Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.61.2015
Wéjta Gminy Dmosin

z dnia 29.06.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY DMOSIN

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dmosin, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la:

1) Cele, zakres i zasady dziatania Urzedu Gminy Dmosin

2) Zasady kierowania Urzedem,

3) Organizacje Urzedu,

4) Zasady kierowania komadrkami organizacyjnymi,

5) Rodzaje aktéw prawnych wydawanych przez Woéjta, Zastepce Wijta,
Sekretarza i Skarbnika,

6) Zasady wstepnej aprobaty i podpisywania dokumentéw i korespondencji
Urzedu,

7) Zatatwianie spraw indywidualnych,

8) Czynnosci Kancelaryjne,

9) Zakresy dziatania poszczegélnych referatdow i samodzielnych stanowisk pracy

w Urzedzie, wyszczegdlnione w zatgczniku nr 1,
10) Schemat organizacyjny Urzedu, wyszczegdlniony w zatgczniku nr 2.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dmosin,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dmosin,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Dmosin ,

4) Zastepcy Wojta nalezy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Dmosin,

5) Sekretarzu- nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Dmosin,

6) Skarbnika - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Dmosin,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dmosin,

8) Komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumiec referat,
biuro, a takze samodzielne stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe,

9) Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta, Zastepce Wéjta, Sekretarza
i Skarbnika,

10) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przezto rozumie¢ gminne
jednostki organizacyjne,
11) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Dmosin,

Rozdziat |
CELE, ZAKRES | ZASADY DZIALANIA URZEDU GMINY
§ 3.1. Urzad powotany jest do realizacji zadan organu wykonawczego Gminy.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wtasne Gminy,



2) z zakresu administracji rzgdowej zlecone gminie na mocy ustaw lub
wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej,
3) nalezace do innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie
zawartych z tymi jednostkami porozumien.
3. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy mocy
petnomocnictw udzielanych przez Wdjta oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu
administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Wojta.

§ 4.1. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Dmosin.

2. Urzad jest czynny w dni robocze. Rozktad czasu pracy Urzedu w
poszczegdlnych dniach tygodnia okresla Regulamin Pracy zapewniajac
mieszkaricom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

3 Urzad realizuje misje i cele Gminy wytyczone w dokumentach strategicznych
okreslonych przez Rade Gminy.

§ 5. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu kompetencji,
7) wzajemnego wspdtdziatania,

§ 6. 1. Gospodarowanie sSrodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamodwien publicznych.

§ 7 .1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego wynikajgcego ze stuzbowego
podporzgdkowania,

2. Kierownicy poszczegélnych referatdw sg odpowiedzialni za prawidtowa
organizacje pracy w podlegtych im referatach, sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikdéw i sprawujg nadzér nad nimi.

3. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu jego obowigzki przejmuje osoba
zaproponowana przez Kierownika i zaakceptowana przez Wojta.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie pracujg w sposdb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan gminy i ponoszg za to odpowiedzialno$¢
przed Wojtem.

5. Zastepstwa aktywne i pasywne ustalane sg w zakresach czynnosci pracownikow.

§ 8 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancéw, dba o dobra znajomos¢
ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

2. Urzad w sposdb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych.

§9 1. Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie uniwersalnymi



zasadami etyki, praworzgdnosci i stuzebnosci wobec klientéw, dobro publiczne
przedktadajg nad interesy wtasne. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i
obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach
prawem przewidzianych, jawnos$é prowadzonych postepowan. .

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeg,
ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§ 10 1. W Urzedzie obowigzuja zasady ewidencjonowania i zabezpieczenia mienia
stanowigcego wyposazenie Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie w
granicach okreslonych Kodeksem pracy.

§ 11 1. Urzad zapewnia Radzie warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego

i kontrolnego Gminy.

2. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

3. Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z przepisdw ustaw Urzad zapewnia
kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

4. Podstawowgq formg informowania o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

5. Szczegdtowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

§ 12 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie

o finansach publicznych.

2. Podstawowymi instrumentami zarzadzania finansami jest budzet i wieloletnia
prognoza finansowa.

3. Przy konstruowaniu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej Urzad kieruje sie
strategicznymi celami Gminy.

4. Urzad zapewnia wydatkowanie $rodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny
majac na wzgledzie uzyskanie najlepszych efektow.

§ 13 1. W celu zapewnienia Wéjtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarkg gminng, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia realizacji
zadan, skutecznosci i legalnosci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje system kontroli
zarzadczej.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komérkach Urzedu i jednostkach
organizacyjnych okresla odrebne zarzgdzenie Wijta.

Rozdziat Il

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 14.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wijt jako kierownik Urzedu:
1) okresla polityke Urzedu,
2) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez
Urzad powierzonych mu zadan,
3) ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie,
4) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,



5) sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad,
6) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad praworzgdnosci,
7) jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
8) koordynuje dziatalno$¢ komdrek Urzedu i rozstrzyga spory kompetencyjne
miedzy komdrkami;
3. Wdjt reprezentuje Urzad na zewnatrz.

§ 15. 1. Do zakresu zadan Wodjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przedktadanie Radzie projektow uchwat,

3) okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady,

4) przedkfadanie uchwat Rady organom nadzoru,

5) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

6) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem
Gminy,

7) nadzorowanie wykonywania budzetu oraz sktadanie sprawozdan w tym
zakresie,

8) udzielanie petnomocnictw procesowych,

9) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Wdjta w sprawach nie
cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego (w tym ogtaszanie i odwotywanie alarmu przeciwpowodziowego),

10) gospodarowanie mieniem komunalnym,

11) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli, zwigzanych z prowadzeniem
biezgcej dziatalnosci Gminy lub udzielanie upowaznien w tym zakresie,

12) wykonywanie obowigzkéw przedstawiciela Gminy w zwigzkach i
porozumieniach komunalnych,

13) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

14) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatania w zwigzku ze
zwalczaniem zagrozen, klesk zywiotowych i ich rozwigzywaniem w sytuacjach
kryzysowych,

15) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz zagrozeniami
nadzwyczajnymi,

16) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa lub
uchwatami Rady.

§ 16 . 1. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu

Zastepcy Woijta i Sekretarzowi.

2. W sprawach powierzonych osoby, o ktérych mowa w ust. 1 realizujg kompetencje

Wojta jako organu wykonawczego Gminy.

3. Szczegdtowy zakres spraw powierzonych Zastepcy Waéjta i Sekretarzowi okresla

Wjt odrebnym zarzadzeniem.

§ 17. Wéjtowi podlegajg bezposrednio i sg przez niego nadzorowani:
1. Zastepca Waijta.
2. Sekretarz.
3. Skarbnik.
4. Urzad Stanu Cywilnego , Ewidencja Ludnosci, Dowody Tozsamosci, Sprawy
Obywatelskie , Spoteczne i Wojskowe ,
5. Referat Oswiaty, Kultury , Sportu, Ochrony Zdrowia i Promocji
6. Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami,
7. Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa, Gospodarki Odpadami, Ewidencji

Dziatalnosci Gospodarczej, Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej, Ochrony



Informacji Niejawnych,
8. Stanowisko d.s. kancelarii informacji niejawnych
9. Szkota Podstawowa w Kotacinie
10. Zespot Szkét Samorzagdowych w Dmosinie
11. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dmosinie.
12. Gminna Biblioteka Publiczna w Dmosinie.
§ 18. 1. Do zakresu zadan Zastepcy Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu podczas nieobecnosé Wéjta lub
wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Wijta,

2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdijta.

2. Zastepcy Woijta podlegajg i sg przez niego nadzorowane:
1) Referat do spraw Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Komunalnej
2) Stanowisko ds. Drég Publicznych, Leénictwa i Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej
§ 19 .1.Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad zgodng z przepisami prawa i uregulowaniami

wewnetrznymi organizacjg pracy Urzedu i obstugg mieszkancow,

2) opracowywanie projektdw regulamindéw, instrukcji, zarzadzen okreslajgcych
zasady itryb funkcjonowania Urzedu,

3) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy oraz
kodeksu etyki w Urzedzie,

4) nadzor nad organizacjg pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

5) nadzoér nad przestrzeganiem zasad wysytania, przyjmowania i obiegu
dokumentdéw oraz ich archiwizacjg,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym, naborem i oceng
pracownikéw Urzedu,

7) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

8) opracowywanie projektdw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw

Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism , prasy, zakup
literatury fachowej,

10) ksztattowanie sprawnego systemu informacji i komunikacji wewnetrznej oraz
wiasciwego obiegu aktéw prawnych,

11) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem spraw zwigzanych z dopuszczaniem
pracownikéw do przetwarzania danych osobowych, przygotowaniem i zgtaszaniem do
rejestracji zbioréw, szkoleniem i przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych,

12) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

13) zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urzedzie,

14) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem materiatéw wnoszonych
pod obrady Rady Gminy i jej Komisji oraz nadzér nad realizacjag uchwalonych
aktéw prawnych,

15) koordynacja dziatan w zakresie komunikacji spotecznej — wspétpracy z mediami,
aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej,

16) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu, planowanie kosztéw utrzymania Urzedu
i nadzor nad realizacjg wydatkéw w tym zakresie, realizacja zadan z zakresu
kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

17) prowadzenie rejestru umdéw cywilno-prawnych,

18) prowadzenie rejestru Zarzadzen wydawanych przez Wéjta,

19) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw nalezgcych



do kompetencji pracownikdw Urzedu oraz interpelacji, skarg i wnioskéw,

20) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow,

21) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

22) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw,

23) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow Urzedu,

24) koordynowanie zadan zwigzanych z dysponowaniem srodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

25) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazéw, robot
publicznych i prac interwencyjnych,

26)nadzorowanie przestrzegania przepisOw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej
oraz przepiséw bhp i ppoz.,

27) nadzdr nad przestrzeganiem ustawy o dostepie do informacji publicznej,

28)nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi, wewnetrznymi i
zarzgdzaniem ryzykiem

30) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wéjta i Zastepcy Wiijta,

31) nadzdr nad obstugg informatyczng Urzedu,

32) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

33) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarzowi podlegajg i sg przez niego nadzorowane:

1) Radca Prawny

2) Samodzielne stanowisko ds. zatrudnienia i spraw organizacyjnych

3) Samodzielne Stanowisko d/s Obstugi Organéw Gminy i Biuletynu Informacji
Publicznej

4) Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu

5) Stanowisko ds. obstugi systemu informatycznego

§ 20.1.Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) Opracowywanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej i
zapewnienie biezgcej kontroli ich wykonywania,

2) wykonywanie okreslonych w ustawie o finansach publicznych obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

3) zapewnienie sporzgdzania terminowej i rzetelnej sprawozdawczosci budzetowe;j,

4) opracowywanie projektow uchwat Rady i aktéw prawnych Wajta dotyczacych
gospodarki finansowej Gminy,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu w petnym zakresie
szczegotowosci lub w zakresie umozliwiajgcym biezgcg ocene sytuacji finansowej
Gminy oraz przedstawianie Wdjtowi stosownych wnioskdw,

6) przekazywanie pracownikom Urzedu, kierownikom referatéw oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania
projektu budzetu Gminy,

7) przygotowywanie informacji dotyczgcych wykonania i zmian budzetu Gminy oraz
przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

8) Wykonywanie dyspozycji Srodkami i zarzgdzanie ptynnoscig finansowsa,

9) kontrola legalnosci dokumentéw i aktow prawnych Gminy dotyczgcych wykonania
budzetu oraz jego zmian,

10) sporzadzanie analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, w tym



przestrzegania dyscypliny budzetowej,

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych,

12) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkdéw i optat lokalnych,

13) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami i nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci jednostek organizacyjnych
Gminy,

14) przestrzeganie wykonywania postanowien ustaw regulujgcych gospodarke finansowg
i majgtkowa Gminy,

15) organizowanie zgodnego z prawem obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

16) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy,

17) nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej majgtku Gminy,

18) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem i egzekucjg naleznosci z tytutu
podatkéw i optat lokalnych,

19) nadzorowanie windykacji naleznosci pienieznych Gminy,

20) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j,

21) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,

22) nadzorowanie procesu pozyskiwania i rozliczania zewnetrznych srodkéw
finansowych,

23) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy,

24) nadzér nad terminowym przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatania Referatu Finansowego,

25) realizacji innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, uchwat Rady oraz
zarzadzen i upowaznien Woijta,

2. Skarbnikowi podlega i jest przez niego nadzorowany:
1) Referat Finansowy.
2) Stanowisko ds. obstugi projektu
Rozdziat Ill
ORGANIZACIA URZEDU

§ 21.1. W Urzedzie funkcjonujg referaty i samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu akt
postuguja sie symbolami okreslonymi w regulaminie.

2.W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty:
1) Referat Finansowy - SF

2) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu, Ochrony Zdrowia i Promoc;ji -
uzywajgcy symbolu:

- w sprawach oswiaty - RO
- w sprawach kultury - KUL
- w sprawach sportu - ST
- w sprawach ochrony zdrowia - 0oz
w sprawach promocji - PM

3) Referat Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Komunalnej



uzywajacy symbolu:

- w sprawach inwestycji gminnych - IG
- w sprawach gospodarki komunalnej - GK
- w sprawach zaméwien publicznych - ZP
- w sprawach Rozwoju Lokalnego - RL

- gospodarka budynkami, lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi — GB
3.W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci, Dowododw

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

-w sprawach Urzedu Stanu Cywilnego - Usc
w sprawach Ewidencji Ludnosci - EL
- w sprawach Dowodéw Tozsamosci - DT
-w sprawach Obywatelskich , Spotecznych i Wojskowych - SO

2) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami
uzywajgce symbolu
- w sprawach Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami - GGN
- w sprawach Gospodarki Przestrzennej - GP
3) Radca Prawny
uzywajace symbolu - RP
4) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Biuletynu Informacji

Publicznej

uzywajace symbolu:
- w sprawach obstugi organéw Rady Gminy - OR
- w sprawach BIP - BIP

5) Samodzielne stanowisko ds. zatrudnienia i spraw organizacyjnych
uzywajgce symbolu - KSA

6) Samodzielne stanowisko ds. Drég Publicznych, Lesnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
uzywajgce symbolu

- w sprawach drdég publicznych - DP
- w sprawach lesnictwa i ochrony srodowiska - LOS
- wsprawach gospodarki wodnej - GW

7) Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa, Gospodarki Odpadami, Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej, Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Ochrony
Informacji Niejawnych
uzywajgce symbolu:

w sprawach rolnictwa - ROL
- w sprawach gospodarki odpadami GO
- w sprawach ewidencji dziatalnosci Gospodarczej DG
w sprawach obrony cywilnej - 0C
w sprawach obronnych - SW
w sprawach ochrony informacji niejawnych OIN
- w sprawach zarzadzania kryzysowego ZK

8) Stanowisko ds. obstugi systemu informatycznego
uzywajgce symbolu - SI

9) Stanowisko d.s. kancelarii informacji niejawnych
uzywajgce symbolu - IN



10) Stanowisko pomocnicze:

ds. obstugi Sekretariatu

uzywajgce symbolu - SK
- stypendia i zasitki szkolne - Sz

11) Stanowiska pracownikow obstugi

a) Sprzataczka

b) Pracownik gospodarczy

¢) Konserwatorzy

d) Kierowcy autobusdéw

§ 22.1. Zasady dziatania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie, okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu. Schemat organizacyjny
Urzedu okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu

2.Zakresy czynnosci na poszczegoélne stanowiska pracy zatwierdza Wajt , na wniosek
Sekretarza Gminy, a w odniesieniu do pracownikdw Referatu na wniosek Kierownika
Referatu.

3. W uzasadnionych wypadkach mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

4. W Urzedzie moze by¢ Swiadczona praca na podstawie umowy zlecenie i umowy o
dzieto.

5. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Wéjt moze powotaé
Petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu. Powotfanie Petnomocnika nie wymaga
zmiany regulaminu organizacyjnego.

6. W urzedzie moga funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do
realizacji projektdw, przedsiewzieé i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb
pracy zespotdéw okresla Wéjt w dokumencie o ich powotaniu, o ile nie wynika to z
odrebnych przepisow.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI

§ 23.1. Wykonanie zadan komorek planujg i organizujg ich kierownicy, sprawujac kontrole
ich realizacji.

