ZARZADZENIE Nr 22.2018
WOJTA GMINY PLONIAWY-BRAMURA

z dnia 19 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Gminy

Ploniawy-Bramura.

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22018 r. poz. 994 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Zmienia si¢ zapis § 9 ust 1 pkt. b ,,powolania — Skarbnik Gminy” na ,, powolania —
Zastepca Wojta i Skarbnik Gminy”.

2. Zmienia si¢ zapis § 11 z ,,Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow Referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan” na ,,Wéjt kieruje praca
Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatow
i samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem
za realizacj¢ swoich zadan”.

3. Zmienia si¢ zapis § 12 z ,,Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz” na
,Wajta w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Zastepca Wdjta, a w razie nieobecnosci
Zastepcy Wojta, Sekretarz”.

4. Zmienia sie¢ zapis § 13 ust. 2 z ,,Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w
swoim imieniu Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi Referatu” na ,,Wdjt moze
powierzyé prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Kierownikowi Referatu”.

5. W § 13 dodaje si¢ ust. 3 pkt. a) w brzmieniu: ,,Do zakresu dzialania Zastgepcy Wojta
nalezy przejecie wykonywania zadan Wojta w razie jego nieobecnos$ci” oraz
pkt. b) w brzmieniu: ,,W zakresie dzialania Zastgpcy Wéjta lezy réwniez, zgodnie z art.
28¢g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, sprawowanie funkcji Wojta

w przypadku niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow”.

§ 2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







ZARZADZENIE Nr 14.2018
WOJTA GMINY PEONIAWY-BRAMURA
z dnia 24 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Gminy

Ploniawy-Bramura.

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.

U. 22018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

. Zmienia si¢ zapis § 14 ust 2 pkt. 2 z Administrator Bezpieczenstwa Informacji oraz
Administrator Systemu Informatycznego na Administrator Systemu Informatycznego.

2. W § 14 ust 2 dodaje sig pkt. 5 w brzmieniu Inspektor Ochrony Danych.

§2.
Inspektor Ochrony Danych jest zobowiazany do:

1. informowania administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisach
0 ochronie danych osobowych i doradzania im w tym zakresie;

2. monitorowania przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz Polityki administratora poprzez wykonywanie audytéw zgodnosci;

3. opracowywania, po kazdorazowym przeprowadzeniu audytu zgodnosci, raportu dla
administratora;

4. nadzorowania wdrazania zabezpieczen bedacych wynikiem audytu zgodnosci oraz
analizy ryzyka,

5. podejmowania dziatah zwigkszajacych $wiadomo$é z zakresu ochrony danych
osobowych, w tym informowanie o zagrozeniach zwigzanych z dostepem do danych
osobowych;

6. szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

7. udzielania na zgdanie, zalecei co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

8. wspdlpracy z organem nadzorczym;



9. pelienia roli punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

10. pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza;

11. reagowania na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych
osobowych, analizowanie ich przyczyn oraz kierowanie wnioskéw dotyczacych
usprawnienia ochrony danych osobowych i ukarania winnych naruszen;

12. prowadzenia rejestru incydentow;

13. aktualizacji Polityki ochrony danych osobowych;

14. prowadzenia wykazu podmiotdéw przetwarzajacych dane;

15. prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

16. prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych
w imieniu podmiotu powierzajacego;

17. przygotowania i biezacej aktualizacji tre$ci informacji podawanych w przypadku
zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza;

18. przygotowania i biezacej aktualizacji tresci informacji podawanych w przypadku

zbierania danych od osobowych w sposob inny niz od osoby, ktdrej dane dotycza.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZARZADZENIE Nr 4.2017
WOJTA GMINY PLONIAWY-BRAMURA
z dnia 27 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Urze¢du Gminy Ploniawy-Bramura

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22016 r., poz. 446) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura w brzmieniu

stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Ploniawy-Bramura powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ptoniawy-Bramura.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 150/09 Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 30 czerwca 2009 r
w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze —
zmiana: zarzadzenie Nr 11/2012 Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 31 stycznia 2012 ,
Nr 46/2012 z dnia 26 pazdziernika 2012 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 r.






Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4.2017

Wojta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 27 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W PLONIAWACH-BRAMURZE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze zwany dalej
»Regulaminem”, okresla:

1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze, zwanego dalej
»urzedem?”,
organizacje wewnetrzng i strukture organizacyjng Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dziatania: kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
organizacje dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie,

zasady wspolpracy z mediami,

O -

zasady podpisywania pism.
§2.
1. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa, a w szczegélnosci:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r.,poz. 902.),
2. Statutu Gminy Ploniawy-Bramura,
3. niniejszego Regulaminu.
1. Instrukcje kancelaryjna, sposéb klasyfikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazéw akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwum
zakladowego w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow






akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz.67).
§3.

Urzad realizuje zadania:

— wilasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i innych
ustaw,

— zlecone przez organy administracji rzgdowej na podstawie porozumienia z organami tej
administracji,

— wynikajace z innych ustaw szczegdélowych.

ROZDZIAL. 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4.
1. Urzad jest aparatem wykonawczym i pomocniczym Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

zadan wiasnych,

— zadan zleconych,

— zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowe;j,

— zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci wojewodztwa na
podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

— zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

§5.
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, a w szczegdlnosei:

a) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania: uchwat, wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci przez organy Gminy,

b) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy,



¢) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen je

komisji,

d) zapewnienie jawnosci dzialania organéw Gminy obejmujacej w szczegdlnosci prawo

mieszkancéw do uzyskiwania informacji, wstepu na sesje Rady i posiedzenia jej komisji,

a takze dostepu do dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych,

w tym protokotéw z sesji i Komisji Rady oraz zarzgdzen Wjta,

e) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,
f) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

prowadzenia wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum,

zapewnienie wiadciwej i terminowej realizacji zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

zapewnianie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

dokonywanie oceny pracownikéw.

§ 6.

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktéra stanowi 0go6l dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw i zadan gminy okre$lonych w przepisach prawa oraz

w wieloletniej prognozie finansowe; gminy, a takze w pozostalych dokumentach

strategicznych gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Szczegdtowe zasady organizacji i sposob prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie

1 jednostkach organizacyjnych gminy okreslaja odrgbne zarzadzenia Wéjta Gminy

ROZDZIAEL. 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu Pracy

1 pracodawcg samorzadowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych.



1.

§8.
Urzad dziala w strukturze referatéw, w skiad ktérych wchodza stanowiska pracy oraz
samodzielnych stanowisk pracy.
Referatami kierujg kierownicy.
§9.
Pracownikami samorzadowymi sg osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy na podstawie:
a) wyboru — Woit,
b) powotania — Skarbnik Gminy,

c) umowy o prace — Sekretarz Gminy i pozostali pracownicy.

§ 10.

Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt .

§11.

Wéjt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatéw

i samodzielnych stanowisk pracy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem za

realizacje swoich zadan.

§ 12.

Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz.

1.

§13.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje pracg Urzedu i w tym
zakresie nadzoruje referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Wojt moze powierzyé prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Kierownikowi Referatu.
§ 14.
Strukturg organizacyjng Urz¢du tworza nastepujace komorki organizacyijne:
1) Referat Budzetu i Finanséw - RFB:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu — RFB.SK.,
b) Glowny Specjalista ds. Ksiegowosci Budzetowej — RFB.GS.,
¢) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i podatku od $rodkéw transportowych —
RFB.KB.,
d) stanowisko pracy ds. ksiegowosci finansowej, spraw ptacowych - RFB.KF.,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

e) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw - RFB.WP.,

f) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej - REB.KP.,

g) stanowisko pracy ds. ksiegowosci finansowej w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej
RFB.GW,

Referat do spraw oswiaty - ROS:

a) Gléwny ksiggowy ds. oswiaty — Kierownik Referatu - RO$.GK,

b) stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych - RO$.AK,

¢) stanowisko pracy ds. ptacowo-o$wiatowych - RO$.PO,

d) stanowisko pracy ds. o§wiatowo-kadrowych - RO$.0K.,

Referat Organizacyjny — OR.:

a) stanowisko pracy ds. organizacyjnych - Kierownik Referatu - OR.KR.,

b) stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej i promocji gminy - OR.SL,

¢) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej oraz zdrowia - OR.DG.,

d) stanowisko pracy ds. organizacyjno — technicznych obshigi Rady Gminy - OR.RG.,

e) stanowisko pracy ds. sekretariatu i spraw kancelaryjnych (stanowisko nieurzednicze) —
OR.SK.,

f) stanowisko pracy ds. kadrowych i ewidencji ludnosci - OR KE,

g) stanowiska gospodarcze:
~ sprzataczka - 2 etaty,
— konserwator - 1 etat.

Referat Rolnictwa, Inwestycji i Rozwoju — RIN

a) stanowisko pracy ds. inwestycji i spraw obronnych - Kierownik Referatu - RIN.KT.,

b) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi -
RIN.OS,

¢) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — RIN.FZ,

d) stanowiska gospodarcze:
— konserwator wodociggéw — 3 etaty,
— konserwator oczyszczalni i sieci kanalizacyjnej — 6 etatéw,

Samodzielne stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego

i drogownictwa — PDS.

Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, le$nictwa oraz

zamowien publicznych — GM.

Urzad Stanu Cywilnego - Kierownik USC.



8) Komendant Gminnej Ochotniczej Strazy Pozarnej, kierowca - mechanik samochodu
ciegzarowego (Komendant Gminnej Ochotniczej Strazy Pozarnej % etatu i %2 etatu
kierowca - mechanik samochodu ciezarowego).

9) Radca prawny — nieetatowy.

2. W Urzgdzie funkcjonuje:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN,

2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji oraz Administrator Systemu Informatycznego —
ABIi ASL,

3) Koordynator Kontroli Zarzadczej — KKK,

4) Koordynator ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi - KPA.

3. Zakresy czynnosci pracownikow Urzedu okresla Wajt, po przedlozeniu projektu przez
bezposredniego przetozonego.
4. Strukture organizacyjng Urzedu stanowi zatgcznik nr 1. do niniejszego Regulaminu.

5. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik nr 2.

§ 1S.

1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw, kieruje
i zarzgdza nim w spos6b zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatu i ponosi za to
odpowiedzialno$¢ przed Woéjtem.

§ 16.

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa

oraz niniejszego Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty i poszczegélne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspdtdziatania w zakresie

wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§17.
Szczegolowe zasady i tryb funkcjonowania oraz porzgdek wewnetrzny Urzedu okresla

Regulamin Pracy Urzedu.



ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN WOJTA, SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§ 18.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy:

J—

2

= = 3 G

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i Urzedu oraz reprezentowanie na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie przestrzegania prawa pracy przez referaty i samodzielne stanowiska pracy,
rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w szczegélnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

wykonywanie uchwat oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
okreslenie organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy Urzedu,

wydawanie zarzadzen i pism okdlnych,

sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie zarzadu mieniem,

. przyjmowanie i analiza oswiadczen majatkowych kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

realizacja budzetu Gminy,

okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

zatwierdzanie zakreséw czynnosci oraz ocena pracy kadry kierownicze;j,

podejmowanie dzialan nie cierpiacych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego,

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencii,
reprezentowanie Gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

petienie funkcji szefa obrony cywilne;j,

kierowanie wykonywaniem zadaf obronnych w gminie,

podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrebnych przepiséw,
kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie gminy,

powolywanie Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,



23. powotywanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora Systemu

Informatycznego,

24. jest administratorem danych osobowych w Urzedzie,

Wéjt w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem ,,WG”.

§ 19.

Wojt wydaje:

a) zarzadzenia — wydawane na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych oraz

bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwloki, ktére podlegaja
zatwierdzeniu przez Rad¢ na najblizszej sesji, oraz porzadkujace wewnetrzne sprawy

organizacyjne Urzedu,

b) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego.

§ 20.

Do zadan Sekretarza nalezy:

1.
2.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
Urzedu,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla Kierownikéw Referatéw, samodzielnych
stanowisk pracy, Kierownika USC oraz Komendanta Gminnej Ochotniczej Strazy
Pozarne;j,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie, oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

dbanie o dyscypling pracy pracownikéw Urzedu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, wyrdznianiem, nagradzaniem,
odpowiedzialnoscig porzadkowa i dyscyplinarna,

przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynacja dziatalnos$ci referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz
organizowanie ich wspotpracy w Urzedzie,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad zawartych w niniejszym
Regulaminie, Regulaminie Pracy Urzedu, Regulaminie Wynagradzania, instrukcji

kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

10. nadz6r nad sprawami o$wiaty,

11. nadzdr nad prawidlowym obiegiem dokumentéw i przeptywem informacji w Urzedzie,



12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac
Urzedu,

nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

zastgpowanie Wojta Gminy w czasie nieobecnosci (urlop, choroba itp.),

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

prowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu,

nadzor nad dbaniem o wyglad budynku i jego otoczenia,

planowanie kosztoéw utrzymania budynku Urzedu,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych , OC i zarzadzania kryzysowego,

wspolpraca z Radg Gminy oraz sprawowanie odpowiedzialnodci za wihasciwe
przygotowanie materiatéw pod obrady Rady Gminy,

nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw,

koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej , do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu
Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organéw solectw oraz
referendow i spisow,

przyjmowanie ustnego o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

rozdziat i dekretacja korespondencji,

nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikéw,

nadzo6r nad wprowadzeniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
wspolpraca z sotectwami,

organizowanie i nadz6r wykonywania zalecefi pokontrolnych wydanych przez organy

kontroli zewnetrznych,

Sekretarz Gminy w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem "SG"

§21.
Skarbnik, jako gtéwny ksiegowy budzetu i kierownik referatu, organizuje i nadzoruje biezaca
dziatalno$¢ finansows Gminy .
Do zadan Skarbnika nalezy:

1. kierowanie pracg referatu,



8) przyjmowanie wnioskéw na dofinansowanie doksztalcania zawodowego nauczycieli

1 sporzadzanie list do wyptaty,

9) prowadzenie dokumentacji dofinansowania kosztow ksztalcenia miodocianych w celu

przygotowania zawodowego,

10) wprowadzanie do programu kadrowo — ptacowego informacji kadrowych niezbednych

do naliczania plac dla obstugiwanych jednostek,

11)sporzadzanie sprawozdan dla PFRON,

12)uzgadnianie zatrudnienia nauczycieli do wyptaty jednorazowego dodatku do

wynagrodzen,

13)koordynowanie pracami zwigzanymi z organizacjag konkurséw na stanowiska

dyrektorow szkot,

14)przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedurg przeprowadzania egzaminéw na

stopien nauczyciela mianowanego,

15)uzgadnianie projektéw organizacyjnych szkét w porozumieniu z organem prowadzacym

i kierownikiem referatu.

§ 26.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

9

przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w czesci dotyczacej poszezegdlnych stanowisk pracy wehodzacych w sktad referatu,
opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwatl Rady Gminy dotyczacych pracy
referatu,

nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztalceniem, doksztatcaniem
1 doskonaleniem zawodowym pracownikow,

zatatwianie skarg, wnioskéw i listow obywateli, sprawowanie nadzoru nad ich
zalatwianiem, prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Urzedu
1 Rady i udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie dla Wéjta Gminy kalendarza spotkan, narad, wizytacji itp.,

zapewnienie pomieszczen oraz organizacja i obstluga spotkan, zebran i narad
organizowanych przez Wojta,

prowadzenie zbioru przepiséw wydawanych przez Wojta,



10) przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Woéjta,

11)prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom jednorazowych upowaznien
1 pelnomocnictw,

12)obstuga Sekretariatu Wjta,

13)zapewnienie lacznosci telefonicznej, faksowe;j i obstugi poligraficzne;j,

14) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

15)prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z prenumeraty czasopism, publikacii,
zakupem fachowych ksigzek oraz tablicami informacyjnymi na terenie Urzedu,

16) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o state uzupeinianie zbioréw Urzedu, w tym
przede wszystkim aktéw normatywnych,

17)nadzér nad wlasciwym wydatkowaniem pieniedzy na materiaty biurowe,

18)nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen biurowych,

19)dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia,

20)prowadzenie dzialalnosci socjalnej pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych (GOK, OPS, GBP),

21)czuwanie nad oznakowaniem $wigt i waznych rocznic panstwowych poprzez
wywieszenie flag,

22)prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

23)nadzdr nad urzadzeniami do kserowania materiatow stuzbowych,

24)obstuga poczty e—mail, epuap,

25)obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

26)wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru,

27)przyjmowanie o$wiadczen majatkowych,

28) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu ochrony zdrowia,

29) sporzadzanie zeznan $wiadkow,

30) obstuga kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Rady i jej komisji, w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen tych organéw i opracowywanie materiatow z obrad, projektow
uchwal, wnioskéw, opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim stanowiskom pracy
iczuwanie nad ich realizacjg przez wilasciwe organy i jednostki organizacyjne,
zapewnienie wlasciwego, prawidlowego przygotowania materiatbw na sesje Rady,
posiedzenia komisji, zbieranie materiatow bedacych przedmiotem obrad

i przedstawianie ich odpowiednim komisjom,



1.

ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE

§ 23.

Wszystkie komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane

z realizacjg zadan natozonych na Wéjta jako organu administracji samorzadowej.

