ZARZADZENIE Nr 33
WOJTA GMINY MOCHOWO
z dnia 11 lipca 2013r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mochowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591, z p6zn.zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mochowie w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2008 z dnia 11 lutego 2008r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Mochowie ze zmianami
wynikajacymi z Zarzadzenia Nr 24/2008 z dnia 18 kwietnia 2008r.; Nr 43/2008 z dnia 28
sierpnia 2008r.; Nr 68/2008 z dnia 14 listopada 2009r.; Nr 71/2008 z dnia 25 listopada 2008r.;
Nr 68/2009 z dnia 30 listopada 2009r.; Nr 83/2009 z dnia 29 grudnia 2009r.; Nr 24/2010 z
dnia 29 kwietnia 2010r.; Nr 53/2010 z dnia 30 lipca 2010r.; Nr 23/2011 z dnia 27 czerwca
2011r.; Nr 52/2011 z dnia 10 listopada 201 1r.; Nr 65/2011 z dnia 30 grudnia 2011r.; Nr
4/2012 z dnia 30 stycznia 2012r.; Nr 4 z 24 stycznia 2013r. 1 Nr 24 z 16 maja 2013r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
mgr inz. Jadwiga Przedpelska

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
7 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz.
1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz.
1218,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241,z 2010r.
Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675,z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, z 2012r. poz. 567 i z 2013r. poz. 153.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33 Wojta
Gminy Mochowo z dnia 11 lipca 2013r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Mochowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mochowie zwany dalej Regulaminem, okresla:
1/ zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Mochowie, zwanego dalej Urzedem,
2/ organizacje Urzedu,
3/ zasady funkcjonowania Urzedu,
4/ zakres zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy,
5/ podziat zadan pomigdzy referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy,
6/ postanowienia koncowe.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1/ Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mochowo,
2/ Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Mochowie,
3/ Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mochowie
4/ Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego,
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy Mochowo, Zastgpce Wojta Gminy Mochowo, Sekretarza Gminy Mochowo, Skarbnika
Gminy Mochowo, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Mochowie oraz Zastgpce
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Mochowie.
5/ komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ referaty 1 samodzielne stanowiska
pracy,
6/SZJ - nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Jakoscia

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy zapewniajaca obstuge administracyjna,

organizacyjna 1 techniczna wojta gminy, rady gminy oraz jej organow wewngtrznych
2. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdéw, w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Mochowo.

§ 4
1. Urzad jest czynny w poniedziatek, srodg, czwartek 1 piatek od godz. 7.00 do godz. 15.00
a we wtorki od godz. 8.00 do godz. 16.00.
2. Interesanci przyjmowani s3 w dniach i godzinach pracy Urzedu.
3. Wojt przyjmuje interesantow w dniach 1 godzinach pracy Urzedu oraz w kazdy
poniedziatek od godz. 15.00 do godz. 16.00.
4. Urzad Stanu Cywilnego, na prosbe zainteresowanych udziela sluboéw takze w §wigta 1 dni
wolne od pracy.
§5
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze.
§ 6
Organizacjg, porzadek wewnetrzny oraz rozklad czasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin
Pracy ustalony zarzadzeniem Wojta.



§7
1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika zastgpuje go pracownik wskazany na
wniosku urlopowym lub w inny sposéb.
2. Osoba wyznaczona na zastgpstwo wykonuje wszystkie obowiazki regulaminowe osoby
zastgpowanej, z wyjatkiem czynnosci, dla ktérych wymagane jest odrgbne upowaznienie
lub pelnomocnictwo.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 8

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy do wykonywania zadan Wojta, Rady 1 jej Komisji oraz
innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1/ zadan wlasnych gminy, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustaw
szczegotowych oraz uchwala rady gminy;
2/ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;
3/ zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
/ zadan powierzonych /.
§9
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
organéw gmin oraz wydane na jej podstawie zaradzenia wojta.
§ 10

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1/ przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2/ wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3/ zapewnienie organom Gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4/ przygotowywanie materialow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

5/ realizacja innych obowiazkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa, uchwat
organow Gminy oraz zarzadzeh Wajta,

6/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7/ prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, w szczegolnosci:

a/ przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b/ prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢/ przechowywanie akt,

d/ przekazywanie akt do archiwéw,

9/ realizacja obowiazkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10/ obstuga finansowo-ksiggowa jednostek organizacyjnych.



Rozdzial 111
Organizacja Urzedu
§ 11

1. Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.

2. Woit kieruje praca Urze¢du przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. W czasie nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zadania
nalezace do Woéjta wykonuje Sekretarz.

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i1 warunki jego dziatania, a takze
organizuje prace Urzedu. Sekretarz pelni funkcje Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia, do ktorego zadan nalezy koordynacja dziatan zwiazanych z utrzymaniem SZJ.

5. Skarbnik sprawuje funkcje Gtéwnego Ksiggowego budzetu oraz dokonuje kontrasygnaty

czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych.
§ 12

1. W skfad Urzgdu Gminy wchodza nastgpujace referaty 1 samodzielne stanowiska pracy:

- Referat Finansowy- 9 etatéw / Znak : Fn. /

- Referat Gospodarki Komunalnej- 6 etatéw / Znak : RGK /

- Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego — 1 etat / Znak odpowiedni do sprawy: USC lub OC/

- samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i dziatalno$ci gospodarczej, zastgpca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego— 1 etat / Znak odpowiedni do sprawy: Obr.,

DzG, Alk lub USC /,
- samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludnos$ci i dowodoéw osobistych - 1 etat
/ Znak: SO/

- samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno — kadrowych — 1 etat / Znak Or. /,

- samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi organow samorzadowych — 1 etat / Znak: OOS/

- samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji, funduszy pomocowych i promocji gminy — 1
etat /Znak odpowiednio do sprawy IFP lub P,

- sprzataczka — 1 etat

- kierowca — 1 etat

- kierowca autobusu — 3 etaty

- konserwator wodociagu — 3 etaty

- opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do 1 ze szkotly - 4 etaty,

- konserwator oczyszczalni Sciekow — 2 etaty,

- robotnik gospodarczy — 1 etat,

- goniec, inkasent oplat za pobor wody 1 odprowadzanie $ciekdéw — 1 etat,

- pomoc administracyjna — 1 etat ( centrum ksztalcenia na odleglo$¢ w Ligowie/

2. Na czas doskonalenia i utrzymania Systemu Zarzadzania Jakos$cia zarzadzeniem wojta
gminy powoluje si¢ Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ).

3. Zadania Pelnomocnika SZJ wykonuje sekretarz gminy.

4. Na czele referatow stoja kierownicy.

5. Pracownicy referatow podlegaja bezposrednio kierownikowi referatu.

6. Skarbnik Gminy jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu Finansowego.

7. Wojt wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

8. Dokumenty wychodzace z referatow i samodzielnych stanowisk pracy oznaczone sa
symbolami literowymi wymienionymi w pkt 1 przy nazwach referatow i samodzielnych
stanowisk pracy.

