ZARZADZENIE Nr 0050.12.2024
WOJTA GMINY PLONIAWY-BRAMURA

z dnia 12 marca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Ploniawy-Bramura.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze
przyjetym Zarzadzeniem Nr 4.2017 Wojta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 27
stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ploniawy-Bramura, zmienionego Zarzadzeniami Woéjta Gminy Ploniawy-
Bramura Nr 40C.2017 z dnia 15 grudnia 2017 r., Nr 14.2018 z dnia 24 maja 2018
r., Nr 22.2018 z dnia 19 czerwca 2018 r., Nr 27A.2018 r. z dnia 4 lipca 2018 r.,
Nr 84.2019 z dnia 29 pazdziernika 2019 r. , Nr 0050.15.2022 z dnia 17 lutego
2022r., Nr 0050.40.2023 z dnia 01.08.2023 r., wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1. § 14 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
3) Referat Organizacyjny — OR.:

a) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego -
Kierownik Referatu - OR.KR.,

b) stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej, promocji gminy i zamowien
publicznych - OR.SIiZP.,

c) stanowisko pracy ds. dziatalnos$ci gospodarczej, zdrowia i ewidencji ludnosci -
OR.DGIEL.,

d) stanowisko pracy ds. organizacyjno — technicznych obstugi Rady Gminy i
spraw kadrowych - OR.RGIiK.,

e) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej, obstugi sekretariatu i spraw
kancelaryjnych — OR.OPiSK.,

f) stanowiska gospodarcze:
- sprzataczka - 2 etaty,
- konserwator - 1 etat.

2. § 14 ust. 1 pkt.4 ppkt 4) otrzymuje brzmienie:

4) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami — RIN.GN.



3.

§ 26 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

9)

Realizowanie spraw z zakresu obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego — Kierownik referatu

prowadzenie czynnosci zwigzanych 2z wyborami samorzadowymi,
parlamentarnymi (Sejm i Senat, Parlament Europejski) oraz referendami w
zakresie nalezacym do gminy,

stwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentow zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,

zaopatrywanie materialowo-techniczne pracownikow Urzedu w sSrodki
czystosci, herbate, reczniki,

prowadzenie zbioru o$§wiadczen majatkowych oséb zobowigzanych do ich
ztozenia (przygotowanie drukéw, przyjecie oswiadczen i przekazanie do
analizy wtasciwemu Urzedowi Skarbowemu i1 innych czynnos$ci z tym
zwigzanych),

przyjmowanie i przekazywanie Komisarzowi Wyborczemu zgloszen do
rejestru korzysci os6b zobowigzanych do ztozenia zgloszenia,

opracowywanie projektow uchwal, =zarzadzen Wojta =z zakresu
wykonywanych obowiazkoéw 1 pracy referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z osobami skierowanymi do wykonywania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne, oraz os6b nieletnich
skierowanych do wykonywania prac spotecznych (prowadzenie ewidencji
skazanych, opracowanie harmonogramu wykonywania kary, sporzadzanie
list obecnosci wykonujacych prace i1 przesylanie do Sadu, co miesigeczna
kontrola wykonywanych prac przez kuratora Sadowego),

prowadzenie rejestru instytucji kultury (biezaca aktualizacja wpiséw do
ksiggi rejestru kultury, wydawanie odpiséw pelnych lub skroconych z
rejestru, zamieszczanie zmian dotyczacych rejestru w BIP),

organizowanie 1 prowadzenie spraw praktyk zawodowych ucznidw i
studentow,

10) prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzane] z zajmowanym stanowiskiem i

powierzonymi obowigzkami,

11) sporzadzanie i wudzielanie odpowiedzi na zapytania 1 wnioski o

udostepnienie informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan,

12) archiwizowanie dokumentacji znajdujacej si¢ na stanowisku pracy i

przekazywanie do archiwum,



13) zastegpowanie w Urzedzie Stanu Cywilnego, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,

14) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Wojskowego Centrum Rekrutacji,

15) prowadzenia spraw zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych,

16) prowadzenia spraw z zakresu organizowania transportu dla os6b majgcych
trudnos$ci w samodzielnym dotarciu do punktdéw szczepien przeciwko
wirusowi SARS-CoV-2,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

18) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczatek do uzytku stuzbowego,

19) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, imprez masowych i zbidérek
publicznych oraz wydawanie stosownych zezwolen w tym zakresie,

20) planowanie wydatkéw finansowych do budzetu w czgsci przewidzianej dla
referatu,

21) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiolowej i
aktow wykonawczych do ustawy, w tym:

a) wspohludzial w opracowaniu biezacych i okresowych analiz, sprawozdan
oraz informacji z zakresu bezpieczenstwa,

b) opracowanie i biezaca aktualizacja Planu zarzadzania kryzysowego,

C) wspolpraca ze stuzbami ratowniczymi w usuwaniu skutkéw klegsk
zywiotowych 1 nadzwyczajnych zagrozen Iludzi 1 S$rodowiska
spowodowanych  dzialaniem sil  przyrody, awaria  obiektow
technicznych, itp.

22) Podejmowanie dzialan w zakresie ustalonym ustawg o obronie ojczyzny i
aktami wykonawczymi do ustawy, a w tym:

a) opracowanie 1 aktualizacja Planu obrony cywilnej Gminy przy
wspoétudziale komorek organizacyjnych Urzedu,

b) organizowanie szkolen i1 ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i
powszechnej samoobrony,

C) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy i alarmowanie ludnosci,

d) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,
e) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

f) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej.



23) Opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych
1 ushug, ktore moga by¢ przedmiotem swiadczen,

24) Opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
(POFG) w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i
W czasie wojny,

25) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania Wojta
Gminy.

26) Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych w
rozumieniu przepisOw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
ustawy o stanie kleski zywiolowej i aktami wykonawczymi do tych ustaw,
aw tym:

a) prowadzenie rejestru $wiadczen osobistych i rzeczowych,

b) nakladanie decyzji administracyjnych na wykonywanie S$wiadczen
osobistych i rzeczowych,

Cc) nakladanie decyzji administracyjnych na posiadaczy $rodkow
transportowych przeznaczone na etatowe lub dorazne potrzeby jednostek
wojskowych,

d) reklamowanie os6b z obowigzku shuzby wojskowej ,,z urzedu" i ,,na
whniosek",

27) Wspotpraca z wydzialami Mazowieckiego Urzgedu Wojewodzkiego,
jednostkami samorzadu terytorialnego 1 instytucjami realizujacymi zadania
z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzgdzania kryzysowego,

28) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz
zapewnienie odpowiednich warunkow organizacyjnych do
przeprowadzania Akcji Kurierskiej na terenie Gminy,

29) Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym ustawa o obronie
ojczyzny, a w tym:

a) rejestracja przedpoborowych,
b) wspotudziat w organizacji i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

Cc) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o uznanie
koniecznos$ci sprawowania przez zolnierzy bezposredniej opieki nad
czlonkami rodziny oraz uznania ich za posiadajgcych na wylacznym
utrzymaniu czlonkoéw rodziny,

30) W zakresie porzadku i czystosci:

a) nadzor nad stanowiskami gospodarczymi — sprzataczki i konserwator,
utrzymujgcymi porzadek oraz czystos¢ w pomieszczeniach budynku
Urzedu Gminy oraz wokoét budynku,

b) dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic.



1)

2)

3)
4)
5)

6)

)
8)
9)

2. Realizowanie spraw z zakresu obslugi informatycznej, promocji gminy
i zamowien publicznych

Administrowanie wewnetrzng siecig komputerowa Urzedu, w tym:

a) czuwanie nad prawidlowoscig przebiegu czynnosci serwisowych sprzetu
komputerowego oraz systemow informatycznych,

b) niszczenie danych osobowych uniemozliwiajgce odczytanie urzadzen lub
nos$nikow, ktore przeznaczone sg do likwidacji,

c) nadawanie haset dostepu uzytkownikom oraz ustawianie uprawnien w
podleglych im systemach,

d) nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia

przed dostepem 0s6b nieupowaznionych,
Zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobow informatycznych
Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
danych, w tym realizacja przepisoOw dotyczacych warunkéw, jakim powinny

odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shuzace do przetwarzania
danych osobowych,