Do wspdlnych zadan Referatow i stanowisk pracy, zgodnie z ustalonym dla nich

szczegdlowym zakresem dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) wspoldziatanie z Rada Gminy, Komisjami i jednostkami pomocniczymi Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) opracowywanie projektéw zarzadzef Wojta i uchwat Rady w sprawach dotyczacych
zakresu dzialania stanowisk pracy,

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) przygotowywanie projektow uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady Gminy oraz
Komisji,

7) opracowywanie informacji z realizacji zadan w okresie migdzy sesjami Rady Gminy,

8) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski oraz interpelacje radnych, ktére
dotycza spraw zatatwianych przez Referaty i poszczegélne stanowiska pracy,

9) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przekazanych przez kierownictwo
Urzedu,

10) zapewnienie wiasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

1) realizacja zadah w zakresie obronnosci pafistwa w czasie pokoju, wspotudziat
w wykonywaniu zadani obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

12) przestrzeganie zadan ochrony przeciwpozarowej i wspéldziatanie w tym zakresie
z Zarzagdem Gminnym OSP,

13) udziat w pracach na rzecz wyboréw, referendéw i spiséw,

14) archiwizacja akt ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum

zaktadowego,



15) wykonywanie na polecenie Wojta, Sekretarza lub Kierownika Referatu innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem czynnosci,

16) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

17) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
Kodeksu postgpowania administracyjnego i przepiséw gminnych,

18) umiejetnos¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych normg prawna, zaréwno od radcy prawnego, specjalistycznych
organow administracji rzadowej oraz z orzecznictwa sgdowego,

19) biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepiséw i wzajemne informowanie
si¢ o zmianach,

20) wspéldziatanie ze stanowiskiem prowadzgcym sprawy kadrowe w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw poszczegdlnych stanowisk,

21) przechowywanie akt stosownie do obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

22) rozpatrywanie skarg, wnioskow, listow i petycji dotyczacych stanowisk pracy oraz
przygotowywanie projektu odpowiedzi,

23) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz szkolenie i doskonalenie
zawodowe,

24) zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng przygotowywanie projektéw dokumentow
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych,
25) wspolpraca migdzy stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi gminy

w sprawach wymagajacych wspo6lnego rozstrzygniecia,

26) opracowywanie projektow programéw w ramach prowadzonych spraw,

27) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

28) prowadzenie zbioréw aktoéw prawnych dotyczacych zakresu dziatania stanowiska pracy,

29) reagowanie na krytyke prasowa, radiows i telewizyjng oraz wykorzystywanie jej do
doskonalenia pracy na swoim stanowisku pracy,

30) sprawowanie kontroli zarzadczej i samokontroli,

31) biezaca aktualizacja informacji, wzoréw drukéw i procedur w Biuletynie Informacii
Publicznej z zakresu dziatania swojego stanowiska pracy,

32) wykonywanie zadanh w procesie przygotowan obronnych paristwa i organizowania

systemu zarzgdzania kryzysowego oraz realizacja kart operacyjnych.



§ 24.
Do zadan Referatu budzetu i finanséw nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy oraz nadzér nad jego prawidlowa realizacja,

2) nadzér nad opracowaniem projektu budzetu szkol,

3) analiza planéw finansowych podlegtych jednostek budzetowych oraz sprawowanie
kontroli nad ich gospodarka,

4) przyjmowanie sprawozdan budzetowych i finansowych od podlegtych jednostek,

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz ich analiza,

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw,

7) pobieranie i odprowadzanie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie,

8) rozliczanie dotacji na zadania zlecone, wlasne i porozumien z innymi jednostkami,

9) ksiggowanie planu budzetu gminy i planu jednostki budzetowe;j,

10) ksiggowanie syntetyczne i analityczne organu gminy,

11) ksiggowanie syntetyczne i analityczne jednostki budzetowej — urzad,

12) prowadzenie rachunkéw bankowych gminy,

13) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

14) dekretacja dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

15) prowadzenie ewidencji i rozliczen inwestycji,

16) prowadzenie ewidencji i rozliczenie srodkdw trwalych, materialow i wyposazenia,

17) rozliczanie materiatow (paliwo, opal),

18) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

19) rozliczanie inwentaryzacji i poréwnywanie wynikoéw spisu z natury z zapisami
w ksiegach rachunkowych,

20) wystawianie faktur VAT,

21) prowadzenie i rozliczanie rejestréw podatku VAT z deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych gminy,

22) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows,

23) obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu i jego pracownikéw oraz jednostek OSP i sotectw,

24) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z ZUS-em,
z pracownikami oraz innymi organami,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z wynagradzaniem pracownikéw Urzedu oraz jednostek
OSP,



26) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw i ryczaltéw samochodowych,

27) rozliczanie rozméw telefonicznych oraz zuzycia energii elektrycznej na poszczegdlnych
punktach pomiarowych, sporzadzanie not ksiggowych,

28) prowadzenie dokumentacji ksiggowej dotyczacej sprzedazy wody i §ciekéw , rozliczanie
inkasentow, ksiggowanie przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotdéw, wystawianie faktur
1 upomnien, przyjmowanie podai dotyczacych sprzedazy wody i $ciekéw z terenu
Gminy Ploniawy-Bramura i Gminy Krasne,

29) windykacja naleznosci z tytutu sprzedazy wody i odbioru $ciekow,

30) prowadzenie spraw z zakresu PFRON,

31) obstuga finansowo-ksiggowa gospodarki odpadami komunalnymi,

32) realizacja, splata i ewidencja kredyt6w oraz pozyczek,

33) prowadzenie analityki Funduszu Swiadczen Socjalnych,

34) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostepniania danych osobowych
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem
pracy,

35) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od §rodkow transportowych oraz windykacja
naleznosci z tego tytutu,

36) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow i oplat lokalnych,

37) wnioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksigg
wieczystych dlugéw i ciezaréw,

38) prowadzenie spraw z zakresu ulg inwestycyjnych oraz z tytutu nabycia gruntéw,

39) prowadzenie  dokumentacji  ewidencyjno-wymiarowej  podatkéw,  zakladanie
1 prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisoéw podatkowych,

40) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcej podstawe do ustalenia
wymiaru zobowigzania pieni¢znego podatnika oraz innych podatkéw,

41) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci ztozonych deklaracji
1 informacji przez podatnika,

42) przygotowywanie decyzji okreslajacej wysoko$é podatku od nieruchomosci na
podstawie protokotu kontroli dokonanej u podatnika oraz informacji ztozonej przez
podatnika,

43) sporzagdzanie sprawozdan w zakresie przypiséw i odpiséw zobowiazania pienieznego
podatkow i optat lokalnych,

44) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw (rolnego, lesnego, od

nieruchomosci, od srodkéw transportowych) w granicach ustawowych,



45) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z akt podatkowych,

46) prowadzenie spraw w zakresie ksiegowosci podatkowe;j,

47) prowadzenie spraw z zakresu postgpowania egzekucyjnego w administracji
zmierzajacego do przymusowego $ciggniecia naleznosci,

48) prowadzenie rozliczen soltysow w zakresie lacznego zobowigzania, podatku od
nieruchomosci i podatku lesnego,

49) prowadzenie spraw w zakresie odroczen, umorzen, rozktadania na raty, zaleglosci
z tytulu podatkow i oplat lokalnych oraz tacznego zobowiazania pieni¢znego,

50) kontrola terminowej sptaty naleznosci od podatnikow,

51) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zarachowania wplat,
przerachowania lub zwrotu nadpfaty,

52) wspétdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji administracyjne;j
zaleglo$ci podatkowych,

53) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy finansowej przedsiebiorcom oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

54) wspélpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie podatkow i optat,

55) rozliczanie naleznosci od uméw najmu lokali i dzierzaw gruntow,

56) pobdr i ewidencja optat za uzytkowanie wieczyste,

57) przyjmowanie i ewidencjonowanie podan i odwotan w sprawach podatkéw objetych
nakazami platniczymi oraz przygotowywanie decyzji w przedmiotowych sprawach
(umorzenia i ulgi),

58) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna oraz ich archiwizacja,

59) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
aw szczegolnosci opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych do
Biuletynu Informacji Publicznej, zwigzanych z dziatalnoscia poszczegdlnych stanowisk
pracy,

60) wspotudzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne;

1 zarzadzania kryzysowego w czgsci dotyczacej Referatu.