2. Kierownicy zapewniajg w szczegdélnosci:
1) w zakresie programowania i planowania zadan:
a) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu wieloletniej prognozy w czesci
dotyczacej Referatu,
b) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programéw ,
c) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady i jej komisji,
2) w zakresie organizacji i jakosci pracy:
a) podejmowanie zadan usprawniajgcych prace Referatu,
b) wstepne ustalanie zadan i proponowanie Sekretarzowi Gminy ich podziatu
miedzy stanowiska pracy, w sposéb gwarantujgcy réwnomierne ich obcigzenie
i wtasciwe wykorzystanie,
c) sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac powierzonych pracownikom,
d) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz Referatu,
e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow Referatu
przepisdw ustaw: o zamowieniach publicznych, dyscyplinie finanséw
publicznych, ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych



i dostepie do informacji publiczne;j,

f) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przez pracownikéw obowigzku
ewidencjonowania korespondencji i prowadzenia spraw zgodnie z
obowigzujgcym prawem oraz zasadami obiegu dokumentéw.

3) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a) zapewnienie w ramach Referatu realizacji strategicznych celéw Gminy i Urzedu,

b) zapewnienie wtasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen
i polecen Wojta,

¢) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Waéjta oraz projektéw uchwat
i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji.

4) w zakresie obstugi klienta:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do
zakresu dziatan Referatu,

b) ustalanie i stosowanie w Referacie jednoznacznych procedur zatatwiania spraw,

eliminujacych dowolnosc i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec

c) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach

zatatwiania spraw

d) przygotowywanie wyjasnien dotyczacych skarg na prace Referatu,

e) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw oraz kontrola realizacji
zalecen wynikajacych z ocen, uczestniczenie w procesie rekrutacji na stanowiska
w referacie.

f) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, a w
szczegblnosci przepiséw o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,

5) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:
a) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej Referatu,
b) przygotowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z przepiséw prawa,

c) przygotowywanie dla potrzeb Kierownictwa lub w celu przedstawienia Radzie i
jej komisjom sprawozdan, analiz i biezgcych informacji dotyczacych

powierzonych Referatowi zadan.

3. Zadania okreslone w ust. 1 i 2 wykonujg odpowiednio pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy, a w razie gdy sg to stanowiska wieloosobowe pracownik
wyznaczony przez Wéjta.

§ 24. 1. Realizujac obowigzek wspdtdziatania, kierownicy referatéw i samodzielne

stanowiska zapewniaja:

1) wspdlne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajgcych udziatu
dwaéch lub wiecej komdrek organizacyjnych,

2) zasieganie opinii wiasciwych stanowisk pracy w sprawach projektéw uchwat
Rady, zarzadzen i polecen Wojta.

2. Opinie o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 wydajg w szczegdlnosci:

1) Radca Prawny - w zakresie zgodnosci z prawem i poprawnosci redakcyjnej,

2) Skarbnik Gminy - w zakresie skutkéw dla budzetu Gminy powodowanych aktami
prawnymi lub poleceniami,

3) Sekretarz Gminy - w zakresie spraw osobowych pracownikéw i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych Urzedu oraz w sprawach statutéw jednostek
organizacyjnych i pomocniczych.

3. W zakresie zadan nalezgcych do Referatu kierownicy zapewniajg wspotprace z
organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami i instytucjami.

4. Kierownicy sg uprawnieni do:

1) dokonywania propozycji podziatu zadan miedzy stanowiska pracy,

2) okreslania wymogodw dla kandydatow przy ogtaszaniu konkurséw na wolne bad?



nowe stanowiska pracy,

3) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonania,

4) wnioskowania w sprawie nagrod i wyrdznien dla pracownikow.

§ 25. Kierownicy odpowiadajg wobec Wdjta za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

§ 26. W sprawach niezastrzezonych dla Rady, Wdjta, Zastepcy Wdijta, Sekretarza i Skarbnika,
kierownicy lub samodzielne stanowiska pracy dziatajg samodzielnie, w granicach zadan
powierzonych oraz posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

§ 27. Za niewtasciwa realizacje powierzonych zadan kierownicy i osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa i dyscyplinarng
na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy.

Rozdziat V

AKTY PRAWNE

§ 28.1.Wojt w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:

1) Zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu Gminy
wynikajgcych z przepiséw prawa,
b) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;

2) Decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw prawa;

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

4) polecenia stuzbowe- zawierajgce jednostkowe lub dorazne dyspozycje
dotyczgce biezgcego funkcjonowania Urzedu lub dyspozycje dla kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zastepca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik w zakresie powierzonych spraw wydajg
polecenia stuzbowe, o ktérych mowa w ust.1 pkt.4.

§ 29. 1. Projekty aktéow prawnych przygotowujg wtasciwe pod wzgledem merytorycznym
referaty, stanowiska i jednostki organizacyjne, do ktérych zakresu nalezy
regulowane zagadnienie i w odpowiednio wczesnym terminie przedktadajg je
Radcy Prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem formalno —prawnym.

2. Po uzyskaniu opinii Radcy Prawnego projekty aktow prawnych sg kierowane do
Sekretarza, ktoéry przedktada je Wéjtowi do akceptacji, a nastepnie:

1) projekty uchwat, po uzyskaniu opinii wtasciwych Komisji, przedktada na Sesje
Rady,

2) zarzadzenia lub inne akty prawne przekazuje witasciwym referatom ,
stanowiskom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzoruje
ich realizacje, a takze prowadzi ich ewidencje.

3. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu uchwaty, zarzadzenia lub innego
aktu prawnego, zobowigzana jest czytelnie sie podpisaé pod przygotowanym
projektem, czynigc adnotacje: , projekt przygotowat................. ” Na odwrocie
projektu mozna zamiescic¢ uzasadnienie.

4. Jezeli na podstawie istniejgcego podziatu kompetencji nie jest mozliwe ustalenie,
kto odpowiada za przygotowanie potrzebnego projektu aktu prawnego,
odpowiedzialnego wyznacza Waijt.

5. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu wiecej niz jednej



komoérki Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy, Wéjt wyznacza
koordynatora prac odpowiedzialnego za przygotowanie projektu.

6. Wéjt moze wyznaczy¢ do przygotowania projektu aktu prawnego bezposrednio
Radce Prawnego.

7. Jezeli rozstrzygniecie zawarte w przygotowywanym projekcie aktu prawnego rodzi
skutki finansowe dla budzetu Gminy lub majgtku Gminy, osoba odpowiedzialna za
przygotowanie tego projektu zobowigzana jest uzgodnié opracowany projekt ze
Skarbnikiem i uzyskac jego pisemng akceptacje na projekcie aktu prawnego.

Rozdziat VI

ZASADY WSTEPNEJ APROBATY | PODPISYWANIA DOKUMENTOW
| KORESPONDENCIJI URZEDU

§ 30.1. Umowy lub inne dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

2. Wéjt podpisuje pisma:
1) w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci stosownie do podziatu zadan
dokonanych miedzy Wéjtem, Zastepcg Wajta, Sekretarzem i Skarbnikiem.
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych,
3. Adresowane do:
1) naczelnych i centralnych organéw wtadzy publicznej,
2) organdéw kontroli zewnetrznych w sprawach ich dziatan kontrolnych
i nadzorczych,
3) pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczng,
4) zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,
5) listy gratulacyjne,
§ 31. Do Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1. Aprobata wstepna pism w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Wéjta, w sprawach

przez niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezgcych
do Zastepcy Woijta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastepcy Wdjta, Sekretarzowi

i Skarbnikowi.

§ 32. Kierownicy Referatdw i pracownicy Urzedu oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta oraz
nalezacych do kompetencji Wéjta, Zastepcy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 33 1. Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane na jednej z kopii
przez osobe sporzgdzajgcg oraz w uzasadnionych przypadkach przez Radce
Prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

2. Kierownicy Referatdw i pracownicy Urzedu oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Woéjta, Zastepcy Wdjta, Sekretarza i Skarbnika,

3. Projekty uchwat, zarzadzen, uméw, porozumien i skomplikowanych decyzji winny
by¢ zaopiniowane pod wzgledem prawnym przez radce prawnego.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu

dokumentow ksiegowych wprowadzona odrebnym zarzagdzeniem.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie , przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

§ 34. Zasady aprobaty i podpisywania pism nie naruszajg kompetencji do podpisywania



a

ktow prawnych, o ktérych mowa w rozdziale IV Regulaminu oraz do sktadania

oswiadczen woli w imieniu Gminy, wynikajgcych z odrebnych przepisow,
efnomocnictw i upowaznien.

Rozdziat VII

ZAtATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 35.1.

2

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna i przepisy szczegdlne
dotyczace zwtaszcza organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw.

.Pracownicy Urzedu obstugujagcy interesantdw sg zobowigzani do:

1) udzielania wszelkich informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej
sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych przepiséw,

2) rozstrzygania spraw niezwtocznie, a w przypadkach skomplikowanych
informowania o terminie rozstrzygniecia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,

4) informowanie o przystugujgcych srodkach odwotawczych prawie do zaskarzania
wydanych rozstrzygnie¢,

5) udziela¢ informacji zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej
i Statutem Gminy.

6) stuzenia pomocg interesantom w sprawach pozostajgcych w zakresie zadan
Gminy.

§ 36. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza

§37.1.

kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy stosownie do ustalonych
i przyjetych zakresdw czynnosci.
. Kontrole i koordynacje w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw wniesionych
do Urzedu, w tym skarg, wnioskdw i interwencji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa sprawuje Sekretarz.
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Rada - w sprawach dotyczacych Wéijta,
2) Wijt - w sprawach dotyczacych : kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, zadan wtasnych gminy realizowanych przez Urzad
lub podlegte jednostki.

2. Skargi i wnioski przyjmuje Wéjt, Zastepca Woéjta, Sekretarz i Kierownicy

Referatéw

3. Interesanci w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowani sg przez Wéjta we wtorki

od 12.00 do 17.00.

4. Zastepca Wojta, Sekretarz, Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantéow w

sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy Urzedu.

5. Rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu oraz przyjetych ustnie do

protokotu prowadzi Sekretarz.

6. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) Sekretarz przekazuje do zatatwienia

kierownikom referatéw, kierownikom jednostek organizacyjnych gminy lub
pracownikom merytorycznym urzedu. Odpowiedzi pisemnie na skargi i wnioski

przygotowane przez w/w osoby podpisuje z upowaznienia Wdjta — Sekretarz
Gminy.



Rozdziat VIII

CZYNNOSCI KANCELARYINE

§ 38.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym referaty
i samodzielne stanowiska wykonujg we wtasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem wydawanych aktow prawnych Rady i Wéjta
wewnatrz Urzedu wykonujg stanowiska wtasciwe do spraw prowadzenia rejestréow
poszczegdlnych aktow prawnych.

3. Czynnosci zwigzane z odbiorem przesytek w tym takze poczty elektronicznej oraz
wysytaniem korespondencji nalezg do stanowiska, ktéremu powierzono czynnosci
kancelaryjne.

§ 39. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje obowigzujgca Instrukcja kancelaryjna .

2. Referaty i samodzielne stanowiska stosujg obowigzujacy jednolity rzeczowy
wykaz akt.

3. Komérki organizacyjne w sposéb jednolity znakujg sprawy, stosujgc zasady
okreslone w obowigzujgcej Instrukcji kancelaryjnej.

4. W sprawach, ktérym nadano klauzule tajnosci, pracownicy stosujg zasady
ewidencjonowania i znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych do
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla poszczegélnych
Referatow i samodzielnych stanowisk symbole okreslone w § 21 Regulaminu.

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40.1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkdéw.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy, Wéjt moze poleci¢ wykonanie innych prac niz wymienione
w regulaminie.

3. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikdw znajdujg sie w ich aktach
osobowych.

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

5. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu
zatwierdzony przez Wéjta.

6. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§ 41. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja:
1)W4jt, Zastepca Wajta i Sekretarz
2)Osoby wskazane przez Wéjta
2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie prawo prasowe.



ZAtACZNIK NR 1
DO REGULAMINU
ORGANIZACYIJNEGO
URZEUU GMINY DMOSIN

ZAKRESY DZIAtANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW |
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE DMOSIN

§ 1.1. Do wspdlnych zadan referatdw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) zapewnienie wtasciwe] i terminowej realizacji zadan Gminy,

2) wspotdziatanie z organami samorzagdowymi i organizacjami dziat ajgcymi na terenie
Gminy,

3) przygotowywanie materiatéw, informacji i analiz na potrzeby organéw gminy,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) przygotowywanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta oraz aktéw wtiasnych
Urzedu,

6) wspotdziatanie za Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z prowadzonych
dziatan i spraw,

8) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego
referatu oraz Urzedu,

9) wtasciwe przechowywanie akt,

10) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

11) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

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

13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw w trybie przewidzianym
procedury,

14) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy,

15) dbatos$¢ o powierzone mienie Urzedu,

16) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz przepisdw bhp i ppoz,

17) realizacja dochoddéw budzetowych na zasadach i terminach okreslonych umowami i
odrebnymi przepisami,

18) dysponowanie sSrodkami pienieznymi zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych i
ustawg o finansach publicznych— wnioskowanie o dokonywanie zmian w budzecie



Gminy, potwierdzanie wydatkéw finansowych pod wzgledem merytorycznym,

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

20) wspétdziatanie z organami samorzgadu mieszkarnicow wsi (sotectwa), a w szczegdlnosci
udzielanie pomocy w realizacji zadan oraz uczestnictwo w zebraniach,

21) realizacja zadan z zakresu administracji publicznej zleconej ustawg oraz powierzonej
do prowadzenia Gminie,

22) przygotowywanie i przedktadanie do akceptacji Radcy Prawnemu projektéw uchwat,
zarzadzen i uméw cywilno-prawnych w sprawach z zakresu dziatania referatu i
samodzielnego stanowiska pracy,

23) znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, zamdwien publicznych, finanséw publicznych,
przepisow gminnych oraz przepiséw dotyczacych prowadzonych spraw wynikajacych
z zakresu czynnosci,

24) udostepnianie informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej,

25) terminowe przekazywanie informacji Administratorowi Biuletynu Informacji
Publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej oraz ich aktualizacja,

26) naliczanie opfaty skarbowej zgodnie z ustawg o optacie skarbowej,

27) gromadzenie przepisow prawnych dotyczacych zakresu dziatania stanowiska,

28) wykonywanie uchwat Rady i zarzgdzen Wojta,

29) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woéjta,

30) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

31) zabezpieczenie pieczeci.