Administrowanie serwerami opartymi na systemach: Windows i Linux,
Administrowanie bazami danych bedacych w uzytkowaniu Urzedu Gminy,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej oraz profili
spotecznosciowych Gminy poprzez koordynowanie i zamieszczanie na
biezaco wymaganych informacji,

Nadzorowanie spraw zwigzanych z telekomunikacjg i tacznoscig (telefony
stacjonarne, komorkowe, internet), w tym koordynacja przy zawieraniu
umoéw z podmiotami §wiadczacymi te ustugi,

Nadzo6r nad pocztg elektroniczng (komunikacja zewnetrzna 1 wewnetrzna),
Wdrazanie 1 nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

Wysytanie korespondencji przez ePUAP,

10) Koordynacja czynnos$ci zwigzanych z uzyskaniem podpiséw elektronicznych

przez pracownikéw Urzedu Gminy,

11) Instalacja, konfiguracja i aktualizacja systemow i stacji roboczych do

aplikacji Zrédto w Systemie Rejestrow Panstwowych,

12) Recertyfikacja kart uzytkownikéw aplikacji Zrédto,

13) Zgtaszanie bledow w systemie ITSM SRP,



14) Dobo6r i wdrazanie oprogramowania specjalistycznego do pracy w Urzedzie
Gminy oraz nadzér nad ich prawidlowym funkcjonowaniem i
wykorzystaniem,

15) Nadzo6r nad prawidtowym i wilasciwym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdbdlnych stanowiskach pracy,

16) Wykonywanie przegladow, biezacych konserwacji systemoéw i sprzetu
komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek i awarii,

17) Zglaszanie awarii sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
komputerowego zewnetrznym dostawcom,

18) Wsparcie techniczne dla pracownikow Urzedu Gminy w zakresie problemow
zwiazanych ze srodowiskiem teleinformatycznym,

19) Konfiguracja sprzetu komputerowego i oprogramowania,
20) Wdrazanie postgpu technicznego w informatyzacji Urzedu,

21) Zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego
I oprogramowania,

22) Przechowywanie 1 prowadzenie ewidencji dokumentéw licencyjnych
oprogramowania,

23) Inwentaryzacja sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,
24) Prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych:

a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

b) sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne,

C) obstuga komisji przetargowej powolywanej do prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego,

d) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy,

e) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

f) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

g) prowadzenie rejestru gwarancji, zabezpieczen, wadium przy realizacji
przetargow,

h) wspolpraca z innymi stanowiskami w zakresie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

25) Obstuga Platformy Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych w zakresie
obrotu wyrobami akcyzowymi Urzedu 1 jednostek organizacyjnych,

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

27) Koordynowanie sprawozdawczosci do GUS,



28) Wsparcie akcji wyborczych w wyborach 1 referendach w zakresie
informatycznym,

29) Prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzane] z zajmowanym stanowiskiem i
powierzonymi obowigzkami,

30) Opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta w
sprawach zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

3.

1)

2)

Realizowanie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej, zdrowia i
ewidencji ludnosci

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, wynikajacych z
ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej oraz aktow wykonawczych
do tej ustawy w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o wpis, zmian¢ wpisu do CEIDG,

b) wpis informacji o zawieszeniu, wznowieniu lub wykresleniu wpisu w
CEIDG oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia,

C) przeksztalcanie w/w wnioskow w forme¢ dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nastepnie
przestanie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci
Gospodarczej,

d) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,
e) wydawanie zaswiadczen z rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

f) wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofni¢ciu, utracie i
wygasnigciu uprawnien wynikajacych z zezwolen 1 licencji,

g) udzielenie informacji dotyczacych zarejestrowanych przedsigbiorcow,

h) zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci (PKD),

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych do tej ustawy
w szczegolnosci:

a) Prowadzenie postepowan w sprawie wydania, zmiany lub cofnigcia
zezwolenia na  sprzedaz  detaliczng napojow  alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem
sprzedazy,

b) Przyjmowanie pisemnych oswiadczen o  wartosci sprzedazy
poszczegdlnych rodzajoéw napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy
detalicznej w roku poprzednim,