§ 25.
Do zadan Referatu do spraw o§wiaty nalezy:
1. realizacja zadan administracyjno-ksiegowych dotyczacych  o$wiaty  gminnej,

w szczegdlnoscei:



1) prowadzenie rejestru wptywajacych rachunkéw i faktur,

2) przygotowywanie dokumentow do ksiggowania: opieczetowanie, dekretowanie,

utozenie w kolejnodci chronologicznej oraz ponumerowanie,

3) uzgadnianie naliczonych skladek ubezpieczeniowych i podatku dochodowego

z pracownikami odpowiedzialnymi za rozliczanie tych zobowiazan,

4) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

5) rozliczanie delegacji stuzbowych nauczycieli i dyrektoréw szkét oraz prowadzenie

6)

rejestru delegacji wydawanych dyrektorom szkét,

zalatwianie spraw zwigzanych ze stypendium naukowym dla uczniow,

7) zalatwianie spraw zwiazanych z zapotrzebowaniem na bezplatne podreczniki dla

8)

9)

ucznidéw i wyprawka szkolna,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem zapomogi zdrowotnej dla
nauczycieli,

rozliczanie odptatno$ci za wyzywienie w stotéwkach za pobyt dzieci w przedszkolach

oraz innych wptat na rzecz szkét,

10) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,

11) prowadzenie spraw z zakresu dowozenia dzieci do szkét i rozliczania,

12) przygotowywanie dokumentéw do oceny dyrektoréw szkét (we wspoéldziataniu

z Kuratorium O$wiaty i organem prowadzacym),

13) sporzadzanie rocznej informacji o korzystaniu ze srodowiska oraz wysokosci

naleznych optat z tego tytutu,

14)rozliczanie magazynéw zywnosciowych i gospodarczych w szkotach,

15) zalatwianie spraw zwigzanych z rekrutacja do szkét,

16) zalatwianie spraw z zakresu kosztéw wychowania przedszkolnego i sporzadzanie

rozliczen z innymi gminami w tym zakresie,

17) opracowywanie zestawief ubezpieczonego sprzetu przez jednostki ogwiatowe,

2. realizowanie zadan z zakresu ptacowo-o$wiatowych, w szczegélnosci:

)

2)

3)

4)
5)

sporzadzanie list plac dla pracownikéw szkét oraz jednorazowego dodatku dla
nauczycieli,

wyliczanie $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych wynagrodzen,

sporzgdzanie i wysylanie przelewow zwigzanych z wyptata wynagrodzen,

biezgce korygowanie pomytek rozliczef ptacowych,



6) miesigczne naliczanie i odprowadzanie oraz roczne rozliczanie podatku dochodowego,

7) dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz
sporzadzanie wlasciwego formularza PIT,

8) kompletowanie i analiza dokumentéw otrzymywanych od dyrektoréw szkot
niezbednych do sporzadzania list ptac oraz dokonywanie potracen od wynagrodzenia,

9) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,

10)rozliczanie prac interwencyjnych z Powiatowym Urzedem Pracy w Makowie
Mazowieckim,

11) naliczanie i sporzadzanie list wyplat nagrod z zaktadowego funduszu nagréd,

12) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakladowego funduszu
mieszkaniowego,

13) obstuga kasy zapomogowo — pozyczkowej pracownikdéw oswiaty,

14) praca z systemem informacji o§wiatowej,

15) obstuga programu kadrowo-ptacowego oraz innych programéw komputerowych
uzywanych na stanowisku pracy,

16) naliczanie jednorazowego dodatku dla nauczycieli i sporzgdzanie sprawozdah w tym
zakresie,

17) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

. realizacja  zadan  administracyjno-ksiggowych  dotyczacych  o$wiaty  gminnej

W szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw rocznych planéw finansowych prowadzonych jednostek,

2) sporzadzanie planéw finansowych jednostek o$wiatowych,

3) dokonywanie analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu przez podlegte
jednostki i na biezaco informowanie dyrektoréw szkét,

4) dokonywanie przeniesien i innych zmian koniecznych do prawidlowej realizacji
budzetu,

5) kompletowanie, opisywanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

6) terminowe sporzadzanie sprawozdan szczegblowych i opisowych w zakresie
wszystkich spraw z zakresu rachunkowosci i ksiegowosci wymaganych przez organ
prowadzacy i GUS,

7) sporzadzanie sprawozdaf budzetowych i finansowych dla kazdej z prowadzonych
jednostek,

8) zatwierdzanie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,



9) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw oraz kosztéw
budzetowych dla poszczeg6lnych placowek,

10) terminowe regulowanie zobowigzan szk6l wobec wszystkich kontrahentéw
1 prowadzenie odpowiedniej ewidencji,

11)zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

12)obstuga ksiggowa srodkow z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

13)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo-budzetowej przez
jednostki objete zakresem dziatalnosci,

14)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,

15)rozliczanie inwentaryzacji szkdt,

16)zapewnienie prawidtowego wykonywania budzetu, czuwanie nad zachowaniem
rownowagi budzetowej i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

17)wspotpraca z bankiem z zakresie obstugi rachunkéw bankowych,

18)sporzadzanie rozliczen przyznawanych dotacji dla szkét i ich biezaca analiza,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja subwencji na uczniéw niepetnosprawnych,

20)rozliczanie $rodk6w trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w szkotach,

21)zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
dyrektoréw szko6t oraz ich kontrasygnowanie,

. prowadzenie spraw z zakresu o§wiatowo-kadrowych, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw os$wiaty, ich przechowywanie
i zabezpieczanie przed zniszczeniem i kradzieza,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania urlopéw pracownikom,

3) terminowe sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i czasie pracy pracownikow
oswiaty,

4) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu,

5) uzgadnianie naliczonych skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz na
Fundusz Pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewow,

6) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentdéw zwiazanych ze $wiadczeniami
emerytalno-rentowymi oraz innymi sprawami z zakresu ZUS,

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym

pracownikow,



2. przekazywanie pracownikom Urzgdu oraz jednostkom organizacyjnym gminy
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu

budzetowego,

(98]

. przygotowywanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz

nadzor nad ich prawidtowa realizacja,

b

nadzo6r nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz kontrola zadhuzenia Gminy,

W

. sprawowanie nadzoru finansowego nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

(o)}

. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych,

~

opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu gminy,

[o<]

. dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wéjta o jego realizacji,

\O

. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

10. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
jednostki,

12. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

13. wspolpraca z organami podatkowymi, finansowymi i bankami,

14. przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

15. opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz ich analiza,

16. organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowe;j,

17. planowanie oraz analiza przysztych mozliwosci finansowych Gminy,

18. opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowe;j,

19. nadz6r nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;
w zakresie budzetu gminy,

20. wykonywanie zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta,

W czasie nieobecno$ci Skarbnika, zastgpstwo pelni Gléwny Specjalista ds. Ksiegowosci

Budzetowe;j.



ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 22.

1. Kierownicy Referatow odpowiadajg za wywigzywanie si¢ Referatu oraz podleglych im
pracownikow z zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy oraz
innymi aktami prawnymi.

2. Kierownicy Referatow zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatdéw poprzez podziat
pracy oraz biezgcy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych
do ich wtasciwosci.

3. Do podstawowych obowigzkéw Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosci:

a) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu,

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow,

c¢) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegltych  pracownikéw
samorzgdowych na stanowisku urzgdniczym,

d) udziat w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikéw,

e) ustalanie szczegolowych zakresdw czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikéw Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Referatu,

f) ustalanie obowigzujacego w Referacie obiegu dokument6éw i informacji,

g) dbanie o poprawno$¢ formalno-prawnag przygotowywanych spraw i decyzji,

h) wspotpraca i wykonywanie czynnosci oraz sporzadzanie dokumentéw w postgpowaniach
o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie dzialania Referatu,

i) przygotowywanie dla Wéjta propozycji tematéw na sesje Rady Gminy,

j) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen,

k) nadzor nad terminowoscig realizacji zadan przydzielonych pracownikom,

1) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz

strony internetowej Urzedu w zakresie Referatu.



31)prowadzenie oddzielnych rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz
interpelacji i wnioskow radnych,

32)czuwanie nad terminowym zatatwianiem wniosk6w komisji oraz interpelacji i wnioskéw
radnych przez organy panstwowe, instytucje i jednostki gospodarcze,

33)terminowe przesytanie uchwat Rady i Zarzadzen Wojta, Wojewodzie Mazowieckiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

34)niezwloczne przesytanie do publikacji aktéw prawa miejscowego,

35)opracowywanie projektéw planéw pracy Rady 1 komisji, informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planéw oraz sprawozdan
w tym zakresie,

36) wspotdziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowywaniu projektéw uchwat,
projektéw aktow zawierajacych przepisy prawa gminnego,

37)opracowywanie w zakresie zleconym przez Wojta informacji, ocen i wnioskéw dla
potrzeb Rady,

38)organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach zwiazanych
z wykonywaniem mandatu,

39)organizowanie w zakresie wskazanym przez Rad¢ przeprowadzenia konsultacji
spotecznej nad projektami rozstrzygnie¢ poddawanych konsultacji oraz podawanie
wynikéw do publicznej wiadomosci,

40) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady,

41)prowadzenie catoksztattu korespondencji Przewodniczacego Rady,

42)zawiadamianie radnych i sottyséw o posiedzeniach, naradach i spotkaniach,

43)prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, cztonkostwa Gminy w zwiazkach
1 stowarzyszeniach oraz organizacji pozarzadowych,

44)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltyséw oraz udzielanie wszelkiej pomocy
sofectwom w realizacji ich zadafi, w tym przygotowywanie materiatéw na zebrania
wiejskie,

45)protokotowanie obrad sesji, posiedzen komisji i innych spotkan,

46) wspolpraca z samorzadami wiejskimi,

47) przygotowywanie sprawozdan Wojta Gminy z dziatalnosci miedzy sesjami,

48) prowadzenie spraw i dokumentacji 0s6b skazanych do pracy na cele spoteczne,

49) planowanie wydatkéw finansowych do budzetu w czesci przewidzianej dla referatu,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy,



51)przygotowywanie serwisoéw informacyjnych do srodkéw masowego przekazu,

52)udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy,

53)zapewnienie wlasciwej informacji wizualne;j,

54) przyjmowanie obwieszczen i terminowe informowanie o ich wywieszeniu,

55)udostepnianie informacji publicznej w zakresie dzialania referatu,

56)nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

57)wspoidziatanie z Urzgdem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

58)administrowanie siecia komputerowg Urzedu, w tym:

a) nadawanie identyfikatoréw uzytkownikom danych osobowych,

b) czuwanie nad prawidlowoscia przebiegu czynnosci serwisowych sprzetu
komputerowego oraz systemdéw informatycznych,

¢) niszczenie danych osobowych uniemozliwiajgce odczytanie urzadzen lub nosnikow,
ktére przeznaczone sa do likwidacji,

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

e) nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia przed
dostepem oséb nieupowaznionych,.