§13
W sktad Referatu Finansowego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1. Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu — 1 etat
2. Stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat — 1 etat
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Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — 1 etat

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, gtdéwny ksiggowy Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej 1 Gminnej Biblioteki Publicznej w Mochowie — 1 etat
Glowiny ksiggowy oswiatowych jednostek budzetowych — 1 etat

Stanowisko ds. ptac — 1 etat

Stanowisko ds. obstugi kasowej — 1 etat

Stanowisko ds. podatku VAT 1 innych rozliczen — 1 etat

Stanowisko ds. podatkéw 1 optat — 1 etat.

o
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§ 14
W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Referatu — stanowisko ds. planowania przestrzennego — 1 etat
Stanowisko ds. ochrony srodowiska — 1 etat
Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej 1 nieruchomosci— 1 etat
Stanowisko ds. zaméwien publicznych — 1 etat
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej — 1 etat
Stanowisko ds. inwestycji— 1 etat.
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§ 15
Strukture organizacyjna Urze¢du okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 16
Urzad dziata wg nastepujacych zasad:
1/ praworzadnosci,
2/ stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4/ jednoosobowego kierownictwa,
5/ kontroli zarzadczej,
6/ podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu, poszczegdlne referaty 1 stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.
§ 17
Pracownicy Urz¢du w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
§ 18
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§ 19
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczeg6lnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Skarbnika, Sekretarz 1 Kierownikow
Referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
3. Kierownicy Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan referatu 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
4. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow 1
sprawuja nad nimi nadzor.



5.Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastepcg Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastepcy oraz Kierownikow Referatéw okresla
zalacznik nr 2 do Regulaminu.
§ 20
W Urzedzie wykonywana jest kontrola zarzadcza zgodnie z zarzadzeniem wojta w tej
sprawie oraz obowiazujacymi procedurami.
§ 21
Kontrolg zewnetrzna jednostek organizacyjnych sprawuja w ramach udzielonych upowaznien
pracownicy Urzedu w zakresie i na zasadach okreslonych przez Wojta.
§ 22
1.Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2.Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy zobowiazane sa do wspdldziatania w tym w
szczegb6lnosci wymiany informacji 1 wzajemnej konsultacji.

Rozdzial V
Zakres zadan Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy
§ 23
Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1/ reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach;
2/ sprawowanie ogolnego kierownictwa nad biezacymi sprawami Gminy;
3/ przygotowywanie projektéw uchwat przedktadanych Radzie oraz sprawozdan z ich
wykonania;
4/ wydawanie decyzji 1 postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;
5/ wydawanie upowaznien innym pracownikom Urzgdu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
6/ sprawowanie funkcji kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
7/ okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej w Urzedzie;
8/ ustalanie zakresOw czynnosci dla pracownikow Urzedu;
9/ wydawanie zarzadzen o charakterze porzadkujacym wewngtrzne sprawy organizacyjne
Urzedu;
10/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;
11/ przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
12/ wydawanie zarzadzen pokontrolnych;
13/ nadzorowanie realizacji budzetu gminy i sktadanie sprawozdan z wykonania budzetu;
14/ nadzorowanie 1 koordynowanie realizacji zadan w zakresie:
- procesOW inwestycyjnych,
- drog gminnych,
- obrony cywilnej,
- zagospodarowania przestrzennego,
- o$wiaty,
15/ pelienie funkcji Szefa Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego, kierujac jego
pracami. Zadania Szefa GZRK okres$laja odrgbne przepisy;
16/ wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony;
17/ realizowania zadan okreslonych w ustawie z 26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu
kryzysowym;
18/ kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilne;j
przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne oraz



organizacje spoteczne dzialajace na terenie gminy. Zakres dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Gminy okreslaja odrgbne przepisy;

19/ realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie klgski
zywiotowej, w tym kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom klegski zywiotowej lub ich usunigcia;

20/ skfadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy w ramach upowaznienia wydanego przez Rad¢ Gminy;

21/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, przepisow wykonawczych do ustaw,
uchwat Rady Gminy, Statutu Gminy 1 niniejszego Regulaminu.

§ 24

1. Zastepca Wojta wykonuje zadania okreslone przez Wéjta w zakresie czynnos$ci oraz
wynikajace z polecenia lub upowaznienia Wojta.

2. Zastgpca Wojta w razie nieobecnosci Wojta lub w przypadku niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkow wykonuje zadania, o ktorych mowa w § 23 niniejszego
regulaminu.

§ 25

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegolnosci:

1/ zapewnienie prawidlowej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,;

2/ opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

3/ opracowywanie projektow zakresdOw czynnos$ci na samodzielne stanowiska pracy oraz we
wspOlpracy z kierownikami referatow na stanowiska pracy w referatach;

4/ przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

5/ sprawowanie kontroli wewngtrznej dotyczacej poprawnosci formalno — prawnej
przygotowywanych spraw 1 decyzji, przestrzegania dyscypliny pracy i spraw
pracowniczych;

6/ nadz6r nad przygotowywaniem i realizacja uchwat rady z wylaczeniem uchwat
dotyczacych budzetu gminy;

7/ nadz6r nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw;

8/ koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw 1 referendow;

9/ zapewnienie prawidlowych warunkow pracy, bhp 1 ppoz., dbanie o wyglad budynku
Urzgdu 1 jego otoczenie;

10/ nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow;

11/ prowadzenie spraw dot. praktyk odbywanych w Urzedzie;

12/ wspotpraca z Rada 1 radnymi w zakresie ich dzialania;

13/ przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy;

14 /przygotowywanie catoksztattu spraw zwiazanych z procedura konkurséw na dyrektorow

szkot;

15 /przygotowanie analizy arkuszy organizacyjnych szkot;

16/ prowadzenie spraw w zakresie awansu zawodowego nauczycieli;

17/ prowadzenie spraw w zakresie dowozu ucznidw niepelnosprawnych do szkot;

18/ prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;

19/ realizowanie zadan Obronnych, Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania kryzysowego w zakresie
merytorycznego dzialania, we wspolpracy z merytorycznymi w tej sprawie stanowiskami;

20/ nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych;

21/ udostgpnianie zbiorow przepisdOw prawnych;

22/ nadzorowanie biblioteki gminne;j;

23/ realizacjg polityki 1 celow jakosciowych, a w szczegdlnosci:



— wprowadzenie, doskonalenie 1 efektywne funkcjonowanie w Urzedzie systemu
zarzadzania jakoS$cia zgodnego z wymaganiami normy ISO 9001:2008;

— stworzenie struktury systemu zarzadzania jako$cia odpowiedniej dla potrzeb Urzedu,
kompletnej 1 spojnej z catoksztaltem jego dzialalnosci;

—udziat w okreslaniu polityki jakosci i celow jakosciowych;

— planowanie, inicjowanie prac oraz organizowanie i koordynowanie wspotpracy
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi w sprawach dotyczacych systemu jakosci;

— zapewnienie, aby procesy systemu zarzadzania jakos$cia byty ustanowione 1
utrzymywane,

— zapewnienie u§wiadamiania w catym Urzedzie znaczenia wymagan klienta 1 innych
stron zainteresowanych;

—nadzor nad prowadzeniem 1 aktualizacja dokumentacji systemu jakosci,

— dokumentowanie danych o systemie zarzadzania jakoscia;

— planowanie i sterowanie auditami wewngtrznymi;

— monitorowanie i1 doskonalenie systemu jakosci, planowanie, wprowadzanie
1 weryfikacja skutecznos$ci dziatan korygujacych w odniesieniu do systemu zarzadzania
jakoscia;

— systematyczna analiza zapiséw dotyczacych jakosci w celu wykrycia 1 wyeliminowania
zagrozen jakosci oraz ich przyczyn dla skutecznego funkcjonowania systemu
zarzadzania jakoS$cia;

— inicjowanie, nadzorowanie 1 weryfikacja dziatan korygujacych oraz zapobiegawczych
w odniesieniu do $§wiadczonych ustug 1 procesOw w systemie zarzadzania jakos$cia;

— inicjowanie, zalecanie i stosowanie ustalonych technik poprawy jakosci;

— przygotowanie 1 przedstawianie Wojtowi sprawozdan z funkcjonowania systemu
zarzadzania jakoscia oraz potrzeb zwiazanych z doskonaleniem;

— uzyskanie 1 utrzymanie certyfikatow dla systemu zarzadzania jakoscia.