C) Informowanie o wysokos$ci naleznej optaty za zezwolenie na sprzedaz
napojow alkoholowych w danym roku,



3)

4)

5)

6)

d) Monitorowanie i sprawdzanie uiszczania opltat za zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,

e) wydawanie zezwolen jednorazowych przedsigbiorcom posiadajacym
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych oraz jednostkom
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

f) wydawanie zas$wiadczen przedsigebiorcom potwierdzajgce dokonanie
optaty na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

h) wspoétpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

Prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego, w tym wynikajacych z
ustawy o transporcie drogowym oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
w tym:

a) Prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania, zmiany lub cofnigcia
zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw os6éb na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy

b) Prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o0 transporcie drogowym
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy zastrzezonych przepisami
prawa dla gminy.

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, a w szczegdlnosci:
a) wydawanie zaswiadczen Rp-7 do celd6w emerytalno-rentowych,

Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych wynikajacych z
ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz aktow wykonawczych do tej

ustawy

a) Przyjmowanie i gromadzenie dokumentacji w zakresie przyznawania
dodatkow mieszkaniowych i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

b) Sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych,
c) Prowadzenie rejestru oséb otrzymujacych dodatki mieszkaniowe,

d) Prowadzenie innych spraw 2z zakresu dodatkéw mieszkaniowych
zastrzezonych przepisami prawa dla gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie promocji i ochrony zdrowia w
szczegolnosci:

a) Wspolpraca z wlasciwymi urzedami i instytucjami w zakresie ochrony i
promocji zdrowia,

b) Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie dziatan dotyczacych w
szczegolnosci:

- ochrony i promocji zdrowia,



- realizacji Narodowego Programu Zdrowia,

7) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o
dowodach osobistych oraz przepisOw wykonawczych w szczegdlnosci:

a)
b)

f)
9)

h)

)

k)

)

Rejestracja danych dotyczacych zameldowania i wymeldowania

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym w
Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludno$ci, zwanym
,rejestrem PESEL” oraz rejestrach mieszkancow,

zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego
PESEL,

zastrzeganie numeru PESEL,

weryfikacja zgodnosci danych oraz usuwanie niezgodno$ci w rejestrze
PESEL,

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow 1 rejestru
PESEL sadom, policji, prokuratorom, urzedom skarbowym oraz innym
upowaznionym podmiotom,

prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania i wymeldowania
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

wspoldziatanie z instytucjami wymiaru sprawiedliwosci 1 innymi
jednostkami,

sporzadzanie wykazoéw osOb podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i
przekazywanie do referatu o$wiaty,

sporzadzanie wykazow na potrzeby rejestracji oraz kwalifikacji
wojskowej,

sporzadzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

8) W zakresie wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i referendow:

a)
b)

c)
d)

9) Pr

Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow,
Przyjmowanie wnioskd6w o wpisanie do statlego rejestru wyborcoéw oraz
jednorazowo do spisu wyborcow,

Przyjmowanie zgloszen o sporzadzenie pelnomocnictwa do glosowania,
Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

owadzenie spraw osOb zaliczajgcych prace w gospodarstwie rolnym do

pracowniczego stazu pracy.

10) Zastepowanie Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
prowadzeniu spraw z zakresu dowodow osobistych,

11) Wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji, rejestrow
lub innych danych w zakresie realizowanych zadan,



12) Prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem i

powierzonymi obowigzkami,

13) Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 wnioski o

1)

2)

3)

4)

5)
6)
)

8)

9)

udostepnienie informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan.

Realizowanie spraw z zakresu organizacyjno-technicznych obslugi
Rady Gminy i spraw kadrowych

obstuga kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Rady i jej komisji, w tym
organizacyjne przygotowanie posiedzen tych organdéw i opracowywanie
materialbw z obrad, wnioskoéw, opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim stanowiskom pracy, zapewnienie wlasciwego, prawidlowego
przygotowania materiatdbw na sesje Rady, posiedzenia komisji, zbieranie
materialobw  bedacych  przedmiotem obrad i przedstawianie ich
odpowiednim komisjom,

opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych
swojego stanowiska pracy,

prowadzenie oddzielnych rejestrow: uchwal Rady, wnioskéw 1 opinii
komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych,

