i osprztu, stanu czystei
opraw izrodet $wiatta.
b) ogledziny stanuwieceniazrodet swiatta, nie rzadziej i 1 raz na 2 tygodnie dla
drég w gminie
C) naprawy nieprawidtowiei stwierdzonych podczas ogdzin, w wyniku
zgtosza@ reklamacyjnych, obejmuge wymiany uszkodzonyctiodet
Swiatta, opraw, wysignikéw, elementoéw uktadu zasilania i sterowania
dtawik6éw, kondensatoréw, bezpiecznikdw, naprawyimiany uszkodzonych
kabli i zerwanych przewodowswietleniowych osprau kablowego i
przewodowego tych obwoddw (izolatory, mufy kablowdgromniki itp./
d) przeghdy tablic gwietleniowych i przekanikowo-sterowniczych w
terminach nie rzadziej araz w roku obejmugce sprawdzenie stanu
technicznego tablic, pggzen pradowych i dziatad urzzdzen sterowania,
wymiany uszkodzonych elementow (zegary st@eyjhczniki, bezpieczniki
itp./
2) Naprawy uszkodzei awarii urzadzen oswietlenia oraz szkdod, zniszaze
dewastacji powstatych wskutek dziatania os6b pasiyoh..
3) Informowanie Wojta Gminy a w przypadku takiej karaadcci takze i
wiasciwe organy o stwierdzonych faktach szkéd, znisaé¢zewastaciji.
4) W wypadku niemgliwosci podicia natychmiastowej naprawy. z powodow



organizacyjnych i materiatowych dokonywanie zabezpénia miejsc wygpowania
takich uszkodze i awarii, ktére powoduj zagraenie dlazycia i zdrowia ludzkiego,
bezpieczéastwasrodowiska i strat w majku

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

6) Uzupetnianie brakowswietlenia w ustalonych przez Wéjta Gminy w
punktach niezwtocznie po otrzymaniu informacji kiggokolwiekzrodta lub w
wyniku dokonanego przeglu.

7) Dokonanie drobnych zakupow materiatéw nigditych do prowadzenia
I wykonywania czynnéci eksploatacyjno-konserwggych.

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

9) Przy realizacji zakupow nalg kierowa sie celowdcia, o0szczdngicig |
gospodarnéria przestrzegar jednoczénie przepisy ustawy o0 zamowieniach

publicznych.

10)Naprawy i czynnéci eksploatacyjno-konserwacyjne przekrageajzwykty

zakres wymagajodbioru technicznego z udziatem upawanego
pracownika

11)Prowadzeni kontroli odczytow licznikdw zyria energii elektrycznej

12)Prowadzenie ewidencji zycia energii przy drogach gminnych, powiatowych i

wojewodzkich dla potrzeb Referatu Finansowegogthuz

13)Usuwanie drobnych awarii w budynkackdpcych wiasnécia Gminy.

14) Obstuga stacji transformatorowej 15/0yAKDmMosin Oczyszczalniéciekbwwraz z
ling zasilajca napowietrzno-kablow15kV.

15) Przestrzeganie instrukcji wspotpracy nwej pomedzy Zakladem Energetycznym a
Gmig Dmosin przy obstudze stacji transformatoro®ejosin Oczyszczalnia

sciekow.

16) Zgtaszanie pracownikowi gdu koniecznéci przeprowadzenia okresowych bada
instalacji elektrycznych i odgromowyataz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

17) Zgtaszanie pracownikowi gdu koniecznéci aktualizacji wanaosci badania spkgu
ochronnegogtdacego na wyposaniu stacji transformatorowe).

18) Zgtaszanie pracownikowi gdu niezwtocznie wysgpienia awarii urgdzer bedacych
w eksploatacji Gminy Dmosin.

19) obstuga agregatwpdotwdrczego mobilnego w przypadku awarii nagdezniach
Zaktadu Energetycznego i braku zaslanenerg elektryczn.

5. Do zada robotnika gospodarczego nalgy:

1) wykonywanie drobnych napraw gospodarczych w porsig=za biurowych
oraz w pomieszczeniach piwnicznych ¢dua,

2) utrzymywanie czystxi i porzadku wokét budynku Urgdu na chodniku i placu w
sgsiedztwie budynku Ukglu oraz placach stanaygiych mienie Gminy,

3) pielggnowanie oraz utrzymywanie w najgym stanie terenéw zielonych przy budynku
Urzedu oraz zielgécOw i trawnikow stanowgicych mienie Gminy,

4) odpowiednio zabezpieczanie i utrzymywanie w czyG8tpomieszczenia magazynowe i
gospodarcze,



5) prowadzenie bigcych napraw i konserwacji spitm biurowego (szaf, biurek, krzeset,
foteli) oraz budynkéw gospodarczych i pomiesicidezedu,