59)rejestrowanie zbioréw danych osobowych w GIODO,

60) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej,

61)zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej na stanowiskach pracy,

62)nadzér nad poczta elektroniczng (komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna),

63) zarzgdzanie i nadzor nad bezpieczefistwem sieci i zasobéw informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczefistwa danych, w tym
realizacja przepiséw dotyczacych warunkéw, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,

64)techniczna i merytoryczna obstuga serwisu internetowego Gminy,

65)wdrazanie postgpu technicznego w informatyzacji Urzedu,

66) wlasciwe rozmieszczenie sprzgtu komputerowego zgodnie z potrzebami organizaciji
pracy w Urzedzie,

67)nadzér nad prawidlowym 1 wilasciwym wykorzystaniem oprogramowania na

poszczegdlnych stanowiskach pracy,



68)wlasciwa eksploatacja oraz przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji
sprzetu komputerowego,

69)zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

70) usuwanie awarii sprz¢tu komputerowego i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

71)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu poprzez koordynowanie
1 zamieszczanie na biezaco wymaganych informacji,

72)prowadzenie polityki informacyjnej — prezentacji dziatalnosci Rady, Wojta, a takze
Urzgdu i jednostek organizacyjnych,

73)przechowywanie i prowadzenie ewidencji dokumentéw licencyjnych oprogramowania,

74) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;j,

75)wprowadzanie zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen
0 zmianach,

76) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzen,

7T)przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmiang, zaprzestanie, zawieszenie i wznowienie
dziatalnosci gospodarcze;j,

78)przeksztalcanie wnioskéw na wniosek elektroniczny do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

79)sporzadzenie potwierdzenia przyjecia wnioskow,

80) wydawanie zaswiadczen z rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

81)udzielenie informacji dotyczacych zarejestrowanych przedsiebiorcow.

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

83)wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych w oparciu
0 obowigzujgce przepisy,

84) wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom potwierdzajgce dokonanie optaty na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

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

86) prowadzenie rejestréw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

87) przyjmowanie o§wiadczen o sprzedazy napojow alkoholowych,

88)egzekwowanie oplat ze sprzedazy napojow alkoholowych,

89)wspblpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
a w szczegOlnosci w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw

alkoholowych,



90) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osob,
91) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych, a w szczegdlnosci:
a) wydawanie zaswiadczen Rp-7 do celéw emerytalno-rentowych,

92)prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

93)prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej,
94)prowadzenie  sprawozdawczosci zwiazanej z  zajmowanym  stanowiskiem
1 powierzonymi obowigzkami,

95) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych
i wydawaniem stosownych zezwolen,

96) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

97) wspotpraca z jednostkami w zakresie kultury, zdrowia i turystyki, a szczeg6lnie
z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

98) prowadzenie spraw kadrowych pracownik6w Urzedu,

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

100)zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowozatrudnionych
pracownikéw oraz praktykantow i stazystow przyjmowanych do odbycia praktyk
i stazéw w Urzedzie oraz 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t
publicznych,

101)prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
wychowawczych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

102)sprawowanie opieki nad stazystami i praktykami studenckimi i uczniowskimi,

103)nadzorowanie i ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

104)wydawanie §wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

105)wspolpraca z ZUS-em w zakresie spraw kadrowych,

106)sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu,

107)zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i robocza, $rodki higieny osobistej
i napoje, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy Urzedu,

108)prowadzenie spraw z zakresu bhp,

109)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw

przy pracy i choréb zawodowych,



110)przygotowywanie umow na ryczalty z tytutu korzystania z samochodéw prywatnych
dla celow stuzbowych,

111)kierowanie pracownikéw na badania wstepne i kontrolne,

112)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

113)opracowanie zarzadzen Wojta z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
kodeksu pracy,

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

115)realizacja zadan zwigzanych ze stuzba przygotowawczg pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych,

116)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

117)wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

118)sporzadzanie wykazéw ewidencji ludnosci na wniosek placowek oswiatowych
i innych instytucji i urzgddw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

119)prowadzenie postgpowania administracyjnego na wniosek strony lub urzedu
w zakresie zameldowania i wymeldowania,

120)sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci,

121)wspélpraca z urzgdami gmin, miast, urzgdami stanu cywilnego oraz organami policji,
WKU w zakresie ruchu ludnosci i przestrzegania dyscypliny meldunkowe;,

122) udzielanie informacji adresowych na wniosek o udostepnienie danych osobowych,

123) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

124)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organ0w gminy,

125) zastgpowanie w prowadzeniu spraw z zakresu dowoddw osobistych,

126) podczas nieobecnosci Kierownika USC dziatanie na jego pisemne upowaznienie.

W zakresie spraw gospodarczych:
1) staranne codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, fazienek i pozostatych
pomieszczen budynku,
2) utrzymanie porzadku i czysto$ci wokét budynkéw administracyjnych,
3) nalezyte zabezpieczenie budynku po zakoriczonych godzinach pracy przed kradzieza
i wlamaniem,
4) otwieranie budynku Urzedu i pomieszczehi biurowych przed rozpoczeciem pracy

Urzedu,



5)

6)

7)
8)

9)

pielegnacja zieleni w pokojach biurowych i na korytarzach, w okresie letnim
pielegnowanie zieleni i kwiatdw wokot budynku administracyjnego,

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

mycie okien i pranie firanek w okresach ustalonych z Kierownikiem Referatu,
otwieranie budynku i pomieszczeni biurowych w dni wolne od pracy na polecenie Wéjta
Gminy lub Sekretarza Gminy,

koszenie trawy,

10)naprawianie drobnych awarii i naprawa wyposazenia,

11)konserwacja zamkow, zawiaséw, uszczelek, kranéw i ewentualna ich naprawa lub

wymiana,

12)opréznianie koszy na $mieci,

13)okresowy przeglad pomieszczen biurowych i wykonywanie napraw i drobnych

remontow,

14) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§27.

Do zadan Referatu Rolnictwa, Inwestycji i Rozwoju naleza zadania z zakresu rolnictwa

iinwestycji, ochrony srodowiska, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, obronnosci,

w szczegllnosei:

1)
2)

3)

4

5)

6)

7)

monitorowanie realizowanych inwestycji i remontéw,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan na danym
stanowisku pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
strukturalnych,

przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujgcych sie do
finansowania ze $rodkéw unijnych,

opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych zrodet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej,

opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wiasciwych organdéw panstwowych w
celu pozyskania srodkéw finansowych na realizacje zadah gminnych z funduszy Unii
Europejskiej,

monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych z funduszy Unii Europejskiej oraz

ocena ich wykonania,



8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

9) stale pozyskiwanie informacji dotyczgcych mozliwosci pozyskania srodkow
finansowych pochodzacych ze zrédet krajowych i zagranicznych ze szczegélnym
uwzglednieniem $rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

10) tworzenie i aktualizowanie bazy informacyjnej o funduszach strukturalnych wunii
europejskiej oraz krajowych programach operacyjnych,

11) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacjg
o dofinansowanie projektéw ze $rodkow zewnetrznych szczegélnie pochodzacych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

12) przygotowywanie innych dokumentéw, np. umowy, harmonogramy, zestawienia,
sprawozdania zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych,

13) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspoifinansowanych ze $rodkéw
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

14) przygotowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu gminy zwigzanych
zrealizacja rbéznych programéw z wykorzystaniem zewnetrznych $rodkow
finansowych szczegdélnie z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j,

15) wspétpraca z poszczegblnymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy w zakresie
przygotowywania projektéw finansowanych ze §rodkéw funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej,

16) koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg projektow przy
wspotudziale srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych unii europejskie;j,

17) wspdlpraca z samorzadem wojewddztwa, powiatu, i innymi jednostkami administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskania
i wspétrealizacji zadan ze $rodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

18) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy,

19) wspdéldziatanie w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych z zakresu
realizowanych inwestycji gminnych ze $rodkéw wiasnych i zewnetrznych,

20) monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku
w zakresie mozliwosci pozyskania srodkéw z UE w ramach Funduszy Strukturalnych
(Funduszy regionalnych, programéw ministerialnych, specjalnych, EWT oraz innych

srodkéw pozabudzetowych),



21) gromadzenie danych niezbednych do whasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwoj Gminy oraz danych
dotyczacych zatozen spoleczno-gospodarczych,

22) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzied
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych $rodkow pomocowych
z zawartymi umowami i obowigzujacym prawem,

23) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,

24) udzielanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pomocowych UE,

25) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsiebiorcow
na temat mozliwosci pozyskiwania $rodkéw z funduszy unijnych,

26) wspblpraca z instytucjami koordynujacymi przydziat srodkéw z UE,

27) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze $rodkéw unijnych,

28) wspotpraca z wykonawcami dokumentacji technicznej,

29) przygotowywanie projektéw uméw na realizacje zadan inwestycyjno-remontowych,

30) realizacja zadaf w zakresie budowy, remontu budynkéw i lokali administracyjnych
Gminy,

31) przygotowywanie protokoléw odbioru konicowego i przekazania obiektu do uzytku,

32) przygotowywanie sprawozdar z zakresu inwestycji i remontow,

33) wspéldziatanie z wykonawcami w czasie prowadzenia inwestycji,

34) kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosci
z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych uméw,

35)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody — pomniki przyrody,

36)czuwanie nad zapewnieniem warunkéw utrzymania rownowagi przyrodniczej

i racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska przy sporzadzaniu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

37)prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w Gminie i w tym zakresie

wspoldziatanie z Wojewddzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkéw Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz sprawowanie opieki nad zabytkami, wspétdziatanie w tym zakresie
z konserwatorem zabytkow,

38)ustalanie propozycji gérnych stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli

nieruchomos$ci za ustugi w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub

unieszkodliwiania odpadéw komunalnych lub w zakresie oprézniania zbiornikéw



bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych $wiadczone przez przedsiebiorce
posiadajgcego zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci w tym zakresie,

39)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamieci narodowej,

40) sporzadzenie raportéw z wykonania gminnego programu ochrony $rodowiska,

41)udostepnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji o $rodowisku i jego
ochronie,

42) popularyzacja problematyki ochrony srodowiska i zcéwnowazonego rozwoju,

43) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji za wytwarzanie odpadéw,

44)wydawanie opinii w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi na wniosek wlasciwego organu,

45)wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania ze wskazaniem sposobu
wykonania tej decyzji,

46)czuwanie nad przestrzeganiem przepisoéw w zakresie ochrony zasobéw $rodowiska,
a w szczegblnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony wod, ochrony powierzchni
ziemi, ochrony przed hatasem, ochrony przed polami elektromagnetycznymi, ochrony
zwierzat oraz roslin,

47)opracowywanie projektow uchwal organizujgcych system gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie Gminy Ploniawy-Bramura,

48) wspotudzial w przygotowywaniu postgpowania przetargowego na wybér wykonawcy
zadania publicznego polegajacego na odbiorze odpadéw komunalnych od wiascicieli,

49)kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy,

50)wspdlpraca i nadzoér nad konserwatorami sieci wodociggowej i kanalizacyjnej w
zakresie sprawnosci urzadzen, awarii, informowania mieszkancéw gminy,

51)nadz6r nad wszystkimi robotami prowadzonymi na wodociagu (przytacza, rozbudowa
sieci, remonty studni i stacji uzdatniania wody)

52)analizowanie i opiniowanie obciazefi Gminy za wode pobrang na cele pozarowe lub inne
cele dorazne,

53)sprawowanie pieczy nad studniami gtebinowymi,

54)wspolpraca w zakresie ustalania stawek optat za wode i §cieki,

55)prowadzenie ewidencji:



a) przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czestotliwosci sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosei ich oprozniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

56)wydawanie zaswiadczen do celdw budowlanych o przylaczeniu do sieci wodociggowej,

57)prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzgce;,

58)realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin,

59)prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za szkody wyrzadzone przez bobry, susze
i inne zywioty,

60)wspolpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

61)realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie
uprawy maku i konopi,

62)koordynowanie zadan pozaszkolnej o$wiaty rolniczej oraz wprowadzanie postepu
rolniczego na wsi,

63)prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji kontrolnych
i profilaktycznych zwalczania chor6b zarazliwych u zwierzat,

64)wspdtdzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie profilaktyki i lecznictwa
weterynaryjnego,

65)wykonywanie czynnosci administracyjnych wynikajacych z zadan gminy na rzecz
zwalczania gruzlicy i chor6éb zakaznych oraz wspoélpraca w tym zakresie ze stuzbg
zdrowia i wlasciwym Inspektorem sanitarnym,

66)prowadzenie rejestru kot towieckich, obwoddw towieckich potozonych na terenie gminy,

67)opiniowanie rocznych planéw towieckich,

68)wspoltdziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwodéw towieckich oraz nadlesniczymi

w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw towieckich, w szczegdlnosci

w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz zniszczenia upraw i plonéw rolnych przez

zwierzyne towna,

69)organizowanie dziatah w zakresie zabezpieczenia przed powodzig,
70)zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,
71)prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggowaniem gminy,
72)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j,

73)wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras psow uznanych za agresywne,



74)organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach oraz zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgéci oraz wspdtdziatanie z przedsiebiorcami
podejmujacymi dziatalno$é w tym zakresie,

75)podejmowanie decyzji w przedmiocie odebrania wiascicielowi zwierzecia, ktore jest
okrutnie traktowane lub zaniedbywane,

76)organizowanie wyboréw do izb rolniczych,

W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia Wéjta Gminy wprowadzajgcego Regulamin w zycie,

2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji "zestawow zadan" przewidzianych do realizacji
w poszczegdlnych okresach gotowosci obronne;,

3) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowiazujacych aktéw normatywno-
prawnych,

4) nadzér nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,

5) tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

6) opracowywanie projektéw decyzji Wojta w sprawach $wiadczen na rzecz obrony,

7) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

8) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

9) opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw obronnych, opracowywanie
i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne,

10)realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wéjta
Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

11)opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

12)analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie §wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowanie

decyzji o przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

14)opracowywanie  dokumentacji  oraz  realizowanie  innych przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;j,

15) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

16) organizowanie szkolen obronnych.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadah obrony
cywilnej,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

5) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw
obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

8) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwo$ci wykonania zadaf przez sity
obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsiewzieé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

9) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10)nakladanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla
potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujacych zadania w zakresie obrony,

1T)wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
Swiadczen rzeczowych,

12)planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunk6w jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencii,

13)realizacja przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej

oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,



14)przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkéw
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, plodoéw rolnych i pasz oraz ujeé wody pitne;j,

15)organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania
i utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

16) okreslenie sposobdw i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i $rodki ochrony
indywidualne;j,

17)przygotowanie planéw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowosciach,
zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

18)planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen,

19) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej,

20) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC,

21)monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

22)opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie
warunkoéw pracy i obsluga kancelaryjna Zespotu Kierowania (Zespotu Reagowania
Kryzysowego),

23)przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla
instytucji i innych jednostek organizacyjnych dzialajacych na terenie Gminy,

24)realizacja przedsigwzieé¢ majacych na celu zabezpieczenie débr kultury, urzadzen

uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji.

W zakresie spraw wojskowych:

1) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez zaklady pracy ewidencji dla
potrzeb kwalifikacji wojskowe;,

3) prowadzenie  czynno$ci  wyjasniajgco-poszukiwawczych ~ wobec  0s6b o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

4) wspoldziatanie z organami wojskowymi,

5) reklamowanie o0s6b do obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

1. gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i $rodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

2. opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,



przygotowywanie planéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,

utrzymywanie w statej gotowosci i aktualizacja gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

ewidencja i biezgca aktualizacja maszyn i pojazdéw, niezbednych do wykorzystania

W czasie zagrozenia.

W zakresie spraw gospodarczych:

Do zakresu podstawowych obowigzkéw Konserwatoréw sieci wodociggowych nalezy:

1

2)
3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzgdzeti wodociaggowych i nadzér nad ich
pracg,

w przypadku zaistnienia awarii podjecie natychmiastowych dziatan w celu jej usuniecia.
uczestniczenie w odbiorach technicznych (czgsciowych, konicowych) wybudowanej
sieci wodociggowej i przytaczy wodociaggowych,

prowadzenie na biezgco w ksiazkach pracy wodociggdéw o wykonanych czynnosciach
obstugi i przegladu sieci i urzadzen; zapisywanie stwierdzonych nieprawidlowosci
1 awarii oraz uwag o ich usunieciu,

ujawnianie na biezaco potrzeb wykonywania wymiany lub naprawy urzadzen, ktérych
stan techniczny budzi zastrzezenia i odbiega od norm technicznych,

stala kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcéw.

dbatos¢ o czystosé w pomieszczeniach hydroforni,

Sciste przestrzeganie instrukcji obstugi poszczegélnych urzadzen pompowni,
przestrzeganie prob /rozruchu/ agregatow rezerwowych pradotwérczych, uruchamiajac

je nie rzadziej jak raz na 10 dni,

10) przeprowadzenie pompowania na zmiane tak, aby pompy rezerwowe byly w pelnej

sprawnosci,

11)obserwacja zaniku napigcia i poinformowanie Urzedu Gminy o braku zasilania energia

elektryczna silnikéw pomp,

12)czuwanie nad wskazaniami armatury kontrolnej i utrzymanie jej w stanie pelnej

sprawnosci i czystosci (wodomierze, manometry, szkta wodowskazowe),

13)utrzymywanie agregatéw w czystosci - pomieszczenie pompowni zawsze sprzatnigte,

posadzka zmyta woda,

14)sprawdzanie urzadzen kryzowych pomp z rurociaggiem ewentualnie zluzowanych $rub,