terminowe przesylanie uchwat Rady i1 Zarzadzen Wojta Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

terminowe przesylanie uchwat Rady Wojewodzie Mazowieckiemu,
niezwloczne przesylanie do publikacji aktéw prawa miejscowego,

opracowywanie projektow plandéw pracy Rady 1 komisji, informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planéw oraz
sprawozdan w tym zakresie,

wspotdziatanie z przewodniczagcymi wtasciwych komisji Rady, w
szczegoOlnosci w zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowywaniu
projektow uchwal, projektow aktéw zawierajagcych przepisy prawa
gminnego,

opracowywanie w zakresie zleconym przez Wojta informacji, ocen i
wnioskow dla potrzeb Rady,

10) organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach

zwigzanych z wykonywaniem mandatu,

11) organizowanie w zakresie wskazanym przez Radg¢ przeprowadzenia

konsultacji spotecznej nad projektami rozstrzygni¢g¢ poddawanych
konsultacji oraz podawanie wynikoéw do publicznej wiadomosci,

12) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady,

13) prowadzenie catoksztalttu korespondencji Przewodniczacego Rady,



14) zawiadamianie radnych 1 soltysow o posiedzeniach, naradach i
spotkaniach,

15) prowadzenie zbioru os$wiadczen majatkowych Radnych (przygotowanie
drukow, przyjecie oswiadczen 1 przekazanie do analizy wlasciwemu
Urzedowi Skarbowemu i innych czynno$ci z tym zwigzanych),

16) przygotowywanie corocznego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltysow oraz udzielanie
wszelkiej pomocy sotectwom w realizacji ich zadan, w tym
przygotowywanie materiatdow na zebrania wiejskie,

18) protokolowanie obrad sesji, posiedzen komisji i innych spotkan,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem przez Komisje¢:
skarg, wnioskow i petycji - sprawowanie nadzoru nad ich zalatwianiem,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady i
udzielanych odpowiedzi,

20) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

21) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

22) zatatwianie  spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem do  pracy
nowozatrudnionych pracownikow i stazystow przyjmowanych do odbycia
stazow w Urzedzie oraz os6b zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robo6t publicznych,

23) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, wychowawczych, macierzynskich, rodzicielskich,
ojcowskich,

24) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

25) wydawanie $wiadectw pracy i za§wiadczen dotyczacych zatrudnienia,
26) wspolpraca z ZUS-em w zakresie spraw kadrowych,

27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu,

28) zaopatrywanie pracownikdéw w odziez ochronna i robocza, zgodnie z
postanowieniami Regulaminu Pracy Urzedu,

29) prowadzenie spraw z zakresu bhp,

30) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych,

31) przygotowywanie umow na ryczatty z tytulu korzystania z samochodow
prywatnych dla celow stuzbowych,



32) kierowanie pracownikoéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne,

33) prowadzenie spraw  zwigzanych z  podnoszeniem  kwalifikacji
pracownikow,

34) wspoldziatanie z kierownikami odpowiednich komorek przy organizacji
naboréw na stanowiska pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z naborem na samodzielne stanowiska pracownicze,

35) realizacja zadan zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych,

36) wspoldziatanie z Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

5. Realizowanie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, obslugi
sekretariatu i spraw kancelaryjnych

1) Kierowanie na badania lekarskie kandydatow na strazakéw ratownikoéw
OSP przeprowadzane, w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do
udzialu w szkoleniu podstawowym, przygotowujacym do bezposredniego
udziatu w dzialaniach ratowniczych,

2) Nadzor nad terminowoscig i cyklicznoscig wykonywania badan lekarskich
przez cztonkéw OSP,

3) Wydawanie kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych oraz
sprzetu silnikowego,

4) Rozliczenie zuzycia paliwa przez OSP dziatajacych na terenie gminy,
5) Sporzadzanie umow z kierowcami - konserwatorami sprz¢tu ratowniczego,

6) Ewidencja strazakow-ratownikéw OSP oraz rozliczanie ekwiwalentow za
udziat w dzialaniach ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach,