24/ kontaktowanie si¢ z jednostkami zewngtrznymi w sprawach dotyczacych systemu
zarzadzania jakos$cia;
25/ wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta z wylaczeniem nawigzania 1
rozwiazania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;
26/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen, upowaznien i zarzadzen Wojta.
§ 26
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1/ opracowywanie projektu budzetu gminy 1 przygotowywanie jego zmian w trakcie roku
budzetowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
2/ nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu;
3/ kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowiazania
pieni¢znego;
4/ organizowanie i kierowanie praca Referatu Finansowego;
5/ prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;
6/ dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,;
7/ dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
8/ biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;]
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej, w sposdb umozliwiajacy:
a/ terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
b/ ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe 1 prawidtowe



rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;

¢/ prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

d/ nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne.

9/ prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
zwlaszcza :

a/ wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki;

b/ zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke;

¢/ przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych w tym min. umorzen, dotacji 1 ochrony
wartosci niepieni¢znych;

d/ zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan;

10/ analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji gminy;
11/ dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a/ kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkows;

b/ kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian;

¢/ kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowiacych przedmiot ksiggowan;

12/ opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych wydawanych przez Wojta Gminy,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw / dowodow ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

13/ opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

14/ opracowywanie materialow dla potrzeb Rady Gminy, dziatajacych Komisji oraz

Woita;

15/ nadzorowanie pracy wykonywanych przez podlegltych pracownikow;

16/ sprawowanie nadzoru w zakresie spraw finansowych nad dzialalno$cia jednostek
organizacyjnych oraz wykonywanie kontroli finansowej w tych jednostkach;

17/ rozpatrywanie skarg dot. zakresu dziatania Referatu, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrodet 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg;

18/ rozpatrywanie interpelacji, zapytan i wnioskow Radnych;

19/ wykonywanie zadan okreslonych w Zarzadzeniach Wéjta Gminy;

20/ realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

21/ realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w
zakresie merytorycznego dziatania, we wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi
w tym zakresie;

22/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, upowaznien i zarzadzen Wojta.



Rozdziat VI
Podzial zadan pomiegdzy referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy
§ 27

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow gminy,

a w szczegbdlnosci:

1/ opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programoéw rozwoju

gminy 1 budzetu gminy;

2/ wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawnych, uchwatach Rady i Zarzadzeniach

Wojta;

3/ przygotowywanie projektow uchwat i innych materialtbw wnoszonych pod obrady Rady;

4/ rozpatrywanie 1 terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz

skargi 1 wnioski interesantow;

5/ znajomos$¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych obowigzujacych w zakresie prowadzonych

spraw;

6/ wspoldziatanie w realizacji zadan referatow 1 stanowisk pracy migdzy soba oraz z

jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy oraz organizacjami spotecznymi;

7/ realizowanie 1 przestrzeganie ustawy o zaméwieniach publicznych oraz opisywanie pod

wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow z zakresu swoich zadan,

8/ opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan i1 informacji;

9/ usprawnianie organizacji metod i form pracy Urzgdu oraz podejmowanie dziatan na rzecz

sprawnej obstugi interesantow;

10/ stosowanie przepisoOw instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;

11/ organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsigwzi¢¢ w celu ochrony informacji
niejawnych 1 ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

12/ archiwizacja akt sprawy ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego zgodnie z przepisami w tym zakresie;

13/ wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego we

wspoldziataniu ze stanowiskami merytorycznymi w tym zakresie;

14/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, upowaznien 1 zarzadzen Wojta oraz odpowiednio Kierownika
Referatu lub Sekretarza.

§ 28

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1/ przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia

uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta;

2/ udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy;

3/ zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu 1 jednostek organizacyjnych;

4/ uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy;

5/ przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu

sprawozdawczosci;

6/ sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych;

7/ prowadzenie ksiag rachunkowych,;

8/ rozliczanie inwentaryzacji;

9/ dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoOw i ustalanie wyniku finansowego;

10/ przygotowywanie sprawozdan finansowych;

11/ dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych;

12/ prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego szkotly
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oraz wspoOlpraca z Kuratorium O$wiaty;

13/ prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy;

14/ prowadzenie kasy Urzedu;

15/ prowadzenie ewidencji 1 rozliczen drukéw Scistego zarachowania;

16/ wymiar 1 pobor podatkow 1 oplat oraz zapewnienie informacji w zakresie zmian w
przepisach podatkowych oraz sprawdzanie czy deklaracje 1 informacje podatnikow
sporzadzone sa zgodnie ze stanem faktycznym;

17/ prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja zobowiazan pieni¢znych, podatkow 1 oplat
oraz innych naleznos$ci stanowiacych dochody budzetu gminy w tym opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18/ opracowywanie projektow przepisoOw wewnetrznych wydawanych przez Wojta a
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentoéw, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,

19/ ewidencja 1 rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku VAT,

20/ przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania stawek oraz zwolnien , ulg 1
obnizen w zakresie podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

21/ realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o udzielaniu pomocy publicznej w
zakresie dot. prowadzonych spraw wraz ze sprawozdawczos$cia;

22/ prowadzenie ksiggowosci zobowiazan pieni¢znych, podatkow i opftat lokalnych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zakresie przypisow, odpisow, wplat 1
ZWIotOw;

23/ przygotowywanie dokumentoéw pracownikow Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie wynagrodzen, w celu ustalenia im przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych kapitatu poczatkowego;

24/ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

25/ wydawanie zaswiadczen; w zakresie prowadzonych spraw;

26/ rozliczenia inkasentow i naliczanie naleznosci za inkaso;

27/ prowadzenie spraw dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

28/ prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych;

29/ realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami w tym zakresie;

30/ prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych 1
prowadzenie ksiggowosci w zakresie funduszu socjalnego pracownikéw Urzedu Gminy 1
gminnych jednostek organizacyjnych;

31/ prowadzenie systemu informacji o§wiatowej;

32/ inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow z zakresu wlasciwosci referatu.

§ 29

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1/ prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i zmian miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego;

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkoéw zabudowy i zagospodarowania

terenu;

3/ prowadzenie spraw z zakresu podziatu 1 rozgraniczen nieruchomosci;

4/ utrzymanie czystosci 1 porzadku oraz urzadzen sanitarnych w gminie;

5/ prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi 1 infrastruktury gminy;

6/ ochrona gruntow rolnych i lesSnych;

7/ gospodarowanie gruntami komunalnymi, obrot nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie

Gminy Mochowo oraz prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych dot. zbycia, nabycia
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oraz obcigzenia nieruchomosci gminy;
8/ realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o ochronie przyrody;
9/ prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej;
10/ nadzér nad pomnikami 1 miejscami pamigci narodowe;;
11/ prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z ochrong srodowiska na terenie gminy;
12/ prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej 1 nieruchomosci;
13/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow;
14/ prowadzenie spraw w zakresie utrzymanie drog, mostow, placow gminnych i chodnikow;
15/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji gminnych;
16/ planowanie oraz realizacja zadan inwestycyjno — remontowych w gminie;
17/ prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych oraz
prowadzenie rejestrow zamowien publicznych;
18/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;
19/ prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi;
20/ prowadzenie spraw zwiazanych z lowiectwem,;
21/ prowadzenie spraw z zakresu zwalczanie zarazliwych chorob zwierzgcych;
22/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
23/ prowadzenie spraw dotyczacych podlaczen do urzadzen komunalnych;
24/ nadzorowanie prac wykonywanych na podstawie wyrokéw sadoéw;
25/ wspotpraca 1 nadzor nad jednostkami ochotniczych strazy pozarnych;
26/ rozliczanie kierowcow z paliwa;
27/ nadzér nad stacjami wodociagowymi, wysypiskiem odpadow 1 oczyszczalniami $ciekdw;
28/ nadzorowanie prac wykonywanych w ramach robot publicznych;
29/ prowadzenie ksiggowosci optat za pobor wody 1 odprowadzanie $ciekdéw oraz
windykacji naleznosci w tym zakresie;
30/ opracowywanie projektow programow inwestycyjnych gminy;
31/ opracowywanie planéw remontoéw obiektow budowlanych gminnych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;
32/ prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia;
33/ prowadzenie dokumentacji z zakresu postgpowan wymagajacych udziatu spoleczenstwa 1
oceny oddziatywania na srodowisko;
34/ prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog 1 miejsc publicznych;
35/ prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie dokumentacji przygotowawczej 1
powykonawczej inwestycji i remontoOw oraz wykonawstwa;
36/ inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow z zakresu wlasciwosci referatu.
§ 30
Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy :
1/ przyjmowanie o$§wiadczen o:
- wstapieniu w zwiazek matzenski,
- wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z malzenstwa,
- powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
- uznaniu dziecka,
- uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;
2/ wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
3/ powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania z
urzedu;
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4/ sktadanie na wezwanie sadu urzegdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sadowych;

5/ sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o o§wiadczenia
sktadane w sposob okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, prowadzenie ksiag
aktow malzenstw 1 aktow zbiorowych;

6/ prowadzenie 1 uwierzytelnianie odpisoOw z ksiag matzenstw;

7/ prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen 1 zgondw w oparciu o zgloszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe 1 inne dokumenty;

8/ wydawanie wypisow i za§wiadczen;

9/ wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw konkordatowych;

10/ przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w ksiggach
przypisow 1 wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organéw
przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypiséw z ksiag;

11/ przekazywanie 100-letnich ksiag do archiwum panstwowego;

12/ prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;

13/ wydawanie 1 podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sa przewidziane w prawie o
aktach stanu cywilnego;

14/ korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami
zagranicznymi;

15/ przyjmowanie ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

16/ wdrazanie w zycie aktow normatywno prawnych oraz wytycznych i zarzadzen wojewody
w zakresie zarzadzania kryzysowego;

17/ opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsigwzig¢ w
zakresie zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej;

18/ opracowywanie planéw 1 programow szkolenia obronnego, planoéw ¢wiczen z zakresu
obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego, a takze organizowanie szkolen 1 prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej;

19/ planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Wojta;

20/ inspirowanie Rady Gminy do finansowania przedsigwzi¢¢ z dziedziny zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych oraz wlasciwe wydatkowanie srodkow
finansowych przyznanych w ramach dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacje
zadan biezacych w zakresie obrony cywilnej 1 spraw obronnych;

21/ udziat w naradach, szkoleniach i1 ¢wiczeniach z zakresu zarzadzania kryzysowego 1
obrony cywilnej;

22/ pelnienie dyzurow w zespole kryzysowym w sytuacji nadzwyczajnych zagrozen;

23/ opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno -
organizacyjnych obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego:

- Planu Obrony Cywilnej Gminy
- Planu Reagowania Kryzysowego
- Planu Pracy Gminnego Zespotu Reagowania,;

24/ zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespotu Reagowania oraz
dokumentowanie jego dziatania;

25/ organizowanie funkcjonowania Gminnego Centrum Reagowania;

26/ podejmowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z tworzeniem oraz ukompletowaniem obsad
osobowych formacji obrony cywilnej. Prowadzenie dokumentacji organizacyjno —
ewidencyjnej 1 planow dziatania formacji obrony cywilnej. Szkolenie formacji OC;

27/ organizowanie konkursow dla dzieci i mlodziezy szkolnej z zakresu wiedzy o obronie
cywilnej 1zachowania si¢ w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen;

28/ realizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony oraz popularyzacja
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wsrod spoteczenstwa gminy celow 1idei obrony cywilnej oraz zachowania si¢ w
sytuacjach kryzysowych. Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej a takze tworzenie
biblioteki literatury fachowe;.

29/ zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu 1 wymiany sprz¢tu OC. Utrzymywanie sprz¢tu OC w petnej sprawnosci
techniczne;.

30/ prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja 1 obrotem sprzetem i materiatami obrony
cywilnej;

31/ monitorowanie mozliwosci wystapienia zagrozen dla ludno$ci Gminy srodowiska, biezace
analizowanie zagrozen, a takze doskonalenie metod ich rozpoznawania i zapobiegania im.
Aktualizowanie bazy danych o zagrozeniach

32/ przygotowanie do dziatania Systemu Wykrywania 1 Alarmowania ludnos$ci oraz systemu
facznosci radiotelefonicznej zarzadzania wojewody;

33/ przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen specjalnych
oraz obiektow 1urzadzen zapewniajacych warunki niezbedne do przetrwania ( woda,
cieplo);

34/ przygotowywanie materialow 1 informacji w zakresie problematyki zwiazanej z ochrona
przed skazeniami ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnosciowych 1
pasz oraz uje¢ wody 1 urzadzen wodnych,;

35/ realizowanie zadan zwigzanych z nakladaniem obowiazku §wiadczen osobistych 1
rzeczowych na rzecz obrony kraju,

36/ sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;

37/ wykonywanie zadan obronnych we wspotdziataniu z samodzielnym stanowiskiem pracy
do spraw obronnych;

38/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wojta gminy;

39/ inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow z zakresu wlasciwosci stanowiska.

§ 31

Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych, dziatalnosci gospodarczej i zastgpcy kierownika

Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1/ wdrazanie w zycie aktow normatywno prawnych oraz wytycznych i zarzadzen wojewody
regulujacych zasady prowadzenia pozamilitarnych przygotowan obronnych;

2/ opracowywanie rocznych wytycznych oraz planow zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych;

3/ opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, plandw ¢wiczen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych, a takze organizowanie szkolen 1 prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej;

4/ planowanie 1 prowadzenie kontroli realizacji zadan pozamilitarnych przygotowan
obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez wojta;

5/ udzial w naradach, szkoleniach i ¢éwiczeniach z zakresu spraw obronnych;

6/ opracowywanie, uzgadnianie 1 aktualizowanie dokumentow planistyczno - organizacyjnych
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy, a w szczeg6lnosci:

- Planu Operacyjnego funkcjonowania gminy oraz stosownych programéw obronnych,

- projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Woéjta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

- Dokumentacji Statego Dyzuru,

- organizowania i przygotowania Stanowiska Kierowania wdjta gminy zapewniajacego
realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

- planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne;