15)obstuga oraz utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzenia cinieniowego,



16)ochrona silnikow przed wilgocig (utrzymanie w nalezytym uktadzie i sprawnosci
odprowadzen wody spod dtawic, wycieranie silnika z wody),

17)ptukanie okresowe urzagdzen do uzdatniania wody,

18)utrzymanie w czystosci urzadzen uzdatniajgcych,

19)odpowietrzanie urzadzen do uzdatniania wody w odstgpach cyklicznych zgodnie
Z przepisami,

20)skrupulatne odnotowywanie wszystkich zauwazonych usterek w czasie obstugi
urzadzen do uzdatniania wody i informowanie na biezaco o stwierdzonych usterkach,

21)kontrola stanu sieci i jej pracy, sprawdzenie stanu cisnienia na sieci,

22)zabezpieczenie miejsc przeciekow sieci wodociggowej przez ogrodzenie tego miejsca,
w przypadku mozliwosci usunigcia przecieku we wlasnym zakresie,

23)(dlawice, zaslepienie przewodu) — wykona¢ niezwlocznie,

24)dbanie o to by uzbrojenie zewngtrzne sieci ( zasuwy, hydranty podziemne) byly
okresowo sprawdzane,

25)w ciagu roku dokona¢ dwa razy sprawdzenia dziatania wszystkich hydrantéw p.poz,

26)okresowo przeprowadzié ptukanie sieci wodociggowej z koncowych i najnizej
polozonych hydrantow,

27)kontrola techniczna oraz naprawa zestawu wodomierzowego zainstalowanego
u odbiorcéw (wymiana wodomierzy, plombowanie, wymiana ztgczki, wymiana zaworu
zwrotnego i antyskazeniowego),

28)dokonywanie okresowych odczytow stanu zuzycia wody przez odbiorcow, wystawiane
faktur, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz niezwloczne przekazywanie
danych do Urzgdu Gminy,

29)staty kontakt z Urzegdem Gminy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
rozliczen zuzycia wody przez odbiorcéw i windykacjg naleznosci z tego tytutu.

Do zakresu podstawowych obowiazkéw Konserwatoréw oczyszczalni i sieci kanalizacyjnej
nalezy:

1) eksploatacja sieci kanalizacyjnej, w szczegdlnosci:
a) kontrola stanu sieci kanalizacyjnej i przykanalikdw,
b) sprawdzenie stanu technicznego i pracy przepompowni Sciek6w,
¢) plukanie sieci,
d) prace naprawcze i konserwacyjne,
e) zglaszanie awarii.

2) eksploatacja oczyszczalni $ciekdéw oraz dozér maszyn i urzadzen, w tym:



a) wykonywanie niezbednych czynnosci eksploatacyjnych,
b) utrzymywanie urzadzen, obiektu i terenu oczyszczalni w czystosci i porzadku,
prowadzenie konserwacji i biezacych remontéw urzadzen oczyszcezalni lub instalacji
z nig zwigzanych,

¢) kontrolowanie sprawnosci ruchowej oczyszczalni,

3) obstuga stacji odbioru $ciekéw zgodnie z instrukcjg stanowiskows obstugi stacji
zlewczej STZ-201,

4) obstuga piaskownika zgodnie z dokumentacjg techniczno-ruchowa,

5) obstuga pompowni lokalnej i pompowni $ciekéw surowych oczyszczonych
mechanicznie zgodnie z dokumentacjg techniczno-ruchowa,

6) obstuga pomp w pompowni $ciekéw oczyszczonych i osadu zgodnie z dokumentacjg
techniczno-ruchows,

7) obstuga urzadzeni do napowietrzania $ciekéw (dmuchawy, przewody ttoczne powietrza,
dyfuzory) zgodnie z dokumentacjg techniczno-ruchowa,

8) obstuga agregatu pradotworczego zgodnie z dokumentacja techniczno-ruchowa,

9) obstuga prasy do osadu nadmiernego zgodnie z dokumentacjg techniczno-ruchowa,

10)nadz6r nad procesem oczyszczania $ciekow zgodnie z wytycznymi osoby
odpowiedzialnej za proces oczyszczania,

11) utrzymanie czystosci i porzadku w obregbie w/w stacji i urzadzen (odsniezanie ciggdéw
komunikacyjnych i pomostéw,

12) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach socjalnych,

13) w sezonie wiosenno-letnim utrzymanie paséw zieleni (koszenie, podlewanie),

14) wykonywanie innych polecen dotyczgcych prawidlowej pracy oczyszczalni,

15) dokonywanie kontroli legalnosci przylaczy kanalizacyjnych oraz zgtaszanie do Urzedu
Gminy uchybien w tym zakresie,

16) inne prace zlecone przez przelozonego.

§ 28.
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. budownictwa, planowania
przestrzennego i drogownictwa nalezy:
1) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania stanowiska pracy,

2) nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do BIP w zakresie dzialalnosci stanowiska

pracy,



3) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody

4)

5)
6)

7)

8)

9

Mazowieckiego, bedacej podstawa do ujawnienia w ksiedze wieczystej przejécia na
wlasnos¢ gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktére w dniu 31 grudnia 1998 r. nie
stanowily wlasnos$ci gminy,

przejmowanie na wiasno$¢ gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod

drogi, w wyniku podzialu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci odszkodowania

1 warunkéw nabycia nieruchomodci, aktualizacja cen gruntéw,

prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji i budownictwa,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, szczegolnosei:

a) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w gminie,

b) zapewnienie na terenie gminy zasob6w wody do gaszenia pozaréw,

¢) planowanie wydatkéw rzeczowych dla podleglych jednostek ochotniczych strazy
pozarnych w uzgodnieniu z Zarzgdem Gminnym OSP,

d) wspéldziatanie z ochotniczymi strazami pozarnymi w zakresie zapewnienia
pomieszczen, $rodkéw tacznodci i alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych,
odziezy specjalnej i umundurowania, srodkéw transportowych do akcji ratowniczych
i gasniczych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg OSP,

f) prowadzenie dokumentacji dzialalnosci ochotniczych strazy pozarnych,

prowadzenie spraw w zakresie planowania przesirzennego, w tym przygotowywanie

materialdw  niezbednych do sporzadzania projektéw lub zmian plandw

zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obstuga dziatan zwiszanych z uzgodnieniami projektu planu oraz

wprowadzaniem zadan rzadowych lub wojewoddzkich i powiatowych do planéw

zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

10)zawiadamianie o terminie wylozenia projektu planu oraz wyktadanie projektu planu

i prognozy do publicznego wgladu,

11)przestrzeganie zasad i termindéw zwiazanych z uchwaleniem projektu planu,

12) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie Wypiséw

1 Wyrysow,

13) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwiazanej z zajmowanym stanowiskiem pracy,



14) przygotowywanie wnioskéw do Urzgdu Marszatkowskiego o dofinansowanie inwestycji
w ramach funduszu ,,Wytaczenia z Produkcji Gruntéw Rolnych”,

15)prowadzenie spraw w zakresie budowy i modernizacji drog gminnych,

16)oznakowanie drég gminnych i koordynacja robdt w pasie drogowym,

17)prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i ochrony drég gminnych,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym stanie znakéw
drogowych na drogach gminnych,

19) wspéldziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

20) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia,

21)prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektdw mostowych oraz
nadzor nad utrzymaniem nawierzchni chodnik6w i drég gminnych,

22)koordynowanie akcji ,.Zima" oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym
wykonywaniem,

23)nadzoér nad konserwacja oswietlenia ulicznego,

24) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow mostowych,

25)prowadzenie spraw z zakresu zaliczania drog do kategorii drog gminnych i ustalanie ich
przebiegu,

26) opracowywanie decyzji - zezwolen za zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drég gminnych
obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogowa,

28)wspolpraca z Zakladem Energetycznym lub innym przedsigbiorcg w zakresie budowy
i modernizacji o$wietlenia ulicznego,

29) przygotowywanie projektow umow na realizacje zadan inwestycyjno-remontowych,

30)realizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkéw i lokali administracyjnych
Gminy,

31)przygotowywanie protokotéw odbioru koficowego i przekazania obiektu do uzytku,

32)przygotowywanie sprawozdan z zakresu inwestycji i remontow,

33) wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewOw oraz na usuwanie drzew i krzewdw
z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne dziatanie w tym zakresie,

34) wspoldziatanie z wykonawcami w czasie prowadzenia inwestycji,

35)nadzér nad prowadzonymi inwestycjami,



36)kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosci
z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umoéw,

37)utrzymanie  gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz  obiektow
administracyjnych gminy,

38)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikoéw tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia terenow,

39)prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

40)dokonywanie analizy aktéw notarialnych w przypadku zwigkszenia wartodci
nieruchomosci po zmianie planu zagospodarowania przestrzennego i zbyciu
nieruchomosci oraz dokonywanie naliczen oplat z tytutu tzw. "renty planistycznej",

41) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego gminy,

42) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadaf na danym stanowisku
pracy,

43)wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele

nierolnicze i nieleéne.