§ 2. 1. Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezg w szczegdlnosci sprawy :

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium,
2) uruchamianie srodkdéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
3) przygotowywanie  materiatéw do wykonywania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci dla potrzeb pozostatych komdrek organizacyjnych Urzedu,
4) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych wartosci niematerialnych
i prawnych,
5) prowadzenie ksigg rachunkowych,
6) opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,
7) realizacja budzetu Gminy zgodnie z ustawa o finansach publicznych i zasadami
rachunkowosci,
8) depozytowanie testamentow allograficznych oraz papieréw wartosciowych,
9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych w formie elektronicznej i papierowe;j,
11) opracowania projektéow aktow prawnych dotyczacych obiegu dokumentow
finansowych i nadzér nad ich prawidtowym stosowaniem.
12) prowadzenie kontroli finansowej w komérkach organizacyjnych Urzedu,
jednostkach organizacyjnych i pomocniczych Gminy,
13) opracowywanie sprawozdan finansowych Gminy oraz sprawozdan z wykonania planu
finansowego Gminy,
14) prowadzenie rejestru umorzen, odroczen i zwolnien podatkéw i optat lokalnych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, lesnego, od srodkdw transportowych oraz innych podatkdw i optat



pozostajgcych w zakresie wtasnosci Gminy, a w szczegdlnosci :

a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

c¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,

d) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw,

e) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat z
tytutu podatkéw i optat lokalnych,

16) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

17) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,

18) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania  srodkéw
egzekucyjnych swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajcego,

19) przyjmowanie podan o umorzenie, przesuniecie zaptaty naleznosci z tytutu podatkéw i
optat lokalnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

20) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg ustawowych,

21) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

22) sporzadzanie sprawozdan do tédzkiej Izby Rolnicze;j,

23) prowadzenie spraw z zakresu kontroli ubezpieczenia rolnikéw od odpowiedzialnosci
cywilnej z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw
wchodzacych w jego sktad,

24) przygotowywanie materiatéw do wyboréw do todzkiej I1zby Rolniczej,

25) sporzadzanie kart ubezpieczen rolnikéw za lata 1977-1993 dla potrzeb KRUS,

26) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych i podmiotdw otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy na realizacje

zadan publicznych,

27) dokonywanie rozliczen inkasentéw z inkasa,

28) rozliczanie czynszow za lokale komunalne,

29) zatatwianie spraw zwigzanych z warunkami dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy

publicznej dla przedsiebiorcéw w zakresie podatkéw,

30) prowadzenie dziatalnosci socjalnej z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
31) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej i finansowej kierownikéw Referatow,
pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
biezgcy nadzdr i kontrola jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wykonywania

budzetu,

32) nadzér i kontrola instytucji kultury i innych podmiotéw pozytku publicznego nad
realizacjg otrzymanych dotacji z budzetu Gminy,

33) tworzenie systemu kontroli, organizowanie i przeprowadzanie kontroli zgodnie z
ustawg ordynacja podatkowa oraz procedurami kontroli,

34) prowadzenie okresowych analiz i ocen wynikow i skutecznosci kontroli finansowej,

35) opracowanie projektdw planu kontroli finansowej,

36) wspédtpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa i organami nadzoru i kontroli w
zakresie spraw finansowych oraz innymi organami i instytucjami uprawnionymi do
kontrolowania jednostek samorzadu terytorialnego,

37) wspdtpraca z z urzedami skarbowymi i komornikami sgdowymi,

38) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, wysokosci dochoddw i stanie
zalegtosci,

39) prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczen z budzetem panstwa w zakresie podatku od

towarow i ustug,

40) prowadzenie ewidencji podatku VAT,



41) uzgadnianie i wpisywanie wartosci na arkusze spisu z natury

42) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

43) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat oraz zwrotu podatku
akcyzowego,

44) prowadzenie ksiegi inwentarzowe]j srodkow trwatych,

45) sporzadzanie przelewdw bankowych w zakresie wydatkéw budzetowych Gminy,

46) biezgce dostarczanie informacji do aktualizacji strony internetowej Gminy i BIP,

47) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

48) opracowywanie projektéw uchwat Rady i aktéw prawnych Wajta dotyczacych
gospodarki finansowej Gminy, ,

50) bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wtasnymi i zasilajgcymi,

51) kontrola legalnosci dokumentdéw i aktéw prawnych gminy dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian,

52) sporzadzanie analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu w tym
przestrzegania dyscypliny budzetowej,

53) przestrzeganie wykonywania postanowien ustaw regulujgcych gospodarke finansowg
i majatkowa gminy,

54) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

55) wystawianie zastepczych dowoddéw wyptat- , Kasa wyptaci”

56) naliczanie optaty skarbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

57) prowadzenie ewidencji sprzedazy wody z gminnych wodociggéw oraz biezgce
egzekwowanie naleznosci z tytutu sprzedazy wody

58) rozliczanie konserwatoréw z tytutu sprzedazy wody z wodociggdéw gminnych

59) prowadzenie ewidencji zakupionych materiatéw oraz biezgce kontrolowanie ich
zuzycia

60) zapewnianie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,

61) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

62) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek oraz terminowe ich rozliczanie,

63) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz wynagrodzen wynikajacych z
zawartych uméw — zlecenie i uméw o dzieto,

64) prowadzenie dokumentacji wymiaru wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

65) prowadzenie kart wynagrodzen,

66) terminowe sporzgdzanie deklaracji ZUS i deklaracji na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych,

67) terminowe przekazywanie zryczattowanego podatku dochodowego od oséb
fizycznych do Urzedu Skarbowego,

68) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw Urzedu, w tym
zaswiadczen w celach emerytalno — rentowych,

69) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw Urzedu

70) roczne rozliczanie podatku dochodowego od uméw zlecen i od umoéw o dzieto,

71) prawidtowe naliczanie i potracanie w listach wynagrodzen i rachunkach podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

72) terminowe sporzadzanie przelewéw bankowych celem zaptfaty naleznosci ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych i innych potracen.

73) przygotowywanie i przedstawianie propozycji wysokosci stawek czynszéw i optat za
lokale mieszkalne, uzytkowe iinne nieruchomosci stanowigce wtasnos$¢ Gminy,

74) wystawianie faktur VAT za najem lokali uzytkowych, mieszkaniowych, za
wynajem Swietlic, za uzytkowanie wieczyste oraz dzierzawe nieruchomosci i
budynkdw oraz prowadzenie egzekucji w tym zakresie



75) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznie Wéijta.
76) zwrot naleznosci za energie elektryczng przy odprowadzaniu sciekdw,
77) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu gospodarki wodno-Sciekowej
i mieszkaniowe;.
78) sporzadzanie dokumentacji do refundacji wynagrodzen pracownikéw
zatrudnianych przez PUP.
79) wystawianie not obcigzeniowych dla gminnych jednostek organizacyjnych,
80) ksiegowanie i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wydatkéw pochodzacych z
srodkow Unii Europejskiej.
81) prowadzenie teczek korespondencji wptywajgcej do referatu, zgodnie z
instrukcjgkancelaryjng i rzeczowym wykazem akt .
82) prowadzenie ewidencji wptat z tytutu odbioru i wywozu odpaddédw komunalnych i
uzgadnianie dochodéw ,
83) monitorowanie terminowosci wpfat,
84) biezgce wystawianie wezwan do zaptaty i prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcym prawem w tym zakresie,
85) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg w stosunku do zalegajgcych z wptatami z
tytutu odbioru i wywozu odpaddéw komunalnych.
2. Szczegdtowy zakres dziatania Referatu Finansowego, jego podziat na liczbe i rodzaj
stanowisk pracowniczych okresla Wéjt na wniosek Skarbnika Gminy.

§ 3. 1. Do podstawowych zadan Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu, Ochrony Zdrowia i Promocji
naleza w szczegdlnosci sprawy:

w zakresie o$wiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowisko dyrektoréw

szkét oraz udziat w pracach komisji konkursowej,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powierzaniem stanowiska dyrektora,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektoréw szkoéft,

4) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zasadnosci uchwat rad pedagogicznych
whioskujgcych o odwotanie dyrektora szkoty z powierzonej mu funkcji,

5) prowadzenie spraw osobowych wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektoréw szkot
prowadzonych przez Gmine, w tym spraw dotyczgcych powotywania i odwotywania z
zajmowanego stanowiska,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

7) prowadzenie teczek korespondencji wptywajgcej do referatu, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i rzeczcowym wykazem akt

8) gromadzenie aktow normatywnych z zakresu oswiaty.

9) przekazywanie materiatéw, informacji i obowigzujgcych aktéw prawnych do szkét
zwigzanych z ich funkcjonowaniem,

10) wspotpraca z dyrektorami szkét w opracowywaniu projektdw regulamindéw
wynagradzania i innych aktéw prawnych, ktérych stanowienie nalezy do kompetencji
organéw Gminy,

11) ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjum oraz granic ich
obwoddw,

12) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych wynagradzania dyrektoréw szkot,

13) opracowywanie zakresdw czynnosci dla dyrektorow szkot i pracownikéw Referatu.

14) organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw prowadzonych przez Referat,

15) wspdtpraca branzowa z wtasciwymi zwigzkami zawodowymi,



16) nadzér nad realizacjg swiadczen wynikajgcych z Karty Nauczyciela,

17) wspotpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

18) organizacja bezptatnego dowozu dzieci do szkét,

19) koordynowanie dziatan w zakresie zakupu materiatdw, sprzetu, urzadzen oraz
ustug na potrzeby referatu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zatozenie szkoty
publicznej przez osobe prawna lub fizyczng,

21) ustalanie zasad dotowania niepublicznych szkét i punktéw przedszkolnych oraz
nadzdér nad wydatkowaniem na ten cel sSrodkéw z budzetu Gminy,

22) wspétpraca z innymi instytucjami w sprawach dotyczacych prowadzenia oswiaty,

23) nadzér nad terminowoscig sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkét przez
dyrektorow i przedstawianie ich odpowiednim organom celem zatwierdzenia,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, utrzymywaniem, nadzorowaniem
i likwidacjg szkot i przedszkoli oraz taczenia szkét réznych typéw w zespoty i
nadawanie im statutow,

25) przygotowywanie i przedstawianie projektéw wydatkéw budzetowych dotyczgcych
zakresu dziatania Referatu, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

26) analiza wysokosci otrzymanej subwencji oSwiatowej i weryfikacja przyjetych
wskaznikéw do jej ustalania,

27) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wydatkéw dotyczacych spraw z
zakresu dziatania Referatu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej

28) systematyczna ocena wykonania budzetu dowozenia uczniéw i Referatu oraz
sporzadzanie i przedktadanie organom Gminy informacji w tym zakresie,

29) prowadzenie rejestru wydawanych kart drogowych dla kierowcéw autokaréw oraz
biezace rozliczanie ze zuzytego paliwa i olejow,

30) nadzér nad terminowoscig przeprowadzanych okresowych badan lekarskich przez
pracownikéw Referatu,

31) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow autokarow.

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia bedacego w zakresie
dziatania referatu,

33) wnioskowanie w sprawach wynagradzania i nagradzania kierowcéw autokardw i
pracownikow Referatu.

34) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan GUS z zakresu dziatania Referatu,

35) prowadzenie ewidencji — rejestru emerytéw i rencistow pracownikéw oswiaty,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem autokardw,

37) opracowywanie pod wzgledem formalno -prawnym wnioskéw o dofinansowanie
zadan z zakresu dziatania Referatu ze zrédet krajowych i zagranicznych i
wspotpraca w tym zakresie z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowywanie petnej dokumentacji do
podpisywania umow na finansowanie zadan z funduszy europejskich i krajowych,

38) prowadzenie statego monitoringu w zakresie pozyskiwania srodkéw krajowych i
funduszy europejskich oraz analizowanie zatozen programoéw pomocowych z
zakresu dziatania Referatu z mozliwoscig wykorzystania ich przez Gming,

39) zarzadzanie projektami finansowanymi z funduszy europejskich i krajowych,
rozliczanie i sporzadzanie petnej sprawozdawczosci z ich realizacji,

40) koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw na zadania z zakresu
oswiaty, kultury i sportu ,wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udziatu
wtlasnego Gminy,

41) przyjmowanie wnioskéw od pracodawcow uczgcych zawodu mtodocianych
pracownikéw oraz przygotowywanie decyzji,

42) wnioskowanie o srodki na dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,



43) analiza kosztow i wspétpraca z innymi gminami odnosnie zwrotu poniesionych
dotacji na dzieci, mieszkaricow gminy uczeszczajgce do przedszkoli niepublicznych
na terenie innej gminy,

44) przygotowywanie sprawozdan z zakresu korzystania ze srodowiska oraz wysokosci
naleznych opfat oraz innych sprawozdan dotyczacych dziatania referatu,

45) tworzenie nowych form wychowania przedszkolnego,

46) kontrola spetnienia obowigzku nauki przez absolwentéow ( do 18 roku zycia),

47) udziat w czynnosciach kontrolnych dziatalnosci szkét.

w zakresie Kultury i Sportu

1) wspétpraca z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie
Gminy zajmujgcymi sie dziatalnoscig w zakresie kultury i sportu,

2) koordynowanie i inspirowanie rozwoju kultury w Gminie,

3) koordynowanie realizacji programow publicznej dziatalnosci kultury, kultury fizycznej i
sportu,

4) inspirowanie dziatan propagujacych aktywne formy wypoczynku,

5) organizowanie i koordynowanie imprez lokalnych promujgcych rozwdj kultury i sportu w
Gminie oraz imprez rekreacyjnych wsréd mieszkancow,

6) wspétudziat w organizowaniu zawodéw sportowych,

7) przygotowywanie uméw o prace z animatorami sportu oraz z osobami prowadzacymi
zajecia sportowo-rekreacyjne w obiektach sportowych

8) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadan
publicznych w zakresu dziatania Referatu realizowanych przez organizacje pozarzadowe,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

9) przygotowywanie projektow programoéw wspétpracy z organizacjami pozytku
publicznego w realizacji zadan publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

10) organizowanie i popularyzacja oferty programowej w zakresie udostepniania gminnych
obiektéw sportowych dla mieszkaricdw Gminy w celu upowszechniania sportu
masowego,

11) wspétdziatanie ze szkotami i innymi podmiotami w zakresie rozwoju kultury fizycznej i
sportu wsrdd dzieci i mtodziezy,

12) przygotowywanie materiatéw, analiz i informacji dla potrzeb Rady Gminy i jej
organdw w zakresie dziatania Referatu,

13) wnioskowanie o nagrody dla kierownika biblioteki.

W zakresie profilaktyki zdrowotnej mieszkancow:

1) wdrazanie programoéw profilaktycznych na terenie gminy wynikajgcych z celéw
szczegdtowych Narodowego Programu Zdrowia oraz potrzeb mieszkancéw gminy,

2) coroczna analiza potrzeb zdrowotnych mieszkancéw w oparciu o wskazniki
demograficzne i epidemiologiczne,

3) Wspdtdziatanie z jednostkami ochrony zdrowia w zakresie:
opracowywania i realizacji oraz oceny efektéow programéw zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkaricéw
gminy,

4) przekazywanie informacji o realizowanych na terenie gminy programéw zdrowotnych,
5) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzgdowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie gminy,

6) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,
7) wspomaganie i obstuga dziatan promujgcych zachowanie prozdrowotne finansowanych
z budzetu gminy,



8) koordynacja i kontrola dziatan profilaktycznych dzieci i mtodziezy w Srodowisku
nauczania i wychowania.,
9) przesytanie opinii starostwu powiatowemu w sprawie godzin pracy aptek na terenie
Gminy,
10) realizacja programéw celowych za posrednictwem gminy wprowadzanych przez
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych .

W zakresie promocji Gminy

1) wspdtpraca w zakresie promocji z Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewddzkim,
Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami,

2) wspétpraca miedzygminna, regionalna i zagraniczna,

3) planowanie $rodkéw finansowych koniecznych na promowanie Gminy,

4) gromadzenie, opracowywanie i przygotowywanie informacji i materiatéw

promujgcych Gmine na zewnatrz,

5) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej i kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z
zyciem kulturalnym Gminy,

6) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

7) uczestnictwo w wystawach w celu promocji Gminy,

8) wspodtpraca z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przewidzianym do przekazywania informacji prasowych,

9) przygotowywanie i przekazywanie informacji z zakresu realizowanych obowigzkow, w
celu biezacej aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Dmosin,

10) przygotowywanie i publikacja materiatéw informacyjnych o Gminie, dziataniach
organdw Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

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

12) koordynacja dziatan zwigzanych z wydawnictwami Gminy,

13) organizowanie konkurséw stuzgcych poznawaniu i promocji zasobdw i dziedzictwa
kulturowego Gminy,

14) wspdtpraca w zakresie promocji z organizacjami pozarzagdowymi, biblioteka, szkotami i
Swietlicami, itp.,

15) prowadzenie spraw z zakresu turystyki,

16) udostepnianie herbu i nazwy Gminy.

17) prowadzenie spraw z zakresu udziatu Gminy w Lokalnej Grupie Dziatania.

18) upowszechnianie waloréw turystycznych Gminy,

19) upowszechnianie dorobku i dziedzictwa kulturowego Gminy oraz kultywowanie tradycji
ludowych

20) wspétudziat w organizowaniu zawodéw, imprez rekreacyjnych i kulturalnych dla
mieszkancow gminy.

21) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych o
Gminie,



§ 4. 1. Do zadan Referatu do spraw Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Komunalnej,
nalezy:

W zakresie zamowien publicznych

1) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy , ustugi i roboty budowlane
zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

2) przygotowywanie we wspotpracy z radcg prawnym projektow uméw na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, bedace przedmiotem zamdwienia

3) przestrzeganie termindw ogtoszen o przetargach iich publikacja zgodnie z zapisami
ustawy o zamoéwieniach publicznych,

4) udzielanie informacji o prowadzonych postepowaniach o udzielanie zaméwien
publicznych w zakresie objetym ustawg o dostepie do informacji publicznej,

5) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na zapytania wykonawcdw, protesty i
odwotania oraz przestrzeganie terminéw w tym zakresie,

6) biezgca wspodtpraca z wykonawcami dokumentacji technicznych inwestycji bedacej
przedmiotem zamdwienia,

7) przygotowywanie projektéw regulamindéw, zarzadzen w zakresie zaméwien
publicznych i przedktadanie ich do zatwierdzenia odpowiednim organom,

8) prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien publicznych,

9) przeprowadzanie przetargédw zgodnie z ustawg —Prawo zamowien publicznych, na
podstawie rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy oraz innych przepiséw
koniecznych do prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

10) organizacja przetargow,

11) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwienn publicznych

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt,

12) wybdr odpowiednich trybédw postepowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych

zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych,

13) organizowanie i udziat w pracach komisji przetargowej,

14) przygotowywanie dokumentacji przetargowej postepowan nie objetych przepisami

ustawy a prowadzonych w Urzedzie,

15) przestrzeganie przepisdow ustawy o zamodwieniach publicznych oraz ustawy o

finansach publicznych i wydanych aktéw wykonawczych do tych ustaw

16) Sprawdzanie pod wzgledem prawidtowosci stosowania przez pracownikéw Urzedu

przyjetych w Urzedzie procedur udzielania zamdwien publicznych do wartosci do
ktorej nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamdwien publicznych

W zakresie inwestycji gminnych

1) przygotowywanie inwestycji pod wzgledem formalno-prawnym przed przystgpieniem
do ich realizacji, i prowadzenie inwestycji gminnych,

2) rozliczanie finansowe i rzeczowe inwestycji gminnych,

3) udziat w odbiorach inwestycji gminnych i ich organizacja,

4) biezgca wspotpraca z wykonawcami dokumentacji technicznych, wykonawcami
inwestycji i inspektorami nadzoru budowlanego realizowanych inwestycji gminnych,

5) przygotowywanie we wspdtpracy z Radcg Prawnym projektéw uméw na realizacje
inwestycji gminnych,



6) planowanie, prowadzenie, koordynacja i nadzér nad inwestycjami i robotami

budowlanymi realizowanymi przez Gmine,

7) potwierdzanie faktur inwestycyjnych pod wzgledem merytorycznym,

8) sporzadzanie dokumentéw OT i przekazywanie do Referatu Finansowego,

9) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z realizacjg inwestycji,

10) wspotdziatanie z zespotami inicjatyw spotecznych i spotecznymi komitetami budowy
w zakresie realizowanych inwestycji,

11) odbidr i przekazywanie do uzytkowania inwestycji gminnych i przechowywanie
dokumentacji prowadzonej inwestycji,

12) przestrzeganie przepiséw prawa budowlanego w zakresie prowadzonych spraw

13) wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentacji w celu pozyskania funduszy
europejskich i innych zewnetrznych srodkéw na finansowanie zadan inwestycyjnych
Gminy,

14) opracowywanie pod wzgledem formalno -prawnym wnioskéw o dofinansowanie
inwestycji gminnych ze zrédet krajowych i zagranicznych i wspétpraca w tym
zakresie z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw
krajowych i funduszy europejskich na realizacje inwestycji gminnych

16) przygotowywanie petnej dokumentacji do podpisywania umow na finansowanie
inwestycji gminnych z funduszy krajowych i europejskich

17) staty monitoring i zarzadzanie projektami finansowanymi z funduszy krajowych i
europejskich, rozliczanie finansowe i rzeczowe oraz sporzgdzanie petnej
sprawozdawczosci z ich realizacji,

18) wnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udziatu wtasnego Gminy,

19) wspotpraca z administracjg rzgdowa i samorzadowa w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i europejskich na realizowane przez Gmine inwestycje,

W zakresie rozwoju lokalnego

1) Inicjowanie, podejmowanie i realizacja przedsiewziec¢ stuzgcych rozwojowi Gminy,

2) Wspétpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

3) Przygotowywanie we wspdtpracy z pracownikami Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych materiatéw w zakresie kompleksowego opracowywania projektéow
planéw rozwoju lokalnego, strategii rozwoju Gminy, programéw itp. i przedkfadanie
do zatwierdzenia organom Gminy,

4) opracowywanie i koordynowanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie
prac studialnych i prognostycznych.

5) Opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym wnioskéw o dofinansowanie
inwestycji gminnych ze Zrédet krajowych i zagranicznych i wspdtpraca w tym
zakresie z pracownikami urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.

6) Prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania  $rodkéw
krajowych i funduszy europejskich na realizacje inwestycji gminnych,

7) Przygotowywanie petnej dokumentacji do podpisywania umoéw na finansowanie
inwestycji gminnych z funduszy krajowych i europejskich.

8) Staty monitoring i zarzadzanie projektami finansowanymi z funduszy krajowych i
europejskich , rozliczanie finansowe i rzeczowe oraz sporzgdzanie petnej

sprawozdawczosci z ich realizacji.

9) Whnioskowanie do budzetu o zabezpieczenie udziatu wtasnego Gminy.

10) Wspodtpraca z administracja rzagdowg i samorzgdowag w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i europejskich na realizowane przez gmine inwestycje.



W zakresie Gospodarki Komunalnej :

1) nadzér i bezposrednia wspdtpraca z konserwatorami wodociggdw gminnych w
zakresie dokonywania zamkniecia lub ograniczenia doptywu wody w przypadkach:
a) braku wody w ujeciu
b) zanieczyszczenia wody w urzgdzeniach w sposdb stwarzajgcy zagrozenie dla
zdrowia
c) koniecznosci przeprowadzenia napraw urzadzen wodociggowych
d) uszkodzenia instalacji odbiorcy stwarzajgcych niebezpieczenstwo
e) pozaru i potrzeby zwiekszenia doptywu wody do hydrantéw przeciwpozarowych
f) awarii urzadzen stwarzajgcych zagrozenie dla  zycia ludzi i zwierzat oraz

powstaniu szkéd materialnych
g) wytagczenia i ograniczenia dostawy energii elektrycznej

2) w sprawach wymienionych w pkt. 1 (a - g) nalezy niezwtocznie powiadamiaé Wéijta
oraz w sposob zwyczajowo przyjety mieszkancéw na terenie dziatania wodociggu.

3) bezposredni nadzér i kontrola utrzymania i eksploatacji wodociggédw gminnych w
zakresie:

a) bezposredniej obstugi wszystkich urzadzen na ujeciach wody zgodnie z instrukcja
obstugi urzadzen

b) usuwanie awarii urzadzen stacji wodociggowych i na sieci wodociggowej

c) wykonywania biezgcych remontéw hydroforni

d) utrzymania uje¢ wody we witasciwym stanie sanitarnym i porzagdkowym

e) przeprowadzenia okresowych badan instalacji elektrycznych i odgromowych

f) przeprowadzenia okresowych kontroli wykonywanych w ramach nadzoru nad
zbiornikami cisnieniowymi przez Urzad Dozoru Technicznego

g) informowanie Wéjta i mieszkaricow Gminy w sposéb zwyczajowo przyjety o

planowanych przerwach w dostawie wody oraz o wystepujgcych awariach

4) nadzér nad prowadzeniem przez konserwatorow wodociggéw gminnych ewidencji
technicznej urzadzen i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,

5) nadzdr i okresowa kontrola dbatosci przez konserwatoréw wodociggéw gminnych o
armature wodociggowa, tj. m.in. hydranty, zasuwy i biezgca ich konserwacje,

6) udziat w przegladach i odbiorach nowych urzgdzen wodociggowych,

7) okresowa kontrola bilansowania odbiorcow zuzycia wody w pordwnaniu z odczytem
wodomierza gtéwnego zuzycia wody oraz wyjasnianie przyczyn ewentualnych
rozbieznosci w tym zakresie,

8) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych oraz
odpowiednich przepiséw branzowych dotyczacych obstugi urzgdzen elektrycznych,

9) nadzdr i okresowa kontrola prowadzenia przez konserwatoréw wodociggéw
gminnych ewidencji z zakresu codziennych odczytéw wodomierza poboru wody w
studni oraz odczytu wodomierza w hydroforni oraz badania statycznego i
dynamicznego poziomu lustra wody w ujeciu,

10) nadzér i okresowa kontrola nad utrzymaniem ujeé¢ wody we wtasciwym stanie
sanitarnym i porzgdkowym, i dbatosci o porzadek, estetyke i czysto$¢ na terenie catej
hydroforni,

11) przygotowywanie projektow umow na dostarczanie wody z odbiorcami wody,

12) udzielanie mieszkaricom Gminy petnej informacji dotyczacej realizacji ustug, a przede
wszystkim informacji taryfowych

13) przyjmowanie reklamacji od odbiorcow i przedstawianie Wojtowi propozycji ich
rozpatrzenia,

14) przygotowywanie we wspoétpracy z Referatem Finansowym propozycji wysokosci
taryfy optat za wode,



15) przyjmowanie wnioskdw o przytgczenie do sieci nowych odbiorcéw,

16) wydawanie zgodnie z Regulaminem decyzji w sprawie warunkéw technicznych na
przytgczenie do wodociggu oraz kontrola ich przestrzegania,

17) nadzér nad prawidtowosciag wykonania nowego przytgcza wodociggowego, nadzér
nad zaplombowaniem przez konserwatora urzgdzenia pomiarowego i sporzadzanie
protokotu odbioru nowego przytacza

18) sporzadzanie wymaganych sprawozdan dotyczacych wodociggdw gminnych i ich
eksploatacji,

19) nadzér aktualnosci zezwolen na pobdér wéd podziemnych i eksploatacje urzadzen
wodnych na ujeciach wody, a w przypadku uptywu terminu waznosci w/w zezwolen
zlecenie wykonania operatu wodno prawnego wraz z odpowiednimi uzgodnieniami,

20) nadzér nad przestrzeganiem zapisOw i ograniczen w poszczegdlnych pozwoleniach
wodno prawnych.

21) ograniczanie w wypadku niedoboru wody, na okreslonym obszarze, pobierania do
innych celdéw wody przeznaczonej na zaopatrzenie ludnosci, a takze wprowadzanie
optaty za przekroczenie ustalonej dla zaktadu ilosci wody w okresie ograniczen jej
poboru,

22) wspodtpraca i wykonywanie zalecen SSE w zakresie jakos$ci wody,

23) wspodtpraca z Urzedem Dozoru Technicznego

24) bezposredni nadzér nad pracg konserwatoréw wodociggdw gminnych,

25) zakup materiatéw do biezgcych napraw i awarii oraz kontrola ich wykorzystania,

26) przygotowywanie projektéw umoéw i zlecen zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem wodociggdw gminnych z wykonawcami zewnetrznymi i
bezposrednia kontrola ich wykonywania

27) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych remontéw i nowych inwestycji
dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekdéw, biezaca
wspotpraca z projektantami, rzeczoznawcami geodetami, wykonawcami robot

budowlanych itp. oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji z tego zakresu,

28) przygotowywanie projektéw aktéow prawnych(zarzadzen, uchwat) dotyczacych
zakresu prowadzonych zadan i przedstawianie ich organom Gminy celem
zatwierdzenia,

29) ustalanie wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska w sprawach nalezgcych do
zakresu dziatania stanowiska zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
prowadzenie obowigzujgcej w tym zakresie dokumentacji,

30)nadzér i bezposrednia wspdtpraca z konserwatorami kanalizacji sanitarnej w zakresie
wykonywania wiasciwe] obstugi i konserwacji urzgdzen zamontowanych w

oczyszczalni sciekéw komunalnych oraz na sieci kanalizacji sanitarne;j,

31) nadzdr nad przestrzeganie technologicznych czynnosci w zakresie eksploatacji
oczyszczalni sciekéw oraz sieci kanalizacji sanitarnej,

32) nadzor nad utrzymaniem czystosci pomieszczen oczyszczalni sciekow, terenu wokét
oczyszczalni i pompowni sieciowych,

33) przygotowywanie projektéw umoéw na odbidr sciekow,

34) przygotowywanie we wspotpracy z Referatem Finansowym propozycji wysokosci
taryfy optat za scieku,

35) przyjmowanie wnioskdw o przytaczenie do sieci kanalizacyjnej nowych dostawcow,

36) wydawanie zgodnie z Regulaminem warunkoéw technicznych na przytgczenie do sieci
kanalizacji sanitarnej oraz kontrola ich przestrzegania,

37) nadzér nad prawidtowoscig wykonania nowego przytacza kanalizacyjnego,

38) nadzor nad prowadzeniem przez konserwatorow kanalizacji sanitarnej ewidencji
technicznej urzadzen i prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,

39) udziat w przegladach i odbiorach nowych urzadzen kanalizacyjnych,

40) sporzadzanie wymaganych sprawozdan dotyczacych oczyszczalni $ciekdw i



kanalizacji sanitarnej,

41) nadzdr aktualnosci zezwolen na wprowadzanie Sciekow do rzeki, a w przypadku
uptywu terminu waznosci w/w zezwolen zlecenie wykonania operatu wodno
prawnego wraz z odpowiednimi uzgodnieniami.

42) przygotowywanie sprawozdan z zakresu korzystania ze srodowiska oraz wysokosci
naleznych optat oraz innych sprawozdan dotyczacych dziatania referatu.

W zakresie o$wietlenia ulicznego:

1) bezposredni nadzér nad pracg konserwatora oswietlenia ulicznego,

2) Informowanie Wajta, a w przypadku takiej koniecznosci takze i wtasciwe organy o
stwierdzonych faktach szkéd, zniszczen i dewastacji oswietlenia ulicznego

3) Nadzér i kontrola w zakresie punktéw oswietlenia oraz godzin ich uruchamiania
stosownie do wskazéwek Wdjta .

4) Nadzor i kontrola biezgcego uzupetniania brakéw oswietlenia w niezbednym zakresie

5) Nadzér zakupu materiatdw przez konserwatora do biezgcych napraw i awarii oraz
kontrola ich wykorzystania,

6) Dokonywanie odbioréw technicznych napraw i czynnosci eksploatacyjno-
konserwacyjne przekraczajgce zwykty zakres

7) Nadzér i kontrola prowadzenia kontroli odczytéw licznikéw zuzycia energii
elektrycznej przez konserwatora oswietlenia ulicznego,

8) Przyjmowanie reklamacji i wnioskdw mieszkancéw dotyczacych oswietlenia
ulicznego i przedstawianie Wojtowi propozycji ich rozpatrzenia,

9) Propozycje remontéw istniejgcych i budowy nowych punktéw swietlnych

10) planowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych remontéw i nowych inwestycji
dotyczacych oswietlenia ulicznego, biezgca wspdtpraca z projektantami,
rzeczoznawcami, geodetami, wykonawcami robét budowlanych itp. oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji z tego zakresu,

11) prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresie przebudowy i modernizacji linii
energetycznych w zakresie zadan prowadzonych przez Gmine.

W zakresie gospodarki budynkami i obiektami komunalnymi, lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie budynkami i obiektami komunalnymi,
lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

2) planowanie i dokonywanie biezgcych remontéw oraz realizacja zalecen zwigzanych z
eksploatacjg techniczng budynkéw komunalnych,

3) kontrola stanu technicznego budynkéw i budowli komunalnych w zakresie
obowigzkéw wynikajgcych z przepisdw prawa budowlanego oraz biezgca wspétpraca z
rzeczoznawcami i projektantami itp. oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w
obowigzkowym zakresie,

4) analizowanie i realizacja wnioskéw z kontroli stanu budynkéw i budowli
komunalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym
socjalnych i zastepczych oraz zapewnianie w razie potrzeby czasowego
zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych oraz poszkodowanych w
wyniku klesk zywiotowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem zaktadowych budynkéw
mieszkalnych,

7) przygotowywanie projektéw umdw cywilnoprawnych na uzytkowanie lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz innych budynkéw bedgcych wtasnoscig Gminy,

8) zawieranie umow na lokale mieszkalne i uzytkowe,



9) przygotowywanie projektéw aktow prawnych tj. zarzadzen i uchwat do zatwierdzenia
przez odpowiednie organy w zakresie prowadzonych spraw,

10) przygotowywanie projektu Gminnego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy i jego aktualizacja oraz Zasad wynajmu lokali mieszkalnych,

11) przygotowywanie kalkulacji wysokosci stawek czynszow i optat za lokale mieszkalne,
uzytkowe i inne nieruchomosci stanowigce wtasnos¢ Gminy,

12) prowadzenie spraw biezgcego utrzymania oraz zaopatrzenia w media budynki i obiekty
komunalne, lokale mieszkalne i uzytkowe.