7/ opracowywanie 1 biezaca aktualizacja dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej;
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8/ opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-organizacyjnych
Planu Ochrony Zabytkow Gminy na wypadek konfliktu zbrojnego;
9/ realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z ochrong gospodarki rolno-hodowlanej oraz ujec
wody 1urzadzen wodnych na wypadek sytuacji kryzysowych 1 wojny;
10/ sporzadzanie zeznan §wiadkow;
11/ wydawanie o§wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;
12/ wydawanie zezwolen dotyczacych sprzedazy napojow alkoholowych ( wydawanie 1
cofanie);
13/ naliczanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;
14/ wspotpraca w zakresie dziatalnosci kulturalnej oraz rozwoju kultury fizycznej 1 sportu ze
stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami;
15/ przyjmowanie zgloszen o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych 1
przygotowywanie decyzji w tym zakresie;
16/ prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
17/ wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej oraz o zmianach
we wpisie;
18/ przygotowywanie decyzji w sprawie wykreslenie z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;
19/ przekazywanie danych dotyczacych ewidencji dziatalno$ci gospodarczej do referatu
finansowego;
20/ prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa;
21/ prowadzenie spraw wojskowych w zakresie zadan zleconych gminie wynikajacych z
powszechnego obowigzku obrony RP, wydawanie decyzji w tych sprawach;
22/ przygotowanie dokumentacji dla komisji prowadzacych kwalifikacje wojskowa;
24/ wspodtpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien;
25/ opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzi¢¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;
26/ prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowiazku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
27/ zastgpowanie Kierownika USC w wykonywaniu zadan z zakresu Kierownika
USC okreslonych w § 30 oraz zastgpowanie pracownika ds. ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych w wykonywaniu zadan okreslonych w § 32, w czasie ich
nieobecnosci;
28/ przygotowywanie projektow aktow prawnych z zakresu prowadzonych spraw;
29/ dokonywanie ocen 1 analiz w zakresie powierzonych spraw oraz prowadzenie
sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;
30/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wojta gminy;
31/ inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow z zakresu wlasciwosci stanowiska.
§ 32
Do stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych nalezy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci systemem kartotekowym 1
elektronicznym,;
2/ prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach spornych
o zameldowanie lub wymeldowanie;
3/ wspoldziatanie z Rzadowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym 1
Wojskowym Komendantem Uzupetnien oraz Krajowym Biurem Wyborczym;
4/ udostegpnianie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowodoéw osobistych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
5/ prowadzenie statego rejestru wyborcow, jego aktualizacja oraz sporzadzanie spisu
wyborcow 1 wydawanie zaswiadczen w tej sprawie;
6/ przygotowywanie wydrukow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu 1
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przekazywanie ich dyrektorom szko6t na terenie Gminy.
7/ przygotowanie dokumentow do wydania dowoddéw osobistych oraz zakltadanie i
aktualizowanie kopert dowodowych;
8/ wprowadzanie danych dot. dowoddw osobistych;
9/ prowadzenie kartoteki dowodow osobistych:
- wysytanie kopert dowodowych do innych urzedoéw oraz prowadzenia rejestru w tej
sprawie,
- wystgpowanie o przystanie koperty dowodowej do innych urzedow,
- gromadzenie kopert osobowych oso6b zmartych,
- gromadzenie kopert dowodowych 0sob zamieszkujacych na terenie tut. Gminy;
10/ prowadzenie ewidencji dowoddw osobistych skradzionych.
11/ przygotowywanie projektu uchwat dot. wykonanych zadan.
12/ wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego we
wspotdziataniu ze stanowiskami merytorycznymi w tym zakresie;
13/ prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie prowadzonych spraw;
14/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wojta gminy;
15/ inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow z zakresu wlasciwosci stanowiska.

§ 33
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno- kadrowych nalezy zapewnienie
obstugi organizacyjnej Wojtowi 1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w
szczegolnosci:
1/ obstuga Wojta Gminy;
2/ odbieranie i potwierdzanie odbioru korespondencji 1 przesytek z Urzedu Pocztowego;
3/ przyjmowanie korespondencji od pracownika Poczty oraz bezposrednio sktadanej w
Urzedzie Gminy;
4/ prowadzenie dziennika korespondenc;ji;
5/ dorgczanie, po zadekretowaniu przez wdjta gminy lub sekretarza korespondencji na
stanowiska pracy;
6/ prowadzenie rejestru pieczatek dla Urzedu, jednostek organizacyjnych 1 jednostek
pomocniczych;
7/ zamawianie pieczatek;
8/ obstluga faxu, telefondw 1 innych urzadzen biurowych w tym zglaszanie napraw;
9/ przygotowywanie i prowadzenie listy obecnosci;
10/ prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, opieki nad dzieckiem, delegacji
stuzbowych, zwolnien lekarskich oraz kart czasu pracy;
11/ prowadzenie rejestru szkolen bhp 1 orzeczen o braku przeciwwskazan do
wykonywanej pracy;
12/ prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikoéw;
13/ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;
14/ ustalanie uprawnien pracownikow do dodatku za wystuge lat, nagrod jubileuszowych
oraz odpraw emerytalno-rentowych;
15/ wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 §wiadectw pracy;
16/ przygotowywanie wnioskdw o emeryturg lub rent¢ we wspdlpracy z pracownikiem i
zakladem ubezpieczen spotecznych;
17/ dokonywanie zakupow oraz wydawanie: srodkoOw czystosci, recznikoOw, herbaty,
drukow, materiatlow biurowych;
18/ dokonywanie zakupow sprzetu na potrzeby Urzedu Gminy;
19/ prowadzenie terminarza w sprawie wynajmowania sali konferencyjnej réznym
podmiotom na spotkania lub zebrania.
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20/ poswiadczanie na oswiadczeniach dot. wyplaty ryczattow za korzystanie z samochodu
prywatnego dla celow shuzbowych obecnosci lub nieobecnosci pracownika w pracy w
danym dniu;

21/ prowadzenie ksiazki kontroli;

22/ prowadzenie rejestru protokotdw kontroli zewngtrznych oraz informacji z realizacji
zadan wynikajacych z zalecen pokontrolnych;

23/ prowadzenie rejestru pracownikow i akt osobowych pracownikow;

24/ sporzadzanie sprawozdan do GUS o zatrudnieniu w czgsci dot. zatrudnienia 1 jego
wymiaru oraz przygotowywanie analiz w tym zakresie na potrzeby wojta gminy;

25/ dbanie o prawidlowy wyglad tablic ogloszen znajdujacych si¢ w Urzgdzie Gminy / na
gorze obok pokoju sekretarza gminy i na dole przy gtéwnych drzwiach wejsciowych/
oraz przed Urzegdem Gminy;

26/ przestrzeganie wywieszania flagi panstwowej przed budynkiem Urzedu Gminy;

27/ prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem prac finansowanych z Funduszu
Pracy, a w szczegdlnosci:

- wspolpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie organizacji prac
finansowanych z Funduszu Pracy,

- przygotowywanie wnioskOw o roboty publiczne, interwencyjne staz i
zatrudnianie absolwentow,

- prowadzenie list obecnosci dla w/w pracownikow,

- sporzadzanie protokotow z wykonywanych prac;

28/ prowadzenie spraw dot. wykonywania kary ograniczenia wolno$ci oraz prac
spotecznie uzytecznych 1 wspoipraca w tym zakresie z Zespotem kuratorskiej Stuzby
Sadowej Sadu Rejonowego w Sierpcu;

29/ wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego we
wspoldziataniu ze stanowiskami merytorycznymi w tym zakresie;

30/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wojta gminy;

31/ inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisOw z zakresu wiasciwosci
stanowiska.