6) naprawa zamkow drzwiowych i okiennych oraz odpowiadch konserwacja,

7) uzupetnianie brakggych szyb,

8) utrzymywanie w porgdku $mietnikdw i pojemnikdw nasmieci ustawionych przy
budynku Urzdu,

9) wykonywanie prac zwgzanych z wiéciwg estetyly i zagospodarowaniem
terenu przy pomnikach, kwaterach i mogitach wojeimy

10)w okresie zimowym ohiezanie schodow prowadeych do budynku i
chodnika przed Ugdem.
11)w zaleznosci od potrzeb uczestnictwo we wszystkich pracactyzanych z

techniczia obstug Urzedu.
12)w sezonie grzewczym obstuga kottowni centralnega@gania,
13)utrzymywanie odpowiedniej temperatury w pomieszéen ogrzewanych przez
kottownie, w dniu wolne od pracy zachowanie minimalnej terapey,
14)utrzymanie porgdku i czystéci w kottowni, czuwanie nad wiaiwym
funkcjonowaniem kottowni ( kontrolowaniesaiienia i stanu oleju oraz kontakt
z serwisem kottowni).
15)spisywanie stanu licznikbw centralnego ogrzewania w
a) OSP Dmosin
b) GS Dmosin
c) Urzad Gminy
16) dbata¢ o wiaciwy stan techniczny ugdzen grzewczych,
17) dbata¢ o powierzony spkg, informowanie bezpwedniego przetzonego o
uszkodzeniach i brakach w tym zakresie,

6. Do zada& konserwatora — palacza c.o nalsy:

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

2) utrzymanie w naleytej czystdci smietnika i terenu wokot niego

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

4) czuwanie nad wikziwym funkcjonowaniem kottowni,

5) dbata¢ o wiasciwy stan techniczny pieca centralnego ogrzewania,

6) planowanie przegtidw, konserwacji i remontow w niegiinym zakresie,

7) dokonywanie drobnych remontéw

8) dbata¢ o powierzony sprt znajdugcy sie w kottowni, informowanie bezgoedniego
przetazonego o uszkodzeniach i brakach w tym zakresie

9) utrzymanie porgdki i czystgci 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 konserwacyjnychSzkole Podstawowej w
Kofacinie,

12)przestrzeganie przepisow bhp i pzgwzewidzianych na tym stanowisku

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

1) codzienne spgtanie i utrzymywanie posdku |1 czystéci we wszystkich
pomieszczeniach biurowych ,sali konferencyjnej,i sdliboéw, pomieszczeniach



sanitarnych oraz korytarzach w budynku &tz oraz w pomieszczeniach Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) okresowe mycie podtog, posadzek, okien i drzwi whymku Urzdu, tak by zawsze utrzymany
byt nalezyty stan czystsci,

3) utrzymywanie w czystxi mebli biurowych, parapetow, aparatow telefoniyni innych
uradzen biurowych,

4) pielegnowanie kwiatbw w pomieszczeniach biurowych i kargach oraz przed budynkiem
Urzedu,

5) utrzymywanie porgdku i czystdci przed wejciem do budynku Urxdu,

6) zamykanie wszystkich pomieszézebiurowych po zakeczeniu pracy przez
pracownikow oraz budynku Ugdu,

7) wygaszanie @wietlenia w budynku Urgdu po zakéaczeniu spratania, za wyjtkiem
oswietlenia na zewstrz budynku,

8) przestrzeganie zakazu wgt 0sOb nieupowmionych do budynku Uedu po
godzinach pracy, tj. w czasie sgiania pomieszcze

9) zabezpieczanie dokumentow i gizen biurowych w przypadku stwierdzenia
niewtasciwego ich zabezpieczenia przez pracownikow ¢duz oraz niezwiloczne
informowanie o powyszym Waijta lub Sekretarza,

10)kazdorazowo przed opuszczeniem obiektu dokladne spawe prawidiowego
zabezpieczenia zamkwi okien i drzwi w kadym pomieszczeniu, wtzanie
urzadzenia alarmowego, zabezpieczanie instalacji wadowiych i centralnego
ogrzewania,

11)informowanie na biegco Wojta lub Sekretarza o zauseaych zniszczeniach spitn,
braku maliwosci zabezpieczenia pomieszadab obiektu,

12)otwieranie budynku Ukgdu w dni robocze oraz w dni wolne od pracy w godezin
ustalonych przez Wojta a takw dniach , w ktorych odbywggie sluby w USC lub
inne uroczystéci okolicznaciowe,

13)Wykonywanie innych poledebezpdredniego przeloonego i Wojta.