§ 5.1. Do zadan stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci,
Dowoddéw Tozsamosci, Spraw Obywatelskich , Spotecznych i Wojskowych nalezy:

W zakresie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego :

1) prowadzenie akt i spraw z zakresu stanu cywilnego;

2) wykonywanie czynnosci w zakresie nalezagcym do Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

3) realizacja przepiséw ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

4) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw,

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

6) przyjmowanie wymaganych dokumentow i zapewnien o nieistnieniu przeszkdd
prawnych do zawarcia matzenstwa,

7) sporzadzanie aktéw matzenstwa na podstawie ztozonych dokumentéw i oswiadczen
sktadanych w sposdb okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego i
prawach o aktach stanu cywilnego,

8) prowadzenie ksigg matzenstw i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek,
dodatkowych przypiskéw, wystawianie odpisdw i zaswiadczen, oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgondw,

10) sporzadzanie aktéw i prowadzenie ksigg w oparciu o dokonanie zgtoszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sadéw i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach
stanu cywilnego,

11) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgondw w przypadku, gdy zdarzenie to
miato miejsce za granicy i akt nie zostat sporzadzony oraz wpisywanie do ksigg
miejscowych aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw sporzgdzonych za granicg,

12) wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie
rodzinnym i opiekuriczym, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) sprostowania oczywistych btedéw pisarskich,

b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

c) dokonania transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

d) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela
polskiego za granicy,

e)prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowe;j,

f) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

g) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego,

13) przyjmowanie stosownych oswiadczen wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

dotyczacych:

a) wstgpienia w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie
zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,

c) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,



d) wyboru nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa,
e) wstapienia w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
g) uznania dziecka,
h) uznania dziecka w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,
i) nadania dziecku nazwiska meza matki,
j)  wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
k) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia
alimentacyjne,
[) ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposobienie,
14) wspotdziatanie z sagdami i administracjg rzgdowa w sprawach zwigzanych z
dziatalnoscig Urzedu Stanu Cywilnego,
15)  sporzadzanie testamentéw,
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,
17) wywieszanie w lokalu Urzedu Gminy ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
18) powiadomienie sgdu opiekuriczego o zdarzeniach uzasadniajgcych wszczecie
postepowania z urzedu,
19) sktadanie na wezwania sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych,
20) przyjmowanie pism sgdowych w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w
miejscu zamieszkania,
21) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak przeszkéd w zawarciu wyznaniowego
zwigzku matzenskiego,
22) rejestracja wyznaniowych zwigzkéw matzenskich,
23) wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym w postepowaniu o zwolnienie od
kosztéw sgdowych oséb fizycznych,
24) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przewidzianych w ustawie o
aktach stanu cywilnego,
25) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Paristwowego,

W zakresie Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Tozsamosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2) wspotpraca ze Stacjg tacznosci Komputerowej PESEL i Rzadowym Centrum
Informacyjnym, organami ewidencji ludnosci oraz urzedami stanu cywilnego,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym.

4) prowadzenie rejestrow zameldowan dla pobytéw czasowych ponad 3 miesiace,

5) wspotpraca z organami Policji w zakresie dyscypliny meldunkowej,

6) prowadzenie na biezgco aktualizacji rejestru wyborcow oraz spisu wyborcow,
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

7) zawiadamianie WKU o zmianie w ewidencji ludnosci w zakresie oséb podlegajgcych
obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej,

8) prowadzenie zameldowan i wymeldowan mieszkarncow RP, cudzoziemcdédw oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,

9) sporzadzanie wykazéw ludnosci dla potrzeb przedszkola, szkolnictwa, lecznictwa i

obronnosci kraju,

10) udziat w czynnosciach zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw powszechnych
ludnosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow o wydanie dowodéw



osobistych,

12) prowadzenie ewidencji wydanych dowoddéw osobistych,

13) przetwarzanie danych osobowych,

14) udzielanie informacji z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem zbidrek publicznych i
zgromadzen,

16) terminowe przekazywanie informacji Administratorowi Biuletynu Informacji
Publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej oraz ich aktualizacja.

W zakresie spraw wojskowych

1) prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej i rejestracji dla potrzeb tej
kwalifikacji,

2) zawiadamianie WKU o zwolnieniu i zatrudnieniu pracownika podlegajgcego czynnej
stuzbie wojskowej,

3) przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny
przez osobe podlegajgcg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub
zotnierza,

4) przygotowywanie decyzji o uznaniu osoby, ktorej doreczono karte powotania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub Zotnierza za posiadajgcego na wytagcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny,

§ 6. 1. Do zadan stanowiska d/s Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami nalezy:

W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) realizacja przepisdw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy,

3) opiniowaniem wstepnych projektéw podziatéw nieruchomosci,

4) przygotowywanie materiatdw do dokumentéw planistycznych gminy,

5) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokumentow planistycznych,

6) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzgdowych do

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i

wyryséw,

8) obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowanie

przestrzennego Gminy,

10) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow
tej oceny,

11) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy i udzielanie odpowiedzi na wnioski w tej
sprawie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu

13) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzgdzania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

14) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowywania projektéow planéw
rozwoju lokalnego, strategii rozwoju Gminy, programow itp.,

15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania



terenu oraz rejestru decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

16) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

W zakresie gminnej gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw z zakresu zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe, uzyczenie i w trwaty zarzad nieruchomosci i komunalnych gruntéow
zabudowanych,

2) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wtasnosci nieruchomosci stanowigcego
wtasnos¢ gminy.

3) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie i w trwaty
zarzad,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem, zamiang i przejmowaniem w drodze

darowizny, na rzecz Gminy nieruchomosci niezbednych do realizacji zadarh Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejmowaniem nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu wiasnosci Nieruchomosci Rolnej Skarbu Panstwa.

6) przygotowywanie projektéow uchwat w sprawie sprzedazy bgdz wykupu nieruchomosci,

7) prowadzenie ewidencji gruntow i nieruchomosci gminnych,

8 ) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie, w trwaty
zarzad,

9) przygotowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z obrotem gruntami i
nieruchomosciami gminnymi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci lub regulowaniem tytutu
prawnego do ich wtadania wobec 0séb fizycznych, oséb prawnych, koscielnych oséb
prawnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg na rzecz Gminy mienia Skarbu
Panstwa,

12) sporzadzanie petnej dokumentacji do komunalizacji mienia,

13) kompletowanie i sporzgdzanie dokumentacji niezbednej do zatozenia ksigg
wieczystych,

14) sktadanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych wraz z niezbedna dokumentacja,

15) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wfasnosci,

16) prowadzenie spraw dotyczacych podziatéw nieruchomosci i rozgraniczenia
nieruchomosci, przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych podziat dziatek,

17) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o scalaniu i wymianie gruntéw,

18) prowadzenie spraw w zakresie uregulowania wiasnosci drég publicznych,

19) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,

20) prowadzenie zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy o gospodarce
nieruchomosciami oraz wszystkich spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami i
wywitaszczania nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania podziatéw geodezyjnych, podziat granic
Gminy, sotectw,



22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dziatek siedliskowych dozywotnich,
i zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

23) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wéjta, umoéw i innych
niezbednych aktéw prawnych zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami,

24) powadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i numeracji
nieruchomosci,

25) wykonywanie prawa pierwokupu,

26) oznaczanie nieruchomosci numerami porzgdkowymi prowadzenie rejestru
nieruchomosci.

27) prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,

28) wszczynanie i prowadzenie postepowania administracyjnego zakoriczonego decyzjg o
rozgraniczenie nieruchomosci, o zatwierdzenie podziatéw nieruchomosci

29) prowadzenie zbioru pozwolen na budowe wydawanych przez Starostwo Powiatowe.

30) Prowadzenie zbioréw decyzji PINB o przekazaniu obiektu budowlanego do
uzytkowania,

31) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewzie¢,

32) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, w tym prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i

jego ochronie,

33) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci

34) prowadzenie spraw dotyczgcych wywtaszczania badz ustanawiania stuzebnosci
gruntowej na rzecz Gminy,

35) prowadzenie spraw w zakresie optat obcigzajacych Gmine z tytutu wytgczenia gruntéw
z produkcji rolnej i les$nej,

36) wnioskowanie o umorzenie naleznosci i optat rocznych, a w odniesieniu do gruntéow
lesnych réwniez jednorazowego odszkodowania z tytutu przedwczesnego wyrebu
drzewostanu w przypadku inwestycji o charakterze uzytecznosci publicznej.

37) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytutu
podziatu i budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

38) Prowadzenie postepowan zwigzanych z ustaleniem optaty planistycznej

39) Opiniowanie wnioskdw o wydanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie lub
wydobywanie kopalin ze z6z,

40) Uzgadnianie decyzji o cofnieciu koncesji lub wygasnieciu koncesji,

41) Opiniowanie decyzji zatwierdzajgcej projekt prac geologicznych.

42) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisdw ustawy prawo goérnicze i
geologiczne,

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

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

4) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

5) przygotowywanie projektéw planéw urlopdw wypoczynkowych oraz przestrzeganie



terminowego wykorzystywania,

6) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w ramach robot

publicznych, prac interwencyjnych, stazy oraz wspoétpraca z PUP w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw BHP, petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie do lekarza uprawnionego do ich
przeprowadzania,

12) dokonywanie zakupu i przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
zgodnie z przyjetym w tym zakresie regulaminem

13) kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu bhp,

14) nadzdér nad terminowoscig wykonywania przegladu gasnic znajdujgcych sie w

budynku Urzedu,

15) biezgce uzupetnianie apteczki pierwszej pomocy znajdujacej sie w Urzedzie w
niezbedne leki i Srodki opatrunkowe,

16) sprawdzanie, czy przy wszystkich urzadzeniach komputerowych znajdujg sie
wymagane instrukcje bhp,

17) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy, stanu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przestrzegania zasad przepisow dotyczacych bhp na wszystkich stanowiskach pracy w
Urzedzie, niezwtoczne informowanie Wéjta o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

18) sporzadzanie i przedstawianie Woéjtowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ppoz. w Urzedzie oraz ewentualne propozycje poprawy warunkéw
pracy,

19) biezace informowanie Wajta o stwierdzonych zagrozeniach bezpieczenstwa oraz
przedstawianie wnioskdw zmierzajgcych do usuwania tych zagrozen,

20) przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych spraw
bhp i p.poz,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, rejestracja, kompletowanie i
przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy oraz udziat w
dochodzeniach powypadkowych,

22) przeprowadzanie dla nowo zatrudnianych pracownikéw szkolen wstepnych,

23) organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia na stanowisku
palacza c.o.,

24) wspodtpraca z sagdem w zakresie organizacji dozorowanej pracy na cele publiczne dla
0s06b z sgdowym wyrokiem ograniczenia wolnosci i prowadzenie dokumentacji z tego
zakresu,

25) zapewnianie pracownikom Urzedu materiatéw biurowych, drukéw i formularzy oraz
wyposazenia w pieczatki i ich ewidencja,

26) zaopatrywanie w tablice urzedowe , informacyjne oraz szyldy dla potrzeb Urzedu,

27) zatatwianie spraw zwigzanych z zaleceniami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej,

28) prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikéw,

29) prowadzenie archiwum Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

30) zaopatrzenie Urzedu w $rodki czystosci i inne niezbedne do jego prawidtowego
funkcjonowania,

31) prowadzenie wykazu materiatéw znajdujgcych sie w pomieszczeniach
magazynowych urzedu,

32) prowadzenie ewidencji stanu wyposazenia / srodkow trwatych/ urzedu, a w
przypadku zuzycia sporzadzanie ich komisyjnej likwidacji oraz roczne rozliczanie
inwentaryzacji w tym zakresie



33) spisywanie oswiadczen i zeznan swiadkdéw o pracy w gospodarstwie rolnym,

W zakresie spraw przeciwpozarowych:

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw o ochronie przeciwpozarowej na terenie
Gminy,

2) zapewnianie Ochotniczym Strazom Pozarnym niezbednych warunkéw i Srodkow,
utrzymywanie, wyposazenia ludzi i sprzetu w statej gotowosci bojowej oraz nadzér
nad catoksztattem zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

3) wspodtpraca z Komendantem Gminnym OSP, Zarzgdem Oddziatu Gminnego,
Oddziatu Powiatowego OSP RP, jednostkami OSP, PSP i innymi instytucjami w
zakresie ochrony przeciwpozarowej Gminy,

4) wydawanie dla OSP kart pojazdéw, sprawdzanie poprawnosci ich wypetniania,

5) przygotowywanie we wspdtpracy z Komendantem Gminnym OSP projektdw norm
zuzycia paliwa dla samochoddw pozarniczych i inny sprzet przeciwpozarowy i
przedstawianie ich do zatwierdzenia odpowiednim organom,

6) rozliczanie z paliwa kierowcéw samochodéw pozarniczych OSP zgodnie z ustalonymi
normami,

7) przekazywanie jednostkom OSP wszelkiego rodzaju dokumentow dotyczacych ich
dziatalnosci i prawidtowego funkcjonowania w zakresie zadan ochrony
przeciwpozarowej,

8) prowadzenie korespondencji w sprawach OSP i ochrony przeciwpozarowej zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna i rzeczcowym wykazem akt,

9) sporzadzanie list ptac dla cztonkéw OSP biorgcych udziat w akcjach ratowniczych na
podstawie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

10) prowadzenie ewidenc;ji jednostek i cztonkéw OSP

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw na odznaczenia
panstwowe i zwigzkowe , prowadzenie ewidencji przyznanych odznaczen,

12) prowadzenie ewidencji majagtku trwatego i wyposazenia jednostek OSP w zakresie
umundurowania i sprzetu przeciwpozarowego,

13) udziat w okresowych zebraniach sprawozdawczych w OSP,

14) przygotowywanie projektow zarzadzen i Regulamindéw i innych wewnetrznych aktéw
prawnych dotyczacych zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i przedstawianie
ich do zatwierdzenia odpowiednim organom Gminy,

15) planowanie we wspétpracy z Skarbnikiem projektu wydatkéw budzetowych na
zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

16) przygotowywanie projektow wystgpien i wnioskdw dotyczgcych dofinansowania
zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej z srodkdw zewnetrznych,

17) nadzér i systematyczna kontrola wydatkéw na ochrone przeciwpozarowg oraz
potwierdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym oraz przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

18) przygotowywanie na potrzeby organéw Gminy i innych instytucji, okresowych
sprawozdan, informacji, analiz dotyczacych wydatkéw budzetowych przeznaczonych
na ochrone przeciwpozarowa,

19) nadzér nad okresowym wykonywaniem badan lekarskich przez strazakow biorgcych
udziat w akcjach ratowniczych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakdéw i majgtku Gminy
zakupionego na potrzeby ochrony przeciwpozarowej,

21) wspdtorganizowanie szkolen, zawoddw sportowo- pozarniczych druzyn strazackich

22) przygotowywanie sprawozdan z zakresu korzystania ze sSrodowiska oraz wysokosci
naleznych optat oraz innych sprawozdan dotyczgcych dziatania stanowiska.



W zakresie ochrony zabytkow :

1 )prowadzenie spraw Gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, w zakresie ustalonym w ustawie i innych przepisach o ochronie débr
kultury,

2) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie opieki nad
zabytkami Gminy,

3) przekazywanie innemu uzytkownikowi zabytku nalezacego do Gminy uzytkowanego
w sposdb nie odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

4) w nagtych przypadkach podejmowanie niezbednych dziatarn w celu zabezpieczenia
zabytkéw i niezwtoczne powiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

5) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska i niezwtoczne powiadomienie o tym fakcje Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw,

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

7) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o stosunku panstwa do Kosciota
Katolickiego w RP, tj. wspodtdziatanie w ochronie, konserwacji, udostepnianiu i
upowszechnianiu zabytkdw architektury koscielnej i sztuk sakralnej oraz ich
dokumentacji, muzedw, archiwdw i bibliotek bedacych wtasnoscig koscielng, a takze
dziet sztuki o motywach religijnych stanowigcych wazng cze$¢ dziedzictwa kultury
polskiej.