§ 34

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obshugi organow samorzadowych nalezy

1/ prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga administracyjna organoéw samorzadowych
gminy:

— Rady Gminy 1 Woéjta Gminy,

- Komisji Rady;

2/ przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi pracownikami materiatow dotyczacych
projektow uchwat Rady 1 innych organéw oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organow,

3/ przechowywanie dokumentacji dot. w/w organdw;

4/ przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do 1 od Rady Gminy,
Komis;ji i Radnych;

5/ przygotowywanie materialow do projektéw plandw pracy rady i jej komisji,

6/ wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan w/w organow;

7/ protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

8/ prowadzenie rejestru uchwat 1 innych postanowien;

9/ prowadzenie spraw nalezacych do pelnomocnika d/s wyborow;

10/ zapewnienie skutecznego publikowania aktow prawa miejscowego,

11/ obsluga techniczno — organizacyjna narad z sottysami, prowadzonymi konsultacjami i

zebraniami z mieszkancami w tym wyborami sottyséw zakresie prowadzonych spraw;

17



12/ prowadzenie 1 udostgpnianie zbioru przepisOw gminnych 1 innych dokumentow

przewidzianych prawem;

13/ obstugiwanie obywateli w zakresie dostepu do jawnosci dziatania organéw gminy i

komisji zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Gminy,

14/ sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

15/ wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji programu wspotpracy z

organizacjami pozarzadowymi,

16/ prowadzenie archiwum zaktadowego;

17/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wojta gminy;

18/ inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow z zakresu wlasciwosci stanowiska.

§ 35

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. inwestycji, funduszy pomocowych i promocji gminy

nalezy:

1/ prowadzenie dokumentacji dot. pozyskiwanych funduszy europejskich 1 innych srodkow
pozabudzetowych od chwili przygotowania wniosku po rozliczenie i sprawozdawczos$¢;

2/ uczestniczenie w projektowaniu 1 realizacji projektow inwestycyjnych;

3/ prowadzenie ewidencji projektow realizowanych i1 planowanych;

4/ wspolpraca z innymi stanowiskami pracy 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywanych projektéw 1 przygotowaniu wnioskdw o dofinansowanie zadan ze
srodkow pozabudzetowych;

5/ monitoring mozliwych do pozyskania funduszy pomocowych;

6/ aktualizacja 1 tworzenie dokumentow strategicznych: strategia rozwoju gminy, plan
odnowy miejscowosci;

7/ opracowywanie materialdw informacyjnych, promocyjnych i publikacji;

8/ redagowanie strony internetowe;j;

9/ utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu 1 kreowanie
pozytywnego wizerunku gminy;

10/ promocja gminy;

11/ opracowanie oferty inwestycyjnej oraz wspotpraca z inwestorami w zakresie

mozliwosci inwestowania w gminie;

12/ wykonywanie zarzadzeh wojta gminy;

13/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wojta gminy.

14/ inne prace zlecone przez wojta.

§ 36

Do zadan sprzataczki naleza nastepujace zadania:

1/ nalezyte zabezpieczenie budynku Urzedu po zakonczonych godzinach urzedowania przed
kradzieza 1 wlamaniem:;

2/ otwieranie budynku Urz¢du 1 pomieszczen biurowych przed rozpoczgciem pracy Urzedu;

3/ otwieranie budynku 1 pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na polecenie wojta lub
sekretarza;

3/ utrzymanie porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad, w tym:

- codzienne oprdznianie koszy do $mieci,
- pielggnacja zieleni w pomieszczeniach Urzedu,
- staranne 1 codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy 1 tazienek,
- mycie okien 1 drzwi w zaleznos$ci od potrzeb,
- pranie 1 zaktadanie firanek wg potrzeb;
7/ sprzatanie placu i pielggnowanie kwiatéw 1 zieleni wokoét budynku Urzedu;
8/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wojta gminy.
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§ 37

Do zadan kierowcy nalezy:

1/ przewdz 0s6b 1 rzeczy oraz obstuga samochodéw gminnych do 3,5 tony;

2/ zastgpowanie w razie potrzeb pracodawcy kierowcoOw autobuséw szkolnych;

3/ zgodnie z ustalonymi przez pracodawce zasadami w sposdb wiasciwy , sumienny 1
szczegdlowy prowadzenie kart drogowych oraz bezwzgledne uzywanie tarcz tachografu w
pojazdach wyposazonych w tarcze;

4/ utrzymywanie czystosci i porzadku w samochodach 1 autobusach;

5/ w przypadku przewozu uczniow zachowanie wszelkiej ostrozno$ci przy zatrzymywaniu,
wsiadaniu lub wysiadaniu ucznid6w oraz podczas ruszania autobusu;

6/ przestrzeganie okresowych badan OT 1 badan technicznych zgodnie z instrukcja obstugi;

7/ informowanie przetozonych o awariach samochodow;

8/ usuwanie awarii samochodow w przypadkach niewymagajacych ustugi warsztatu lub
zaktadu specjalistycznego;

9/ wykonywanie prac remontowo-naprawczych w Urzedzie;

10/ pielggnowanie zieleni przy budynku Urzedu 1 przy przystanku PKS w Mochowie;

11/ w okresie zimy ods$niezanie placu 1 chodnika wokot budynku Urzedu oraz likwidowanie

sliskosci;

12/ wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej

lub wojta.
§ 38

Do zadan kierowcy autobusu nalezy:

1/ dowo6z autobusem dzieci do szkét zgodnie z ustalonym harmonogramem przez dyrektorow

szkot;

2/ zachowanie wszelkiej ostroznos$ci przy zatrzymywaniu, wsiadaniu lub wysiadaniu uczniow
oraz podczas ruszania autobusu;

3/ zgodnie z ustalonymi przez pracodawce zasadami w sposob wiasciwy , sumienny 1
szczegdlowy prowadzenie kart drogowych oraz bezwzgledne uzywanie tarcz tachografu w
pojazdach wyposazonych w tarcze;

4/ wyjazdy na wycieczki zlecone przez Urzad;

5/ zastgpowanie kierowcoéw innych autobuséw w razie potrzeby;

6/ wyjazdy innymi samochodami gminnymi w przypadkach koniecznych i zleconych przez
przelozonego;

7/ utrzymanie czystosci 1 porzadku w autobusie;

8/ przestrzeganie okresowych badan OT i1 badan technicznych zgodnie z instrukcja obstugi
autobusu;

9/ informowanie przetozonych o awariach autobusu;

10/ usuwanie awarii samochodow w przypadkach niewymagajacych ustugi warsztatu lub

zaktadu specjalistycznego;

11/ podczas przerw w prowadzeniu autobusu, w przypadku dysponowania wolnym czasem,

wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty lub przetozonego;

12/ wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej

lub Wojta.
§ 39

Do zadan konserwatora wodociagu nalezy:

1/ utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen;

2/ sprawowanie kontroli nad ruchem urzadzen;

3/ wykonywanie czynno$ci zapobiegajacych skutkom awaryjnym;