7) Ubezpieczanie strazakéw-ratownikéw OSP, Milodziezowych Druzyn
Pozarniczych, sprzetu pozarniczego oraz samochodow pozarniczych,

8) Nadzor nad terminowym wykonywaniem okresowych badan technicznych
samochodow pozarniczych i sprz¢tu ppoz,

9) Wspdlpraca z Powiatowg Komendg Strazy Pozarnej w zakresie gotowos$ci
operacyjno-bojowej jednostek OSP funkcjonujacych na terenie gminy,

10) Wspolpraca z gminnym Komendantem OSP,

11) Udziat w organizacji zawoddéw sportowo-pozarniczych oraz turniejow
wiedzy pozarniczej dla uczniow szko6t podstawowych,

12) Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-
Gasniczego na obszarze gminy,

13) Nadzorowanie legalizacji sprzetu, umundurowania i wyposazenia przez
OSP,



14) Nadzoér nad wyposazeniem obiektow gminnych w niezbedne oznakowania
oraz wyposazenie przeciwpozarowe

15) Koordynowanie dzialan zwiazanych 2z przyznawaniem $wiadczen
ratowniczych dla strazakow-ratownikow

16) Prowadzenie dla Wojta Gminy kalendarza spotkan, narad, wizytacji itp.,

17) Zapewnienie pomieszczen oraz organizacja i obsluga spotkan, zebran i
narad organizowanych przez Wdjta,

18) Prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom jednorazowych
upowaznien i pelnomocnictw,

19) Obstuga Sekretariatu Wojta,
20) Zapewnienie tgcznosci telefonicznej, faksowej i obstugi poligraficznej,
21) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem tablic informacyjnych
przeznaczonych do Urzedu,

23) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

24) Obstuga poczty e—mail,

25) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

26) Prowadzenie rejestru umow,

27) Wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru,

28) Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta,

29) Prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien i pelnomocnictw Wojta,

30) Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe 1 kancelaryjne oraz
planowanie i dokonywanie zamowien w tym zakresie,

31) Prowadzenie ewidencji ogloszen i obwieszczen oraz pism sgdowych
umieszczanych na tablicy ogloszen Urzedu,

32) Prowadzenie rejestru przesytek,
33) Wspolpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe.

34) Nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej,

35) prowadzenie rejestru skarg, wnioskoéw i petycji wptywajacych do Urzedu
Gminy i udzielanych odpowiedzi,

36) Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych
swojego stanowiska pracy,

37) Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wtlasciwych stanowisk pracy,



9)
h)

Realizowanie spraw z zakresu prac gospodarczych
Sprzataczki

staranne codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, tazienek
I pozostalych pomieszczen budynku,

utrzymanie porzadku 1 czysto$ci wokol budynkéw administracyjnych,

nalezyte zabezpieczenie budynku po zakonczonych godzinach pracy przed
kradzieza i wlamaniem,

otwieranie budynku Urzedu i pomieszczen biurowych przed rozpoczeciem
pracy Urzedu,

sprzatanie placu wokoét budynku,

pielggnacja zieleni w pokojach biurowych i na korytarzach, w okresie
letnim pielegnowanie zieleni i kwiatow woko6t budynku administracyjnego,

w okresie zimy ods$niezanie chodnika i schodoéw przed wejsciem do
budynku Urzedu, likwidowanie $liskosci,

mycie okien w okresach ustalonych z Kierownikiem Referatu,

otwieranie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na
polecenie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy,

konserwator

wykonywanie prac porzadkowych na terenie Gminy Ptoniawy-Bramura w
szczegolnosci utrzymanie  czysto$ci  nieruchomos$ci  obiektow
komunalnych, na drogach, rowach przydroznych, przystankach
autobusowych oraz miejscach pamig¢ci narodowej,

przeprowadzanie biezacych napraw drog gminnych,
koszenie trawy przy budynku Urzedu Gminy,
koszenie trawy na poboczach drog gminnych,
naprawianie drobnych awarii i naprawa wyposazenia,

konserwacja zamkoéw, zawiasOw, uszczelek, krandw 1 ewentualna ich
naprawa lub wymiana,

oproznianie koszy na $mieci,

okresowy przeglad pomieszczen biurowych 1 wykonywanie napraw i
drobnych remontéw,