W zakresie grobownictwa :

1) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy i grobéw wojennych, organizowanie i
sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci
narodowej, oraz nadzdr nad wtasciwym ich utrzymaniem,

2) przygotowywanie projektéw wystgpien do wtasciwych instytucji w sprawie
dofinansowania kosztéw remontéw grobéw wojennych i miejsc pamieci narodowej,

3) przygotowywanie projektéw wydatkéw budzetowych na remonty i biezgce utrzymanie
miejsc pamieci narodowej i grobdw wojennych oraz gospodarowanie srodkami
finansowymi przeznaczonymi na ten cel,

4) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw ustawy o cmentarzach,

5) udziat w organizowaniu obchoddw rocznicowych, $wigt narodowych itp. w Gminie,

§ 8.1. Do zadan Stanowiska ds. Drég Publicznych , Lesnictwa , Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej
nalezy:

W zakresie drég publicznych:

1) przygotowywanie projektu opinii w sprawie zaliczania rogi do kategorii rég
powiatowych, gminnych i zaktadowych,

2 orzekanie o przywrdceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego

naruszenia,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem udziatu oséb prawnych w kosztach budowy ,
modernizacji , utrzymania i ochrony drogi zaktadowej w przypadku, gdy droga zaktadowa
stanowi dojazd do wiecej niz jednej jednostki a jednostki te nie ustality tego udziatu w
drodze porozumienia,



4) bezposredni nadzoér nad realizacjg inwestycji i remontdw zwigzanych z drogami

finansowanych z budzetu Gminy,

5) udziat i organizacja odbioréw technicznych jakosci wykonanych robét budowlanych w

zakresie remontow i inwestycji drogowych,

6) biezgca dbatos¢ o wtasciwe utrzymywanie nawierzchni drég, chodnikow , obiektow

inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg,

7) przygotowywanie projektéw decyzji na zajecie pasa drogowego na drogach gminnych i

powiatowych, oraz naliczanie i pobieranie optat z tego tytutu,

8) nadzér i kontrola robét w pasie drogowym,

9) wydawanie decyzji na umieszczenie reklamy w pasie drogowym.

10) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych,

12) przeciwdziatanie niszczeniu drdg przez ich uzytkownikéw, wprowadzanie ograniczen
badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie
objazddw , gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa osdb lub mienia,

13) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

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

15) realizacja przepiséw ustawy o drogach publicznych,

16) wspodtpraca z zarzgdami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania infrastruktury drogowej na terenie Gminy,

17) wydawanie opinii w sprawie zmiany organizacji ruchu,

18) opiniowanie projektéw zjazdéw z drég zarzadzanych przez Gmine, projektéw
budowlanych wykonawczych z zakresu przebudowy drég,

19) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéow mostowych zarzadzanych przez
Gmine,

20) wspétpraca z wiasciwymi instytucjami i organami w zakresie bezpieczeristwa ruchu
drogowego,

21) przygotowywanie wnioskéw w zakresie wtasciwego utrzymania drég przez innych
zarzadcow drog publicznych na terenie Gminy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, finansowaniem , budowg i
modernizacjg oraz utrzymaniem i ochrong drég gminnych oraz dojazdowych do gruntéw rolnych,

23) wykonywanie zadan zwigzanych z budowg modernizacjg, utrzymaniem biezgcym i
zimowym oraz ochrong drég zarzagdzanych przez Gmine, a mianowicie:

a) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektéw plandéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych,

c) petnienie funkcji inwestora,

d) wykonywanie robét interwencyjnych ,robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

e) biezgca wspétpraca z projektantami, rzeczoznawcami, geodetami, wykonawcami
robot budowlanych itp. oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji z tego zakresu

f) przygotowywanie projektow umoéw i zlecen zgodnie z ustawa o zamoéwieniach
publicznych

g) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wystawianych przez Wykonawcéw faktur,

24) przygotowywanie dokumentacji wnioskdw o dofinansowanie remontu drég dojazdowych
do gruntow rolnych oraz terminowe rozliczanie z otrzymanych dotacji na ten cel.

25) wspodtpraca w zakresie opracowywania dokumentacji, podejmowanie dziatah majacych na
celu pozyskiwanie srodkdw finansowych z funduszy europejskich i krajowych na
poprawe stanu infrastruktury drogowej oraz biezgcy nadzér nad realizacjg zadan
finansowanych z tych srodkdw,

26) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach imprez
masowych,



W zakresie zalesiania gruntow:

1) wydawanie decyzji na usuniecie drzew i krzewdéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wymierzaniem kary pienieznej za samowolne usuniecie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem parkéw miejskich, okreslenie ich
granic oraz sposobu wykonywania ochrony,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych uznania za park miejski terendw , na ktérych
znajduje sie starodrzew,

4 )prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej nalezgcych do kompetencji gminy,

5) wspodtudziat w zakresie zalesiania, dolesiania i organizacji gospodarki lasami
prywatnymi,

6) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw przyrody

7) informowanie wtascicieli lasdw o sporzadzaniu uproszczonych planéw urzgdzenia lasu
oraz obowigzkach wynikajgcych z ustawy

W zakresie ochrony zwierzat:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

2) wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznanych za agresywne, rejestracja
pséw

3) nadzér nad psami bezdomnymi i bezpaniskimi, wspétpraca ze schroniskiem w tym
zakresie

4) prowadzenie postepowan o odebranie zwierzat wtascicielowi lub opiekunowi,

5) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzgt na chorobe a w przypadku watesania sie psa chorego lub
podejrzanego o wscieklizne, podjecie stararh majgcych na celu schwytanie lub
usuniecie tego zjawiska a w razie niemoznosci dokonania tego, powiadomienie
sgsiednich gmin i najblizszego komisariatu policji,

6) prowadzenie zadan Gminy w zakresie utylizacji podtych zwierzat, organizacja odbioru
unieszkodliwiania padtych zwierzat na terenie Gminy,

W zakresie gospodarki wodnej, spétek wodnych i zagrozen powodzig :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem powodzig, w szczegdlnosci w zakresie;
a)zobowigzania do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig,
b)przyznawania odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzig,

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne nalezgcych do kompetencji
Gminy.

3) udziat w rozprawie wodno prawnej w postepowaniu w sprawach okreslonych w art.37
ustawy prawo wodne,

4) przygotowanie projektu decyzji nakazujacych przywrécenie stanu poprzedniego lub
wykonania urzadzen zabezpieczajacych, gdy zmiany stanu wod wptywajgniekorzystnie na

nieruchomosci sasiednie,

5) zatwierdzanie ugéd pomiedzy witascicielami gruntéw w przypadku zmian stosunkéw
wodnych na gruncie,

6) prowadzenie spraw w zakresie wydania decyzji w sprawie dostepu o wody,
umozliwiajgcych powszechne korzystanie z wad,

7) udziat w pracach komisji d/s szacowania skutkéw klesk zywiotowych na obszarze
Gminy,

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne w czesci dotyczacej
melioracji a w szczegdlnosci ustalanie potrzeb oraz kontrolowanie prowadzonych



robdt melioracyjnych,
9) prowadzenia ewidencji urzadzen melioracyjnych,
10) udziat w odbiorach robét melioracyjnych,
11) wspdtpraca z Gminng Spdtka Wodng w zakresie dziatalnosci na rzecz poprawy stanu
urzadzen melioracyjnych.

W zakresie ochrony srodowiska

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska wynikajgcych z ustawy Prawo
Ochrony Srodowiska,

2) udziat w przygotowywaniu projektéw planéw i programéw z zakresu ustawy Prawo
Ochrony Srodowiska i przedstawianie ich odpowiednim organom do zatwierdzenia,

3) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych aktéw prawnych z zakresu
prowadzonych spraw,

4) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i organami $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy,

5) wydawanie zezwolen na prowadzenie transportu na terenie Gminy,

§ 9.1 Do zadan Stanowiska ds Rolnictwa, Gospodarki Odpadami ,Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej, Spraw Obronnych , Cywilnej i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1,

2) wydawanie potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1,

3) wprowadzanie do systemu teleinformatycznego danych podlegajacych wpisowi do CEIDG,

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

5) informowanie przedsiebiorcéw o wszelkiego rodzaju spotkaniach dotyczacych
prowadzonej przez nich dziatalnosci, a takze przekazywanie materiatéw dotyczacych
prowadzenia firm,

6) prowadzenie Gminnej Ewidencji Obiektéw Swiadczacych Ustugi Hotelarskie,

7) wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych w ramach
limitéw ustalonych przez Rade Gminy oraz wspétdziatanie z Gminng Komisja
Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,

8) wspodtdziatanie na rzecz ochrony konsumenta w podejmowanych przez odpowiednie
czynniki kontrolne sprawach dotyczacych przeciwdziataniu alkoholizmowi,

W zakresie rolnictwo i towiectwo:

1) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

2) wspotpraca z instytucjami i organizacjami obstugujgcymi rolnictwo w zakresie doradztwa,
doptat bezposrednich, programéw pomocowych i modernizacyjnych, ochrony roslin i
badania gleb,

3) przyjmowanie wnioskow rolnikdw poszkodowanych przez kleski zywiotowe, udziat w
szacowaniu szkdd i procesie pozyskiwania pomocy,

4) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej stanu klesk zywiotowych oraz
wspotpraca z whasciwymi instytucjami i organami w tym zakresie ,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg rolng,

6) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikéw lub chwastéw oraz

wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci powodujacych ich zwalczanie,

7) przyjmowanie informacji o szkodnikach, chorobach i chwastach wystepujgcych w



uprawach rolnych oraz ogrodniczych i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki hodowlanej,

9) promowanie dziatan na rzecz rozwoju rolnictwa,

10) prowadzenie spraw dotyczacych Izb Rolniczych,

11) prowadzenie spiséw rolnych, wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem spisow
rolnych, nadzér nad przeprowadzeniem spisdw rolnych i wyboréw do izb rolniczych,

12) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa,

13) wspotdziatanie z dzierzawcami obwodow towieckich,

14) opiniowanie rocznych planéw towieckich zwigzanych z zagospodarowaniem
obwododw towieckich,

15) udziat w mediacjach dla polubownego rozstrzygania sporéow dotyczgcych szkéd
towieckich,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakaznych u zwierzat

17) prowadzenie petnej problematyki dotyczacej zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

18) wydawanie zarzadzen majacych na celu zapobiezenie epidemii w razie wystgpienia
choroby zakaZznej oraz realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej, w tym zwracanie sie z zgdaniem do wtfasciwego inspektora sanitarnego o
informacje o stanie bezpieczenstwa sanitarnego Gminy,

19) wydawanie wtasciwemu powiatowemu inspektorowi sanitarnemu zalecenia podjecia
dziatan zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarnego na terenie Gminy,

20) przyjmowania informacji o wyrobach zawierajgcych azbest i przekazywanie
odpowiednim instytucjom.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
2) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony przed Powodzig,
3) opracowanie i aktualizacja Planu ochrony zabytkdw Gminy Dmosin na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
4) organizowanie pracy i dziatan Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego prac,
5) opracowywanie rocznego Planu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
6) planowanie, organizowanie oraz prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,
7) koordynacja dziatan na obszarze gminy w zakresie pomocy poszkodowanym w wyniku
dziatania zywiotow,
8) gromadzenie, monitorowanie, analizowanie oraz ocena zagrozen wystepujgcych na
obszarze gminy,
9) wykonywanie zadan w zakresie naktadania swiadczen osobistych i rzeczowych w stanie
kleski zywiotowe],
10) wspotpraca z PCZK w Brzezinach, WCZK w todzi oraz podmiotami prowadzacymi
akcje ratownicze.

W zakresie Obrony Cywilnej:

1) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Obrony Cywilnej,

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

3) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy do dziatalnosci w dziedzinie
obrony cywilnej na dany rok,

4) opracowywanie i uzgadnianie rocznego planu dziatania w zakresie obrony cywilnej,



5) powotywanie Formacji Obrony Cywilnej,

6) przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ ewakuacji ludnosci
na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze gminy,

7) tworzenie, przygotowywanie i zapewnienie dziatania gminnego systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach oraz gminnego systemu wykrywania i alarmowania,

8) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Magazynu OC,

9) przygotowanie i zapewnieni niezbednych sit do realizacji zadan obrony cywilne;j,

10) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem sprzetem obrony cywilnej,

11) organizowanie ¢wiczen, treningéw formacji obrony cywilnej,

12) nadzorowanie funkcjonowania radiostacji,

13) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej w zakresie ochrony ludnosci i
powszechnej samoobrony.

W zakresie spraw obronnych:

1) opracowanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Dmosin w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) opracowanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy do dziatalnosci w zakresie
realizacji zadan obronnych na dany rok,

4) opracowanie i uzgadnianie planu szkolenia obronnego na dany rok,

5) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Stuzby Zdrowia,

6) planowanie przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne,

7) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzkdw panstwa — gospodarza (HNS),

8) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

9) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowywaniem zapasowego miejsca
pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem swiadczen na rzecz obrony kraju,

11) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na

czas ,W”,
12) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentdéw dotyczacych organizacji,
uruchomienia i funkcjonowania ,,Statego Dyzuru”,

13) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnos$ci dokumentéw , Akcji Kurierskiej”,

14) opracowanie decyzji w celu natozenia swiadczen osobistych w ramach akcji kurierskiej,

15) prowadzenie szkolen w zakresie akcji kurierskiej oraz wykonywanie sprawozdawczosci,

16) sporzgdzanie dokumentacji z przebiegu akcji kurierskiej,

17) opracowanie planu rozplakatowania obwieszczen i przekazanie wtasciwym organom,

W zakresie petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,



6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio do ABW lub SKW danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczeristwa,

10) nadzér nad prowadzeniem kancelarii niejawne;j.

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie i gospodarki odpadami

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska wynikajacych z ustawy Prawo
Ochrony Srodowiska , ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku
w Gminie,
2) prowadzenie edukacji ekologicznej mieszkaricdw w zakresie selektywnego zbierania
odpaddéw komunalnych,
3) opracowanie, aktualizacja i koordynowanie realizacji regulaminu utrzymania czystosci
i porzagdku w Gminie
4) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o odpadach oraz spraw zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,
5) koordynowanie dziatan w zakresie gospodarki odpadami, likwidacji nielegalnych
wysypisk odpaddw,
6) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku
oraz podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji tych obowigzkow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego,
8) sporzadzanie zbiorczych raportéw do Krajowego Osrodka Bilansowania i Zarzadzania
Emisjami,
9) sporzadzanie wykazu zawierajgcego zbiorcze zestawienie informacji o zakresie
korzystania ze Srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat,
10) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni sciekdw
11) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek i optat ponoszonych przez
wiascicieli i uzytkownikéw nieruchomosci za ustugi w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych
12) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki odpaddw i organizowanie zbidrek
odpaddw komunalnych,
13) prowadzenie postepowan w sprawie nakazania posiadaczowi odpaddéw usuniecia ich z
miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania,
14) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpaddéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transport nieczystosci ciektych,

§ 10. Do zadan stanowiska do spraw Obstugi Prawnej nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnyc w
rozumieniu ustawy o radcach prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnej w sprawach przedstawionych przez pracownikéw Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,



3) zastepstwo procesowe przed sgdami oraz innymi organami,

4) udziat w negocjacjach prowadzonych przez Gmine,

5) udziat w sesjach Rady, gdy udziat ten zostanie przez Wdéjta lub Przewodniczgcego
Rady uznany za niezbedny,

6) udzielanie biezgcych porad prawnych pracownikom Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych organéw Gminy
oraz projektéw decyzji administracyjnych wydanych w ramach kompetencji Gminy,

8) informowanie pracownikéw urzedu o zmianach w przepisach prawnych,

9) opiniowanie wszelkich umoéw pod wzgledem prawnym zawieranych przez Gmine.