4/ zglaszanie na biezaco potrzeby wykonywania koniecznych wymian
elementow, ktorych stan techniczny budzi zastrzezenia 1 odbiega od norm
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technicznych;
5/ stala kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcow;
6/ szczegblowy zakres czynnosci konserwatora w zakresie urzadzen obejmuje:
6.1. zrodta wody / studnie, ujecia/:
a/ pomiar stanu zwierciadta wody w studni, za pomoca urzadzen
zainstalowanych w studni na state wzglednie za pomoca sondy ze swistawka 1
cigzarkiem. Stan zwierciadta wody konserwator powinien systematycznie
notowac¢ w ,,Ksiazce eksploatacji studni”,
b/ sprawdzanie stanu technicznego czesci dostgpnych studni,
¢/ przestrzeganie systematycznego pobierania probek wody przez stacje
sanitarno-epidemiologiczne dla badan bakteriologicznych.
6.2. urzadzenia uzdatniania wody / odzielazacze, odmanganiacze, chloratory/:
a/ ptukanie okresowe / w zaleznosci od wskazan na doptywie wody surowej 1
odptywie wody oczyszczonej, gdy rdznica ciSnienia wzrosnie do 0,3
atm. - 3m st. wody/ urzadzen do uzdatniania wody tj. odzelaziaczy,
odmanganiaczy, filtréw pospiesznych, zamknigtych. Przecigtnie czas ptukania
powinien by¢ dostosowany do uzyskania wtasciwych parametrow wody.
Wymiany bezpiecznikow dokonywaé moze wylacznie pracownik posiadajacy
odpowiednie uprawnienia.
Plukanie nalezy wykonywac¢ $cisle wg instrukcji opracowanej dla danego
typu urzadzenia.
b/ utrzymanie w czystosci urzadzen uzdatniajacych przez czgste oczyszczanie
z kurzu 1 wycieranie z wody,
¢/ odpowietrzanie urzadzen do uzdatniania wody / odzelaziaczy,
odmanganiaczy, filtrow pospiesznych/ w odstgpach cyklicznych zgodnie z
przepisami,
d/ czuwanie nad utrzymanie wlasciwej temperatury otoczenia chloratora
/16-20° C/ oraz szczelno$ci aparatury / przewodow/ chloratora,
e/ wlasciwe 1 czgste wietrzenie pomieszczenia chloratora majac na uwadze,
ze zawarto$¢ chloru w powietrzu w wysokosci 0,001% zagraza zyciu
obstugi a 0,06% jest dawka $miertelna. Obstuge chloratora wykonywac
scisle wg instrukcji obstugi z zachowaniem przepiséw bhp przy obstudze,
f/ skrupulatne zapisywanie wszystkich zauwazonych w czasie obstugi usterek
w urzadzeniach chloratora 1 kazdorazowe meldowanie o nich
bezposredniemu przetozonemu oraz podejmowanie decyzji o
natychmiastowym wyltaczeniu chloratora z eksploatacji,
g/ dbanie o pelna przydatnos¢ i sprawnos$¢ maski gazowej do obshugi
chlorowni.
6.3. hydrofory i zbiorniki otwarte:
a/ zabezpieczenie urzadzen przed zamarznigciem / ocieplanie armatury sieciowej 1 urzadzen
specjalnych/,
b/ czuwanie nad prawidlowym dziataniem urzadzen zabezpieczajacych / manometry, szkta
wodowskazowe, wytaczniki cisSnieniowe/,
¢/ przestrzeganie systematycznego przegladu i legalizacji manometrow,
d/ dbanie o czystos¢ zbiornikéw wodnych poprzez malowanie ich w okresach
co 3 lata oraz $§cieranie kurzu 1 czyszczenia ich na biezaco,
e/ na okres zimy zbiorniki otwarte 1 przewody wodociagowe nalezy doktadnie ociepli¢ oraz
czuwac¢ nad przestrzeganiem 1 utrzymaniem odpowiedniej temperatury pomieszczenia,
f/ dokfadne zamykanie pokrywy zbiornika chroniacej przed zanieczyszczeniem wody,
g/ utrzymanie w stalej sprawnos$ci urzadzenia ptywakowego oraz innej
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armatury zbiornika.

7/ sie¢ wodociagowa:

7.1. dokonywanie okresowych przegladow: hydranty, zasuwy

a/ plombowanie i malowanie hydrantow,

b/ stata kontrola nad oznakowaniem.

7.2. likwidacja przeciekoéw na zasuwach i przy hydrantach

7.3. usuwanie wystepujacych awarii na sieci wodociaggowej

W przypadku wystapienia awarii, ktorych usunigcie wymaga kwalifikacji
specjalistycznych jak: awaria w studni gigbinowej, zbiornikow
ciSnieniowych, instalacji elektrycznych, urzadzen do uzdatniania wody,
awarie bgda usuwane przez zaktady specjalistyczne.

8/ dbanie o wlasciwe zabezpieczenie stacji przed wlamaniem i kradzieza.

9/ dbanie o czystos¢ i1 porzadek na stacji.

10/ inne prace zlecone przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej lub Wojta.

§ 40

Do zadan osob zatrudnionych na stanowiskach opiekun dzieci 1 mlodziezy w czasie przewozu

do 1 ze szkoty nalezy:

1/ zapewnienie tadu 1 porzadku przy wsiadaniu 1 zajmowaniu miejsc przez uczniow w
autobusie ( opiekun wsiada ostatni) oraz przy wysiadaniu z autobusu ( opiekun wysiada
plerwszy);

2/ ustalanie sposobu porozumiewania si¢ uczniéw z kierowca;

3/ zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ uczniow w czasie przejazdow;

4/ zapewnienie bezpiecznego wsiadania do autobusu 1 wysiadania z autobusu ucznidw;

5/ sprawdzanie stanu liczbowego ucznidw wewnatrz pojazdu;

6/ inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty z wyjatkiem tych ktore naleza dop
wlasciwos$ci nauczycieli;

7/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wodjta gminy.

8/ inne prace zlecone przez wojta lub sekretarza gminy.

§ 41

Do zadan konserwatora oczyszczalni sciekéw nalezy:

1/ obsluga oczyszczalni §ciekdw zgodnie z obowiazujaca instrukcja;

2/ biezaca konserwacja urzadzen oczyszczalni;

3/ utrzymanie w czystos$ci pomieszczen 1 terenu oczyszczalni oraz rowu
odprowadzajacego $cieki, w tym koszenie trawy na terenie oczyszczalni i rowu

oraz odsniezanie;

4/ kontrola, konserwacja 1 usuwanie osadow ze studzienek kanalizacyjnych;

5/ usuwanie awarii na oczyszczalni §ciekow z wyjatkiem wymagajacych
specjalistycznych uprawnien 1 napraw gwarancyjnych;

6/ usuwanie awarii na sieci kanalizacyjnej / zapchania / , pomoc w przypadku uzycia
wozu asenizacyjnego do czyszczenia sieci, studzienek oraz plukania sieci 1 pompowni
Sciekow;

7/ utrzymanie w czystosci 1 porzadku maszyn 1 urzadzen znajdujacych sig¢ na oczyszczalni
Sciekow;

8/ codzienna kontrola dzialania wskazan wszystkich urzadzen pomiarowych oraz
bezzwloczne informowanie w przypadku wystgpowania nieprawidtlowosci,

9/ prowadzenie i zapisywanie pomiaru ilosci odprowadzonych sciekow;

10/ prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni,

11/ prowadzenie zgodnie z przepisami / w uzgodnieniu z pracownikiem Urzedu Gminy

/ gospodarki odpadami — skratki oraz osad;
12/ przestrzeganie przepisOw bhp w wykonywaniu pracy, posiadanie waznych uprawnien
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typu ,,E” do obstugi urzadzen oczyszczalni i sieci kanalizacyjnej;

13/ niezwloczne zglaszanie przelozonym awarii, kontroli oraz innych waznych spraw
dotyczacych funkcjonowania oczyszczalni §ciekdéw 1 sieci kanalizacyjnej;

14/ wykonywanie innych czynnoS$ci zwiazanych z obstuga oczyszczalni Sciekow 1 sieci
kanalizacyjnej na polecenie Urzedu Gminy wynikajacych z kontroli Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska, innych organéw, decyzji na odprowadzanie $ciekow
itp.;

15/ wlasciwe zabezpieczenie stacji oczyszczania Sciekow przed wlamaniem 1 kradzieza;

16/ utrzymanie porzadku na terenie wysypiska;

17/ zraszanie sktadowanych na wysypisku odpadow woda;

18/ prowadzenie ewidencji odpadow komunalnych przyjmowanych na wysypisko;

19/ kierowanie pojazdow na wskazane miejsce roztadunku;

20/ prowadzenie ewidencji wywozu odciekow;

21/ prowadzenie rejestru badania opadu atmosferycznego wg wskazan deszczomierza,

22/ inne prace na polecenie Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej lub Wojta.