1) obstuga samochodu dostawczego, ciagnika wraz ze sprzetem
towarzyszacym oraz koparko-tadowarki w tym:

- dbatos¢ o stan techniczny i estetyke powierzonych pojazdow, maszyn i sprzetow
technicznych, dokonywanie drobnych napraw,

- biezace rozliczenie kart drogowych w zakresie zuzycia paliw 1 olejow,

- przestrzeganie termindw przegladéw technicznych, gwarancyjnych i
okresowych, wlasciwe zabezpieczenie oraz garazowanie w wyznaczonym Ww
miejscu,

1. utrzymanie w nalezytej czysto$ci garazy i budynkow gospodarczych,
2. nadzor prac spotecznych wykonywanych przez osoby skazane,

4. § 29 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami
nalezy:

1) Administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) Wspolpraca z sadami oraz organami administracji rzadowej i
samorzgadowej w zakresie gospodarowania nieruchomosciami,

3) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci na rzecz
gminy oraz nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
wlasnych Gminy w tym przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej,

5) Regulacja stanéw prawnych nieruchomos$ci mienia gminnego, w tym
zwiazanych z nabywaniem gruntéw zajetych pod drogi publiczne,
doprowadzaniem do zgodnosci wlasnosci gruntow gminnych z faktycznym
uzytkowaniem na gruncie,

6) Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu
nieruchomosci przez Gming,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem, posiadaniem
zaleznym, w tym, uzytkowaniem wieczystym, uzytkowaniem,
dzierzawami, najmem, uzyczeniem nieruchomosci gminnych,

- Przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci komunalnych jednostkom
organizacyjnym, stwierdzanie wygasni¢cia trwatego zarzadu,

- Ustalanie 1 aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego 1 trwatego
zarzgdu, udzielanie bonifikat,



- Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,

- Sporzadzanie uméw uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia,

- Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznos$ci za
nieruchomosci udostepniane z zasobu,

9) Przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci
stanowigcych wilasnos¢ Gminy dla celow sprzedazy, dzierzawy,
uzytkowania, najmu, zarzadu 1 uzytkowania wieczystego, a W
szczegolnosci:

a) Opracowywanie projektow uchwatl i zarzagdzen Woijta,

b) Zlecenie rzeczoznawcy majgtkowemu sporzgdzenie  operatu
szacunkowego,

C) Sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

d) Przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw,

e) Ustalanie terminéw sporzadzenia aktow notarialnych,

10) Sktadanie wnioskow do sadu o zaltozenie ksiggi wieczystej oraz o wpis w
ksiedze wieczystej na rzecz Gminy,

11) Przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego jednostki
samorzadu terytorialnego,

12) Przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokos$ci optaty
adiacenckiej i ustalanie optat adiacenckich,

13) Przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy 1 zasad polityki czynszowej oraz nadzoér
nad prawidlowym utrzymaniem zasobow mieszkaniowych 1 uzytkowych
stanowigcych mienie gminy,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow,
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem obowigzkowych
przegladow technicznych obiektow budowlanych stanowiacych mienie
gminne oraz prowadzenie ksigzek tych obiektéw budowlanych (energia,
woda, $cieki, utrzymanie budynkow),

17) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z podzialem administracyjnym,
ustalaniem nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych oraz podziatem
gminy na solectwa,



18) Prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placow,

19) Biezgce monitorowanie i informowanie o mozliwo$ci pozyskiwania
zewngetrznych zrodetl finansowania,

20) Wspoétpraca =z pracownikami merytorycznymi przy sporzadzaniu
wnioskow 1 kierowanie ich do wlasciwych organow w celu pozyskania
srodkow finansowych na realizacj¢ zadan gminnych,

21) Koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie zgodnos$ci
z zapisami zawartymi w umowach i harmonogramach rzeczowo-
finansowych,

22) Nadzor nad prawidlowym przygotowaniem 1 realizacjg projektow
wspolfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

23) Sporzadzanie informacji dotyczacej realizacji zadan inwestycyjnych dla
potrzeb Wojta,
§ 2.

Nadzo6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ploniawy-Bramura powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 marca 2024 r.