§ 11. 1. Do zadan Stanowiska ds Obstugi Organéw Gminy i Biuletynu Informacji
Publicznej nalezy:

W zakresie koordynacji Biuletynu Informacji Publicznej :

1) budowa i aktualizacja BIP, a w szczegdlnosci: samodzielne wprowadzanie,
zarzadzanie i aktualizowanie danych majacych stanowic tresé BIP w zakresie
dziatania stanowiska oraz przekazywanych przez pracownikéw Urzedu danych do
BIP-u,

2) podejmowanie decyzji i dziatarh majgcych wptyw na miejsce zamieszczenia danych w
strukturze Systemu, status danych, sposéb ich graficznego przedstawienia
(kolorystyka, utozenie, rodzaj informac;ji), kasowanie danych, aktualizowanie danych,
typ danych (np.: tekst, zdjecie, zatgcznik, tabela, link), modyfikowanie wstepnego
menu przedmiotowego,

3) podejmowanie wszelkich srodkéw ostroznosci w celu prawidtowego wprowadzania i
bezpiecznego przechowywania aktualnych identyfikatoréw, hasta oraz innych
parametréw dostepu do Systemu , chronigc te dane przed zgubieniem, ujawnieniem,
modyfikacjg oraz nieautoryzowanym uzyciem

4) niepodejmowanie dziatan majgcych na celu odczytanie identyfikatora lub haset
zabezpieczajacych innych abonentéw w Systemie lub jakimkolwiek innym systemie
komputerowym,

5) niepodejmowanie préb korzystania z zasobdéw, do ktérych dostep jest zwigzany z
koniecznoscig posiadania odpowiedniego zezwolenia, w przypadku, gdy abonent nie
posiada takiego zezwolenia,

6) niepodejmowanie z wykorzystaniem serwerdw internetowych operatora nastepujgcych
dziatan: zamieszczania wszelkiego rodzaju reklam i innych tresci o charakterze
komercyjnym oraz dziatania na szkode operatora lub innych uzytkownikéw sieci
internetowej, niepodejmowania dziatan niezgodnych z polskim prawem,

7) prowadzenie rejestru przyjmowanych od pracownikéw Urzedu i Kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych danych do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej.

W zakresie obstugi Rady:

1) wspotpraca z Sottysami wsi i radami soteckimi, obstuga zebran wiejskich jednostek
pomocniczych oraz prowadzenie akt zawierajgcych protokoty z zebran wiejskich i z
prac organéw samorzaddéw wiejskich,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami samorzgdu mieszkaricéw stosownie do

obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie,



3) obstuga kancelaryjno — techniczna Rady i Komisji,

4) organizacyjne przygotowywanie posiedzen Rady i Komisji,

5) przygotowywanie materiatow pod obrady Sesji Rady oraz Komisji, wspdtpraca z
Przewodniczagcym Rady, przewodniczagcymi Komisji, Sekretarzem , Radcg Prawnym oraz
pracownikami Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

6) kompletowanie projektéw uchwat Rady i materiatéw informacyjnych przygotowywanych
przez pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych i
przedktadanie ich z zachowaniem obowigzujgcych terminéw Radzie lub jej komisjom,

7) przekazywanie uchwat Rady do wtasciwego organu nadzoru w terminach wynikajacych z
przepisOw prawa,

8) opracowywanie protokotéw z posiedzen Sesji, Komisji oraz przekazywanie materiatéw,
uchwat, postanowien, wnioskdéw, opinii wtasciwym rzeczowo pracownikom Urzedu i
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych do wiadomosci i przestrzegania,

9) zapewnienie terminowego dostarczenia materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji,

10) przygotowywanie projektow plandw spotkan radnych z wyborcami, dyzuréw w okregach
wyborczych dla przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg mieszkaricow,

11) prowadzenie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw fawnikéw do sgdéw
powszechnych,

12) prowadzenie korespondencji Rady i Komisji,

13) obstuga dyzuréw Przewodniczgcego Rady,

14) wykonywanie innych obowigzkéw zwigzanych z obstugg Rady okreslonych
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

15) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen i honorowego obywatelstwa
Gminy,

16) prowadzenie dokumentacji Rady i poszczegdlnych Komisji,

17) prowadzenie w okresach kadencyjnych rejestréow uchwat i postanowien Rady,

18) nadawanie wtasciwego biegu wnioskom i zapytaniom radnych, przygotowywanie
informacji o sposobie ich realizacji oraz nadzér nad sposobem zatatwiania zapytan i
whnioskow,

19) opracowywanie na zlecenie Rady materiatéw i wnioskéw dotyczacych dziatalnos$ci Rady
i Komisji,

20) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade przeprowadzania referendum i
konsultacji spotecznej nad projektami rozstrzygnie¢ oraz podawanie wnioskéw do
publicznej wiadomosci,

21) opracowywanie we wspétpracy z Przewodniczgcym Rady, Przewodniczagcymi Komisji
projektéw plandéw pracy i okresowych sprawozdan z dziatalnosci Radyi Komisji, oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programow i
plandw,

22) zapewnienie Radzie w niezbednym zakresie pomocy zwigzanej z nadzorem nad
dziatalnoscia organéw samorzadu mieszkancéw oraz opracowywania dla potrzeb Rady i
Komisji informacji z wykonaniu uchwat i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci samorzadu
mieszkancow,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw Komisji, a
w szczegdlnosci wynikajgcych z ochrony stosunku pracy radnych i przygotowywania
projektéw decyzji w tych sprawach,

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

25) przygotowywanie projektow wnioskdéw Rady o podjecie inicjatyw uchwatodawczych oraz
propozycji rozstrzygniecia probleméw wymagajacych odpowiedniej regulacji prawnych,

26) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania..



§12.1. INFORMATYK | ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII W
URZEDZIE

W zakresie informatyki:

1) administrowanie systemem informatycznym Urzedu,

2) ochrona systemodw i sieci teleinformatycznych oraz nadzér nad eksploatacjg sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

3) pomoc, doradztwo i szkolenie pracownikdw w zakresie podstaw obstugi sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym,

4) naprawy sprzetu i programéw komputerowych, usuwanie usterek, czyszczenie
komputerdw,

5) przestrzeganie i sprawdzanie licencji na programy,

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

7) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych,
serwerami plikdw,

8) nadzdr i konserwacja wewnetrznego systemu sieciowego,

9) diagnostyka usterek poszczegdlnych stanowisk komputerowych,

10) zaopatrzenie Urzedu w sprzet informatyczny, programowy, materiaty eksploatacyjne do
tego sprzetu,

11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz zuzycia

materiatoéw eksploatacyjnych,

12) sporzadzanie planéw i przedktadanie ich do zatwierdzenia w zakresie rozwoju
informatyki w Urzedzie, budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzedu,
informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazenie w
sprzet komputerowy i oprogramowanie,

13) wspodtpraca z osobg prowadzacy Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu przy
prowadzeniu oraz aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej,

14) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o bezpieczenstwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na nosnikach informatycznych wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw wykonawczych w tej sprawie,

15) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

16) wdrazanie systemow informatycznych,

W zakresie Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie zaréwno
pod wzgledem organizacyjnym, jak i technicznym,

2) okreslanie wizji ochrony danych, wyznaczanie kierunkéw dziatania,

3) nadzdr nad inwentaryzacjg zasobow zwigzanych z ochrong danych osobowych —
wykaz pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane, wykaz zbioréw, sprzetu i
oprogramowania oraz ciggta ich aktualizacja,

4) uporzgdkowanie spraw zwigzanych z upowaznieniami do przetwarzania danych —
inwentaryzacja uprawnien, opracowanie mechanizmu wydawania i odbierania
uprawnien,



5)ochrona danych osobowych zgodnie z dokumentacjg — Polityka Bezpieczeristwa -
Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym, szkolenia pracownikéw,

6)nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych — kontrola poszczegdlnych
stanowisk,

7)biezgca archiwizacja danych osobowych,

8)stata aktualizacja dokumentacji — na podstawie monitoringu przetwarzania danych,
9)prowadzenie wszystkich rejestrow zwigzanych z ochrong danych tj. miejsc
przetwarzania danych, zbioréw przetwarzanych, rejestru upowaznien, rejestru kopii
bezpieczenstwa, nosnikéw, na ktérych przetwarza sie dane osobowe, rejestru
oprogramowania, rejestru udostepnien danych,

10) prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

W zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy:

1) budowa i aktualizacja strony internetowej www oraz kontakt z operatorem
Swiadczacym odptatnie ustugi na rzecz Urzedu w zakresie i na zasadach okreslonych
w umowie o korzystanie z ustug, a w szczegélnosci:

a) wprowadzanie, zarzadzanie i aktualizowanie danych w Systemie majgcych stanowié tresc¢
portalu internetowego

b) we wspdtpracy z pracownikami Urzedu podejmowanie decyzji i dziatan
majacych wptyw na miejsce zamieszczenia danych w strukturze Systemu
status danych, sposdb ich graficznego przedstawienia (kolorystyka, utozenie,
rodzaj informacji), kasowanie danych, aktualizowanie danych, typ danych (np.
tekst, zdjecie, zatacznik, tabela, link), modyfikowanie menu tematycznego,

c) podejmowanie wszelkich $rodkéw ostroznosci, aby prawidtowo wprowadzic i
bezpiecznie przechowywac aktualne identyfikatory, hasta oraz inne parametry
dostepu do Systemu , chronigc te dane przed zgubieniem, ujawnieniem,
modyfikacjg oraz nieautoryzowanym uzyciem,

d) niepodejmowanie dziatan majgcych na celu odczytanie identyfikatora lub haset
zabezpieczajacych innych abonentéw w Systemie lub w jakimkolwiek innym
systemie komputerowym,

e) niepodejmowanie z wykorzystaniem serwerdw internetowych dziatan na
szkode operatora lub innych uzytkownikéw sieci internetowej oraz wszelkich
dziatan niezgodnych z polskim prawem.

§ 13.1. Stanowisko ds. prowadzenia kancelarii ,, niejawnej”:

1) zapewnienie ochrony tajemnicy informacji niejawnych — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

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

3) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

5) przestrzeganie wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
niejawnej,

6) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom urzedu,

7) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw,

8) wykonanie polecen petnomocnika ochrony,

9) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysyfanie
dokumentow,



10) prowadzenie rejestru dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek, dziennikéw
ewidencji, ksigzki doreczen przesytek miejscowych.

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

1) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz prowadzenie

pocztowej ksigzki nadawczej

3) prowadzenie terminarza narad i zebran Wojta,

4) prowadzenie teczek korespondencji Wéijta,

5) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie ewidencji godzin nadliczcbowych oraz przebywania pracownikéow w

Urzedzie po godzinach pracy

7) obstuga drukarek, kserokopiarki i niszczarki oraz zapewnienie biezgcej ich konserwacji i

naprawy,

8) obstuga centralki telefonicznej, odbieranie telefondw i kierowanie rozmoéw telefonicznych

do odpowiednich pracownikéow Urzedu,,

9) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu,

10) zapewnienie obstugi sekretariatu Woéjta w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wdijta,

11) prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie pieczeci urzedowych,

12) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich wedtug wtasciwosci do
innych pracownikéw Urzedu,

13) biezace odbieranie faksu i poczty elektronicznej Urzedu,

14) przekazywanie pilnej korespondencji Wojtowi a w razie nieobecnosci Wéjta, Zastepcy
Wojta lub Sekretarzowi lub wedtug wiasciwosci innym pracownikom Urzedu,

15) natychmiastowe informowanie Wdjta o pismach, petycjach, wnioskach i skargach itp.
wymagajgcych natychmiastowego dziatania, w tym takze telefonicznie,

16) przepisywanie pism i korespondencji Wojta i Sekretarza

17) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za przesytki pocztowe oraz inne
zakupy na potrzeby sekretariatu,

18) prowadzenie rejestru informacji publicznych wywieszanych na tablicach informacyjnych
Urzedu

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i zasitkdw szkolnych

§ 15.1. PRACOWNICY OBStUGI
1.Do zadan kierowcow autobuséw nalezy:

1) wykonywanie dowozu dzieci szkolnych w zakresie i godzinach ustalonych przez
Gmine,

2) wykonywanie dowozu dzieci szkolnych na basen, do teatru, kina i inne wyjazdy
organizowane w ramach zaje¢ szkolnych,



3) wykonywanie innych przewozéw zleconych przez Wéjta Gminy.

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

5) codzienne sprawdzanie stanu hamulcow, ogumienia, Swiatet, oleju i innych
zespotdw majacych wptyw na bezpieczenstwo jazdy i wtasciwg eksploatacje pojazdu

6) dokonywanie zakupdw czesci zamiennych, paliwa, oleju i innych materiatéw zgodnie
z ustawg o zamodwieniach publicznych.

7) terminowe i systematyczne rozliczanie sie z kart drogowych, zuzytego paliwa i olejéw
silnikowych,

8) zapewnienie bezpieczenstwa podczas wsiadania, wysiadania i przewozu 0sdb,
przestrzeganie przepiséw ruch drogowego

9) terminowe dokonywanie przegladu stanu technicznego pojazdu,

2. Do zadan konserwatoréw OSP nalezy:

1) wyjazdy do pozaréw i innych zdarzen samochodami bojowymi oraz dbatosé o ich stan
techniczny i wtasciwe zabezpieczenie,

2) prowadzenie obstugi samochoddw pozarniczych oraz sprzetu silnikowego,
uzupetnianie paliwa, uruchamianie silnikéw i kontrolowanie dziatania przyrzadéw
pomiarowych (ci$nienia oleju, temperatury i tadowanie baterii akumulatorowych itp.),

3) sprawdzanie instalacji elektrycznej i uktadu hamulcowego oraz w okresie zimowym
stanu temperatury w pomieszczeniach garazowych,

4) sprawdzanie instalacji oswietleniowej, syren alarmowych oraz tacznosci

5) udziat i pomoc w pracach zwigzanych z obstugg techniczng dotyczgcg samochoddéw
pozarniczych, sprzetu silnikowego i wyposazenia pozostatego.

6) mycie, czyszczenie i konserwacja sprzetu przeciwpozarowego oraz pojazdéw
pozarniczych.

7) dbatos¢ o porzadek i czystosé w pomieszczeniu garazowym i jego otoczeniu.

8) dokonywanie statej kontroli ilosciowego i jakosciowego stanu wyposazenia
pozarniczego znajdujgcego sie na stanie jednostki OSP,

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

10) obstuga pojazdéw i motopompy w celu przeprowadzenia akcji ratowniczo-gasniczej
lub ¢wiczen w przypadku alarmu.

11) zachowanie gotowosci do obstugi pojazdu i motopompy w przypadku alarmu o kazdej
porze dnia i nocy.

12) terminowe i systematyczne rozliczanie sie z kart drogowych oraz zuzycia paliwa i
oleju silnikowego,

13) terminowe dokonywanie przegladdéw technicznych  pojazdéw i sprzetu
przeciwpozarowego.

14) przestrzeganie przepiséw ruchu drogowego.

3. Do zadan konserwatoréw wodociggéw nalezy:

1) Dokonywanie zamkniecia lub ograniczenia doptywu wody w przypadkach:
a)braku wody w ujeciu
b) zanieczyszczenia wody w urzadzeniach w sposob stwarzajgcy zagrozenie dla
zdrowia
c) koniecznosci przeprowadzenia napraw urzgdzen wodociggowych
d) uszkodzenia instalacji odbiorcy stwarzajgcych niebezpieczenstwo
e) pozaru i potrzeby zwiekszenia doptywu wody do hydrantéw przeciwpozarowych
f) awarii urzadzen stwarzajgcych zagrozenie dla zycia ludzi i zwierzat oraz



powstaniu szkdd materialnych
g) wytgczenia i ograniczenia dostawy energii elektrycznej
2) W sprawach wymienionych w pkt. 1 (a - g) konserwator jest obowigzany niezwtocznie
powiadamia¢ pracownika ds. gospodarki komunalnej, Wéjta oraz mieszkancéw na
terenie dziatania wodociggu.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja wodociggu wiejskiego w
zakresie:
a) bezposredniej obstugi wszystkich urzadzen na ujeciach wody zgodnie z instrukcja
obstugi urzadzen
b) usuwanie awarii urzadzen stacji wodociggowych i na sieci wodociggowej
c) planowanie i uczestnictwo w wykonywaniu biezgcych remontéw hydroforni oraz
malowanie armatury wodociggowej i ogrodzenia budynku hydroforni
d) utrzymanie uje¢ wody we wtasciwym stanie sanitarnym i porzagdkowym
e) zgtoszenie pracownikowi Urzedu koniecznosci przeprowadzenia okresowych
badan instalacji elektrycznych i odgromowych oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie
f) zgtoszenie pracownikowi Urzedu koniecznosci przeprowadzenia okresowych
kontroli wykonywanych w ramach nadzoru nad zbiornikami ciSnieniowymi przez
Urzad Dozoru Technicznego i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie
g) informowanie wtasciwego pracownika Urzedu i mieszkarncow o planowanych
przerwach w dostawie wody oraz o wystepujg
4) Prowadzenie ewidencji technicznej urzadzen i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
5) Dbatos¢ o armature wodociggowg, tj. miedzy innymi hydranty, zasuwy i biezgca ich
konserwacja.
6) Udziat w przegladach i odbiorach koricowych budowy nowych urzadzen wodociggowych
oraz plombowanie urzadzen pomiarowych odbioru wody i ich okresowa kontrola.
7) Terminowe naliczanie i $ciggalno$¢ optat za wode od odbiorcow indywidualnych i
jednostek organizacyjnych.
8) Miesieczne bilansowanie odbiorcéw zuzycia wody w poréwnaniu z odczytem
wodomierza gtdwnego zuzycia wody oraz usuwanie przyczyn ewentualnych niezgodnosci
w tym zakresie.
9) Prowadzenie codziennie kontroli odczytéw wodomierza poboru wody w studni oraz
odczytu wodomierza w hydroforni i prowadzenie ewidencji z tego zakresu.
10) Dbato$¢ o porzadek, estetyke i czystosé na terenie catej hydroforni.
11) Badanie raz na kwartat statycznego i dynamicznego poziomu lustra wody.
12) Kontrola odpowiedniego opomiarowania dostarczanej wody u poszczegdélnych
odbiorcow.
13) Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych kradziezach wody.