§ 42

Do zadan na stanowisku robotnik gospodarczy nalezy:

1/ wykonywanie prac remontowo — naprawczych 1 konserwacyjnych w budynkach w
gminnych;

2/ pielggnowanie zieleni przy budynkach gminnych 1 przy przystankach gminnych;

3/ utrzymywanie porzadku na przystankach ( okresowe sprzatanie i zbieranie Smieci);

4/ w okresie zimy od$niezanie placu i chodnika wokot budynku Urzgdu Gminy oraz

likwidowanie $liskosci;

5/ wycinanie krzewow 1 drzew, naprawa przepustow;

6/ koordynowanie prac pracownikow zatrudnionych przy robotach publicznych 1

wykonujacych prace spolecznie — uzyteczne;

7/ dokonywanie zakupow na potrzeby Urzedu na podstawie otrzymanych polecen

od przetozonych;

8/ pomoc przy usuwaniu awarii wodociagowych i kanalizacyjnych;

9/ wykonywanie prac przy organizowaniu oraz podczas imprez gminnych;

10/ przew6z 0s6b 1 rzeczy oraz obshuga samochodoéw gminnych do 3,5 t;

11/ zgodnie z ustalonymi przez pracodawcg zasadami w sposob wlasciwy, sumienny i
szczegblowy prowadzenie kart drogowych oraz bezwzgledne uzywanie tarcz
tachografu w pojazdach wyposazonych w tarcze;

12/ utrzymywanie czystosci i porzadku w samochodzie;

13/ przestrzeganie okresowych badan OT 1 i badan technicznych obslugiwanych
samochodow zgodnie z instrukcja obstugi;

14/ informowanie przetozonych o awariach samochodow;

15/ usuwanie awarii samochodow w przypadkach niewymagajacych ustugi warsztatu,
zaktadu specjalistycznego;

16/ wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej lub Wéjta lub Gminy.

§ 43

Do zadan na stanowisku goniec, inkasent oplat za pobor wody i1 odprowadzanie §ciekéw
nalezy:
1/ doreczanie urzedowej korespondencji do adresatow zamieszkatych na terenie Gminy
W tym:
a/ listow zwyktych
b/ listow poleconych
c/ listbw za zwrotnym poswiadczeniem odbioru,

22



2/ obstuga ,,Psiona”, w tym min.:
a/ wymiana baterii
b/ fadowanie baterii;

3/ obstuga drukarki, w tym min.:
a/ tadowanie akumulatorow
b/ wymiana papieru;

4/ obstuga ,,Psiona” z podlaczeniem do komputera, w tym wykonywanie wszystkich
czynnosci przy wprowadzaniu danych oraz zgrywaniu danych do komputera;

5/ inkasowanie optat za pobor wody 1 odprowadzanie $ciekéw, a w szczegdlnosci:
a/ dokonywanie odczytu licznikow
b/ wprowadzanie odczytu licznika do ,,Psiona”
¢/ wykonywanie wydrukéw faktur
d/ inkasowanie oplat za wodg 1 odprowadzanie §ciekow
e/ wplacanie zainkasowanych optat na rachunek bankowy gminy co najmnie;j

raz w tygodniu
g/ sporzadzanie wydrukoéw z ,,Psiona” umozliwiajacych ustalenie przypisu,
wplaconych u inkasenta opfat oraz rozliczenie si¢ z zainkasowanych optat,
h/ dokonywanie rozliczenia miesi¢gcznego w ostatnim dniu pracy w danym
miesigcu do godz. 14.00;
6/ resetowanie ,,Psiona”;
7/ wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
§ 44

Do zadan na stanowisku pomoc administracyjna nalezy:

1/ otwieranie 1 zamykanie Centrum Ksztalcenia na Odleglo$¢ w Ligowie;

2/ opieka nad sprzg¢tem znajdujacym si¢ w Centrum;

3/ uruchamianie komputerow;

4/ zglaszanie napraw do serwisu;

5/ upowszechnianie informacji o0 mozliwosci ksztalcenia na odleglo$¢ w sposob
umozliwiajacy jak najbardziej racjonalne wykorzystanie dost¢pnych programow
ksztalcenia na odleglos¢;

6/ wdrazanie programow ksztalcenia na odleglos¢;

7/ aktualizacja oprogramowania;

8/ aktywna pomoc uczestnikom Centrum w korzystaniu z zasobéw Centrum
przy realizacji ksztalcenia ustawicznego prowadzonego w formie on-line;

9/ kontakt 1 wspotpraca z Konsorcjum projektu ,,Centra ksztalcenia na odleglos¢
na wsiach”, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Powiatowym Urzedem
Pracy, szkotami $§rednimi w zakresie kierunkow ksztalcenia;

10/ sprzatanie pomieszczenia centrum;

11/ prowadzenie biezacych spraw dot. Centrum w tym korespondencji

wlasciwymi instytucjami;

12/ sporzadzanie informacji na temat dziatalnosci Centrum na potrzeby wojta;

13/ realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego

w zakresie merytorycznego dzialania, we wspolpracy ze stanowiskiem ds.
obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

14/ wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach wojta gminy.

15/ inne prace zlecone przez woéjta gminy lub sekretarza.
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Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 45

Wykaz szczegdtowych obowiazkoéw 1 odpowiedzialnosci kazdego pracownika zawarty jest w

zakresach czynnosci,
§ 46
Integralna czgs¢ Regulaminu stanowia zalaczniki Nr 1-2.
§ 47
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Wojt Gminy
mgr inz. Jadwiga Przedpetska
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Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Mochowie

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mochowie.

Wojt Gminy

Stanowisko
ds. inwestycji
, funduszy
pomocowych i
promocji
gminv

Kierownik USC

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy
Kierownik Ref.
Finansowego

Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej

Stanowisko ds. org.

Stanowisko ds.
obronnych,
za$wiadczen i dziat.
gosp. Z-ca
kierownika USC

kadrowych

Stanowisko ds. wymiaru
podatkow i oplat

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska

Stanowisko ds. obstugi
organow

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej

samorzadowych

Stanowisko ds. gospodarki
mieszkaniowej i
nieruchomosci. i

Stanowisko ds. ew.
lud. i dow. osobistych

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej, gtowny
ksiggowy GOPS i GBP

Stanowisko ds. zamowien
publicznych

Sprzataczka

Glowny ksiggowy
o$wiatowych jednostek
budzetowych

Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej

Opiekun dzieci i
mtodziezy w czasie

Stanowisko ds. plac

przewozu do i ze
szkoty

Stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds. obstugi
kasowej

Pomoc administracyjna w  |—
CKNONW

Kierowca

Kierowcy autobusow

Stanowisko ds. podatku
VAT i innych rozliczen

Konserwatorzy wodociagow

Stanowisko ds. podatkow i
optat

Konserwatorzy oczyszczalni
sciekow

Robotnik gospodarczy

Goniec inkasent optat za
pobor wody i
odprowadzanie $ciekow
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mochowie

Zasady podpisywania pism
§1

Wit podpisuje:

1/ zarzadzenia, regulaminy, okdlniki wewngtrzne,

2/ pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3/ pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4/ odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kierownikow referatow,

5/ decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie sa
upowaznieni inni pracownicy,

6/ pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7/ pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8/ pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami administracji
publicznej,

9/ odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10/ pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem \

radnych,

11/ inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca wojta, skarbnik, sekretarz podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan

niezastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 1 jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie

ich zadan.

§ 4

Kierownicy Referatow podpisuja:

1/ pisma zwiazane z zakresem dzialania Wydzialow, niezastrzezone do podpisu wojta,

2/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali

upowaznieni przez Wojta,

3/ pisma w sprawie organizacji wewngtrznej referatow.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja je

swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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