8. Do zada konserwatorow urzadzen oczyszczalngciekOw i sieci kanalizacji sanitarnej
nalezy:

1. Wykonywanie wixiwej obstugi i konserwacji ugdzer zamontowanych w
oczyszczalriciekow komunalnych oraz na sieci kanalizacji sangg a w
szczegolrioi:

a ) punktu zlewnedggoiekow dowaonych,
b) pompowni gtéwnej.

c) reaktora BIO-PAK.

d) pomieszcaadmuchaw.

e) zbiornika osadu.

f) pompowni sieciowych.

g) agregatéw gpaotworczych.

2. Do obstugi nakhy:

1) przestrzeganie technologicznych czyoiw zakresie eksploatacji oczyszczalni
sciekdw oraz sieci kanalizacji sanitarnej, a w sgGhecsci:
a) systematyczne oczyszczanigdzen zamontowanych w oczyszczakuiekow i

pompowniach sieciowych,

b) kontrola iléci, magazynowanie oraz kontrola transportu skratek,
c) opranienia kontenera na skratki,
d) oczyszczanie ptywakow i okolic kraty,



e) w razie potrzeby wyczyszczenie ploapowni oraz zbiornika poprzegene
wgczenie pomp i sptukanie zbiornika strumieniem wody,
f) kontrola podawania piasku panmowietrzry do zbiornika osadu,
g) kontrola ¢stasci pulpy piaskowej,
h) regulacja wydajdoi pompy powietrznej,
i) kontrola uktadu napowietrzania piaskokeni selektorow,
2) codzienna kontrolaggénia osadu czynnego w komorze reaktora,
3) kontrola uktadu napowietrzania rea&tor
4) okresowa kontrola wskazsondy tlenowej,
5) kontrola jakiei odptywusciekdw oczyszczonych,
6) odczyt ze sterownika i rejestracjddl@dciekOw oczyszczonych wagu doby,
7) kontrola zgodioi wskaza licznika umieszczonego w sterowniku i
przeptywomierzu,
8) rejestracja czasu pracy dmuchaw wrikal eksploatacyjnym,
9) prowadzenie ewidencji wozow asenizaygsi korzystajcych z punktu zlewnego,
10) kontrola énienia powietrza w instalacji,
11) rejestracja zycia energii elektrycznej dla celéw technologiczmyc
12) mieszanie zawaéto zbiornika osadu,
13) kontrola pracy pomp dogeych flokulantu i nadawcy,
14) eksploatacja wdzen zgodnie z DTR,
15) przechowywanie catej dokumentacji technej i prawnej oczyszczalni,
16) utrzymanie w czysta i dobrym stanie technicznym wylofaiekow
oczyszczonych,
17) przestrzeganie instrukcji BHP i PRO
18) przestrzeganie instrukcji eksploatacyjregyszczalniciekow.

3.Utrzymanie czystgi pomieszcze oczyszczalniciekow, terenu wokot oczyszczalni i
pompowni sieciowych, w tym koszenie tramtrzymanie zieleni.

4. Zgtaszanie wszelkich nieprawidto$gow dziataniu i funkcjonowaniu oczyszczalni
sciekow i sieci kanalizacji sanitarnej do ReferatzfRoju Lokalnego i Gospodarki
Komunalnej Urdu Gminy Dmosin.

5. Dokonywanie odbioru przydzy indywidualnych zgtaszanie koniecZnowykonania
pilnych prac remontowych celem ungaia dekapitalizacji obiektow i ugdze.

6. Obstuga ruchowa obiektow i gdze,

7. Wykonywanie przegtlow, konserwaciji ugdzen technologicznych i wykonywanie
drobnych napraw,

8. Kontrola sieci kanalizacyjnej polegeg na kontroli wtazéw ulicznych i kontroli
wizualnej stanu przykanalika i kanatu,

9. Sporzdzanie na koniec kdego miesjca kalendarzowego rejestrusto sciekow
dostarczonych do punktu zlewnego z podmiaha dostawcOw i dostarczenie
zestawienia do UWydu Gminy,

10. Przestrzeganie podczas wykonywania odmkéiv shzbowych przepiséw bhp i p.po

w tym:
a) zabraniagichodzenia do zbiornika przepompowaiekéw bez polecenia osoby
nadzoragej i samodzielnie,
b) zabraniagivchodzenia do studni kanalizacyjnej bez poleces@y nadzoryggej i
samodzielnie
c) zabraniagprzebywania oséb postronnych i pracownikéw nieamajh obowsyzku
swiadczenia pracy na terenie oczyszczalni bez zgsdpy nadzorggej.,

11. Wykonywanie innych obogzkéw wynikapcych z przepisow prawa i polece

stibowych bezpéredniego przeloonego i Wojta.