4. Do zadan konserwatora oswietlenia ulicznego nalezy :

1) Wykonywanie czynnosci konserwacyjnych urzadzen oswietleniowych drég
na terenie Gminy

a) ogledziny tras obwoddw oswietleniowych napowietrznych i kablowych, stanu
widocznych czesci przewod6w, gtéwnie ich potgczen i osprzetu, stanu czystosci
opraw i zZrédet Swiatta.

b) ogledziny stanu Swiecenia Zzrodet Swiatta, nie rzadziej niz 1 raz na 2 tygodnie dla
drog w gminie

¢) naprawy nieprawidtowosci stwierdzonych podczas ogledzin, w wyniku
zgtoszen reklamacyjnych, obejmujgce wymiany uszkodzonych zrédet
Swiatta, opraw, wysiegnikéw, elementdw uktadu zasilania i sterowania



dtawikéw, kondensatoréw, bezpiecznikdw, naprawy i wymiany uszkodzonych
kabli i zerwanych przewodéw oswietleniowych osprzetu kablowego i

d) przeglady tablic oswietleniowych i przekaznikowo-sterowniczych w
terminach nie rzadziej niz raz w roku obejmujace sprawdzenie stanu
technicznego tablic, potgczen pragdowych i dziatan urzadzen sterowania,
wymiany uszkodzonych elementéw (zegary sterujgce, taczniki, bezpieczniki
itp./

2 )Naprawy uszkodzen i awarii urzadzen oswietlenia oraz szkdd, zniszczen i
dewastacji powstatych wskutek dziatania oséb postronnych..

3) Informowanie Wéjta Gminy a w przypadku takiej koniecznosci takze i
wiasciwe organy o stwierdzonych faktach szkdd, zniszczen i dewastacji.

4) W wypadku niemozliwosci podjecia natychmiastowe]j naprawy. z powoddéw
organizacyjnych i materiatowych dokonywanie zabezpieczenia miejsc wystepowania
takich uszkodzen i awarii, ktére powodujg zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego,
bezpieczenstwa srodowiska i strat w majatku

5) W zakresie punktéw oswietlenia oraz godzin ich uruchamiania stosowac sie
Scisle do wskazowek Waéjta Gminy.

6) Uzupetnianie brakéw oswietlenia w ustalonych przez Wéjta Gminy w
punktach niezwtocznie po otrzymaniu informacji z jakiegokolwiek zrédta lub w
wyniku dokonanego przegladu.

7) Dokonanie drobnych zakupéw materiatéw niezbednych do prowadzenia
i wykonywania czynnosci eksploatacyjno-konserwujgcych.

8) Zakupione materiaty winny by¢ odnotowane w prowadzonej dokumentacji.
rozliczone po przedstawieniu rachunkéw w ramach posiadanej na ten cel
zaliczki.

9) Przy realizacji zakupdw nalezy kierowaé sie celowoscig, oszczednoscig i
gospodarnoscig przestrzegajagc jednoczesnie przepisy ustawy o zamodwieniach
publicznych.

10) Naprawy i czynnosci eksploatacyjno-konserwacyjne przekraczajgce zwykty
zakres wymagajg odbioru technicznego z udziatem upowaznionego
pracownika

11) Prowadzeni kontroli odczytdéw licznikdw zuzycia energii elektrycznej

12) Prowadzenie ewidencji zuzycia energii przy drogach gminnych, powiatowych i
wojewddzkich dla potrzeb Referatu Finansowego Urzedu.

13) Usuwanie drobnych awarii w budynkach bedacych wtasnosciag Gminy.

14) Obstuga stacji transformatorowej 15/0,4 kVA Dmosin Oczyszczalnia $ciekdw wraz z
linig zasilajgcg napowietrzno-kablowg 15kV.

15) Przestrzeganie instrukcji wspétpracy ruchowej pomiedzy Zaktadem Energetycznym a
Gming Dmosin przy obstudze stacji transformatorowej Dmosin Oczyszczalnia
Sciekéw.

16) Zgtaszanie pracownikowi urzedu koniecznosci przeprowadzenia okresowych badan
instalacji elektrycznych i odgromowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

17) Zgtaszanie pracownikowi urzedu koniecznosci aktualizacji waznosci badania sprzetu
ochronnego bedacego na wyposazeniu stacji transformatorowej.

18) Zgtaszanie pracownikowi urzedu niezwtocznie wystgpienia awarii urzagdzen bedacych
w eksploatacji Gminy Dmosin.

19) obstuga agregatu pradotwdérczego mobilnego w przypadku awarii na urzadzeniach
Zaktadu Energetycznego i braku zasilania w energie elektryczna.



5. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie drobnych napraw gospodarczych w pomieszczenia biurowych
oraz w pomieszczeniach piwnicznych urzedu,
2) utrzymywanie czystosci i porzadku wokét budynku Urzedu na chodniku i placu w
sgsiedztwie budynku Urzedu oraz placach stanowigcych mienie Gminy,
3) pielegnowanie oraz utrzymywanie w nalezytym stanie terendw zielonych przy budynku
Urzedu oraz zieleAcdw i trawnikdw stanowigcych mienie Gminy,
4 odpowiednio zabezpieczanie i utrzymywanie w czystosci pomieszczenia magazynowe i
gospodarcze,
5) prowadzenie biezgcych napraw i konserwacji sprzetu biurowego (szaf, biurek, krzeset,
foteli) oraz budynkéw gospodarczych i pomieszczen Urzedu,
6) naprawa zamkoéw drzwiowych i okiennych oraz odpowiednia ich konserwacja,
7) uzupetnianie brakujgcych szyb,
8) utrzymywanie w porzadku smietnikdw i pojemnikéw na $mieci ustawionych przy
budynku Urzedu,
9) wykonywanie prac zwigzanych z wtasciwg estetyka i zagospodarowaniem
terenu przy pomnikach, kwaterach i mogitach wojennych,
10) w okresie zimowym ods$niezanie schodéw prowadzgcych do budynku i
chodnika przed Urzedem.
11) w zaleznosci od potrzeb uczestnictwo we wszystkich pracach zwigzanych z
techniczng obstugg Urzedu.
12) w sezonie grzewczym obstuga kottowni centralnego ogrzewania,
13) utrzymywanie odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach ogrzewanych przez
kottownie, w dniu wolne od pracy zachowanie minimalnej temperatury,
14) utrzymanie porzadku i czystosci w kottowni, czuwanie nad wtasciwym
funkcjonowaniem kottowni ( kontrolowanie cis$nienia i stanu oleju oraz kontakt
z serwisem kottowni).
15) spisywanie stanu licznikow centralnego ogrzewania w:
a) OSP Dmosin
b) GS Dmosin
c) Urzad Gminy
16) dbatos¢ o wtasciwy stan techniczny urzadzen grzewczych,
17) dbato$¢ o powierzony sprzet, informowanie bezposredniego przetozonego o
uszkodzeniach i brakach w tym zakresie,

6. Do zadan konserwatora — palacza c.o nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w kottowni i jej otoczeniu,

2) utrzymanie w nalezytej czystosci Smietnika i terenu wokét niego

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

4) czuwanie nad witasciwym funkcjonowaniem kottowni,

5) dbatos$¢ o wiasciwy stan techniczny pieca centralnego ogrzewania,

6) planowanie przegladéw, konserwacji i remontéw w niezbednym zakresie,

7) dokonywanie drobnych remontéw

8) dbatos¢ o powierzony sprzet znajdujacy sie w kottowni, informowanie bezposredniego
przetozonego o uszkodzeniach i brakach w tym zakresie

9) utrzymanie porzadki i czystosci w otoczeniu budynku Osrodka Zdrowia w Kotacinie i
Straznicy OSP

10) drobne naprawy i remonty w budynku Osrodka Zdrowia w Kofacinie



11) wykonywanie prac gospodarczych i konserwacyjnych w Szkole Podstawowe] w
Kofacinie,
12) przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz przewidzianych na tym stanowisku

7. Do zadan w zakresie prac nalezacych do sprzataczki nalezy:

1) codzienne sprzatanie i utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich
pomieszczeniach biurowych ,sali konferencyjnej, sali slubdw, pomieszczeniach
sanitarnych oraz korytarzach w budynku Urzedu oraz w pomieszczeniach Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) okresowe mycie podtdg, posadzek, okien i drzwi w budynku Urzedu, tak by zawsze utrzymany
byt nalezyty stan czystosci,

3) utrzymywanie w czystosci mebli biurowych, parapetéw, aparatéw telefonicznych i innych
urzadzen biurowych,

4) pielegnowanie kwiatdow w pomieszczeniach biurowych i korytarzach oraz przed budynkiem
Urzedu,

5) utrzymywanie porzadku i czystosci przed wejsciem do budynku Urzedu,

6) zamykanie wszystkich pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy przez
pracownikéw oraz budynku Urzedu,

7) wygaszanie oswietlenia w budynku Urzedu po zakoriczeniu sprzatania, za wyjgtkiem
oswietlenia na zewnatrz budynku,

8) przestrzeganie zakazu wstepu oséb nieupowaznionych do budynku Urzedu po
godzinach pracy, tj. w czasie sprzatania pomieszczen,

9) zabezpieczanie dokumentdéw i urzadzen biurowych w przypadku stwierdzenia
niewtasciwego ich zabezpieczenia przez pracownikdw Urzedu oraz niezwioczne
informowanie o powyzszym Wéjta lub Sekretarza,

10) kazdorazowo przed opuszczeniem obiektu doktadne sprawdzanie prawidtowego
zabezpieczenia zamknie¢ okien i drzwi w kazdym pomieszczeniu, wiaczanie
urzadzenia alarmowego, zabezpieczanie instalacji wodociggowych i centralnego
ogrzewania,

11) informowanie na biezgco Wéjta lub Sekretarza o zauwazonych zniszczeniach sprzetu,
braku mozliwosci zabezpieczenia pomieszczen lub obiektu,

12) otwieranie budynku Urzedu w dni robocze oraz w dni wolne od pracy w godzinach
ustalonych przez Wéjta a takze w dniach , w ktérych odbywajg sie sluby w USC lub
inne uroczystosci okolicznosciowe,

13) Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Wdijta.

8. Do zadan konserwatoréw urzadzen oczyszczalni sciekdw i sieci kanalizacji sanitarne;j

nalezy:

1. Wykonywanie wiasciwej obstugi i konserwacji urzadzen zamontowanych w
oczyszczalni sciekdéw komunalnych oraz na sieci kanalizacji sanitarnej, a w szczegdlnosci:
a) punktu zlewnego Sciekéw dowozonych,

b) pompowni gtéwne;.

c) reaktora BIO-PAK.

d) pomieszczenn dmuchaw.

e) zbiornika osadu.

f) pompowni sieciowych.

g) agregatow pradotwaérczych.

2. Do obstugi nalezy:

1) przestrzeganie technologicznych czynnosci w zakresie eksploatacji oczyszczalni
Sciekow oraz sieci kanalizacji sanitarnej, a w szczegdlnosci:



a) systematyczne oczyszczanie urzadzen zamontowanych w oczyszczalni sciekdw i
pompowniach sieciowych,
b) kontrola ilosci, magazynowanie oraz kontrola transportu skratek,
¢) oprdznienia kontenera na skratki,
d) oczyszczanie ptywakow i okolic kraty,
e) w razie potrzeby wyczyszczenie dna pompowni oraz zbiornika poprzez reczne
wiaczenie pomp i sptukanie zbiornika strumieniem wody,
f) kontrola podawania piasku pompg powietrzng do zbiornika osadu,
g) kontrola gestosci pulpy piaskowej,
h) regulacja wydajnosci pompy powietrznej,
i) kontrola uktadu napowietrzania piaskownika i selektorow,
2) codzienna kontrola stezenia osadu czynnego w komorze reaktora,
3) kontrola uktadu napowietrzania reaktora,
4) okresowa kontrola wskazan sondy tlenowej,
5) kontrola jakosci odptywu sciekdw oczyszczonych,
6) odczyt ze sterownika i rejestracja ilosci sciekdw oczyszczonych w ciggu doby,
7) kontrola zgodno$ci wskazan licznika umieszczonego w sterowniku i
przeptywomierzu,
8) rejestracja czasu pracy dmuchaw w dzienniku eksploatacyjnym,
9) prowadzenie ewidencji wozéw asenizacyjnych korzystajgcych z punktu
zlewnego,
10) kontrola cisnienia powietrza w instalacji,
11) rejestracja zuzycia energii elektrycznej dla celéw technologicznych,
12) mieszanie zawartosci zbiornika osadu,
13) kontrola pracy pomp dozujgcych flokulantu i nadawcy,
14) eksploatacja urzadzen zgodnie z DTR,
15) przechowywanie catej dokumentacji technicznej i prawnej oczyszczalni,
16) utrzymanie w czystosci i dobrym stanie technicznym wylotu Sciekéw
oczyszczonych,
17) przestrzeganie instrukcji BHP i PPOZ,
18) przestrzeganie instrukcji eksploatacyjnej oczyszczalni Sciekdw.

3. Utrzymanie czystosci pomieszczen oczyszczalni Sciekdw, terenu wokoét
oczyszczalnii pompowni sieciowych, w tym koszenie traw i utrzymanie zieleni.

4. Zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w dziataniu i funkcjonowaniu

oczyszczalni sciekéw i sieci kanalizacji sanitarnej do Referatu Rozwoju
Lokalnego i Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy Dmosin.

5. Dokonywanie odbioru przytaczy indywidualnych ,

6 Zgtaszanie koniecznosci wykonania pilnych prac remontowych celem unikniecia
dekapitalizacji obiektow i urzadzen.

7 Obstuga ruchowa obiektéw i urzadzen,

8 Wykonywanie przegladdw, konserwacji urzadzen technologicznych i
wykonywanie drobnych napraw,

9. Kontrola sieci kanalizacyjnej polegajaca na kontroli wtazéw ulicznych i
kontroli wizualnej stanu przykanalika i kanatu,

10. Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca kalendarzowego rejestru ilosci
Sciekow dostarczonych do punktu zlewnego z podziatem na dostawcéw i
dostarczenie zestawienia do Urzedu Gminy,

11. Przestrzeganie podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych przepiséw bhp i
p.poz., w tym:

a) zabrania sie wchodzenia do zbiornika przepompowni sciekdw bez polecenia
osoby nadzorujacej i samodzielnie,
b) zabrania sie wchodzenia do studni kanalizacyjnej bez polecenia osoby



nadzorujacej i samodzielnie,
¢) zabrania sie przebywania oséb postronnych i pracownikdéw nie majgcych
obowigzku swiadczenia pracy na terenie oczyszczalni bez zgody osoby
nadzorujacej.,
12. Wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa i polecen
stuzbowych bezposredniego przetozonego i Wdijta.

Wajt
Danuta Supera