§ 29.
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej, lesnictwa
oraz zamowien publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasno$é gminy,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem uméw notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

3) przekazywanie w zarzad nieruchomos$ci komunalnych jednostkom organizacyjnym
nieposiadajagcym osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnigciu zarzadu,

4) ustalanie i zmiany optat z tytulu zarzadu i uzytkowania wieczystego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem uméw wieczystego uzytkowania,

6) wspotdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntow,
budynkéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste,

7) dokonywanie zamiany nieruchomosci migdzy Skarbem Pasistwa i Gming oraz miedzy

Gming i osobami fizycznymi i prawnymi,



8) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci przeznaczonych w
planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,

9) sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

10)prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

11)przyjmowanie wniosk6w od os6b fizycznych o przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci w odniesieniu do nieruchomosci stanowigcej whasnos¢
gminy, a nabytych w uzytkowanie przed dniem 31 pazdziernika 1998 r.,

12)sporzadzanie wnioskoéw w sprawie wydawania przez Wojewodg decyzji
komunalizacyjnej (nabycie przez gming z mocy prawa nieodplatnie, na wlasnos¢
nieruchomogci Skarbu Panstwa),

13)prowadzenie spraw z zakresu sportu, kultury fizycznej 1 turystyki,

14)wspolpraca z jednostkami w zakresie sportu i turystyki, a szczegdlnie z jednostkami
organizacyjnymi gminy,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z oplata adiacencka w zwigzku scalaniem i podziatem
gruntow,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami i wywlaszczaniem
nieruchomosci na rzecz gminy,

17)prowadzenie spraw z zakresu ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

18)prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

19)przygotowywanie materialéow do przeprowadzania przetargdéw zgodnie z ustawg —
Prawo zamoéwien publicznych,

20)prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

21)prowadzenie rejestru gwarancji, zabezpieczen, wadium przy realizacji przetargdéw
i zadan inwestycyjnych,

22)wspblpraca z innymi stanowiskami 1 wykonywanie czynnosci, sporzadzanie
dokumentéw w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

23)zarzad mieniem gminnym,

24)sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

25)przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

26)prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomoscei,

27)wykonywanie zadan z zakresu nabywania nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji

zadan Gminy,



28)ustalanie os6b uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowej oraz obszarow
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udzialow we
wspolnocie,

29)prowadzenie ksiag budynku Urzedu Gminy, $wietlic wiejskich i straznic,

30)prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa
ulic i placéw,

31)przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego,

32)prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz podziatem gminy na sotectwa,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami gruntow,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gminnymi lokalami mieszkalnymi, w tym:
opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

35)opracowywanie projektéw uméw najmu,

36)wypowiadanie uméw najmu,

37)ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem
mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

38)przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzenie postepowania egzekucyjnego
o0 eksmisj¢ oraz realizacja wyrokéw sagdowych w tych sprawach,

39)prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli lokalowe;j,

40) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan na danym stanowisku
pracy,

41)prowadzenie spraw zwigzanych z optata adiacenckg w zwigzku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci spowodowanym budowa urzgdzen infrastruktury technicznej z udziatem
srodkéw publicznych,

42)opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach rekultywacji
gruntdw rolnych i lesnych.

§ 30.

Do zakresu dzialania Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego naleza zadania wynikajace z:

1) Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy, przyjmowanie o$wiadczen

o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenistwa,



c) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i ich dzieci zrodzone z matzenstwa,

d) wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

g) zmianie imienia dziecka.

2) Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego:

a) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzenia, matzefistwa i zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie pozniejszych zmian wplywajacych na tres¢ lub waznosé
danego aktu,

b) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynno$ci materialno-technicznych,

c) wydawanie odpisow zupelnych, skroéconych oraz wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego, zaswiadczen i zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych oraz za§wiadczen o stanie cywilnym,

d) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw stanu cywilnego,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$é prawng do zawarcia maltzenstwa za
granicg,

f) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci do zawarcia malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

g) wspdlpraca z sadami i innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,

h) sporzadzanie wnioskOw oraz organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia
matzenskiego,

i) przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji dotyczacych
zarejestrowanych aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu,

j) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych zadan,
k) przenoszenie wlasnych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do
rejestru stanu cywilnego,
1) zlecenie migrowania aktéw stanu cywilnego przez inne USC do rejestru stanu cywilnego
na potrzeby wiasnego USC.
3) Ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska,



4) Ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci:

5)
6)

7)

a) wystepowanie o nadanie nr pesel w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla os6b
urodzonych w Polsce,

b) sprawdzanie, korekta i aktualizowanie danych zawartych w pesel dokonujac czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

¢) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych, ich wymiang lub
utrata,

d) prowadzenie dokumentacji dowoddw osobistych,

e) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

f) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania USC,

g) nadzor nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dziatania USC,

h) pomoc w gromadzeniu aktow stuzacych do sporzadzania dokumentacji rodzinnych
(drzew genealogicznych),

Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego sprawuje funkcje Pelmomocnika ds. informacji

Niejawnych.

W przypadku nieobecnosci Kierownika USC jego zadania, wykonuje osoba upowazniona

pisemnie przez kierownika USC do dziatania w jego imieniu.

§ 31.

. Komendant Gminnej Ochotniczej Strazy Pozarnej dziata w imieniu Zarzadu Gminnego

Ochotniczych Strazy Pozarnych.
Podstawowg funkcja Komendanta Gminnego OSP jest koordynacja przedsiewziec
dotyczacych przygotowania ochotniczych strazy pozamych do dziatan ratowniczych

1 uczestniczenia w tych dzialaniach.

. Do zakresu dziatania Komendanta OSP nalezy w szczeg6lnosci:

a) przedstawianie Zarzadowi OSP ocen dotyczacych przygotowania i udziatu OSP
w dziataniach ratowniczych,

b) aktywny udziat w walnych zebraniach OSP przedstawianie na tych zebraniach ocen
dotyczacych . dziatan ratowniczych,

¢) wspodldziatanie w organizacji gminnych zawodéw pozarniczych OSP,



d)

e)
f)
g)
h)
i)

udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikéw OSP oraz
organizowanie ¢wiczen i pokazéw,

wspolpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego,

nadzor nad przestrzeganiem w OSP i podczas dziatan ratowniczych przepiséw BHP,
przedstawienie Zarzadowi OSP ocen i wnioskéw w tym zakresie,

wspdtdziatanie z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,

wspoldziatanie z Wojtem w zakresie:

Do zakresu dziatania Komendanta Gminnej Ochotniczej Strazy Pozarnej jako kierowcy-

mechanika samochodu ciezarowego nalezy:

a)

b)

utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej i czystosci pojazdu pozarniczego
i sprzetu pozarniczego,

zabezpieczanie samochodu pozarniczego przed mozliwoscia jego uzycia przez osoby
nieuprawnione,

konserwacja sprzetu pozarniczego, pojazdu samochodowego,

starannego i doktadnego prowadzenia kart paliwowych i kart pracy pojazdu,
utrzymywanie w statej aktualnosci dowodu rejestracyjnego pojazdu,

terminowego dokonywania przegladu i konserwacji sprzetu pozarniczego oraz pojazdu,

niezwloczne stawianie sie na sygnat alarmu do wyznaczonego miejsca .

§ 32.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat kierowanych pod
obrady Rady zarzadzen Wojta i innych aktéw prawnych, ktérych wydanie wynika
z przepisow szczegdlnych,

opiniowanie projektéw umoéw i porozumien,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz w innych sprawach
z zakresu funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu,

opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

wydawanie opinii prawnych co do zasadno$ci zawiadamiania organu powotanego do
Scigania przestepstwa $ciganego z urzedu,

uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest zmiana lub

nawigzanie stosunku prawnego,



8) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sgdowym,

administracyjnym oraz przez innymi organami orzekajgcymi,

9) wystgpowanie o wszczecie egzekucji przed komornikiem sgdowym.

Radca prawny w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem ,,RP”.

§ 33.

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiedzialny jest za bezpieczenstwo danych

osobowych w systemie informatycznym, w tym w szczegblnosci za prawidtowe

funkcjonowanie systemu informatycznego i stosowania technicznych oraz organizacyjnych

srodkéw ochrony.

2. Obstuga zadan z zakresu ABI prowadzona jest na stanowisku pracy ds. obshugi

informatycznej i promocji gminy.

3. Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora Systemu Informatycznego

powoluje Wéjt zarzadzeniem, po uprzednim przygotowaniu i przeszkoleniu.

§ 34.

Do zadan Koordynatora Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

1. wdrozenie i koordynacja kontroli zarzadczej,

2. nadzdr nad obowigzujacymi procedurami kontroli zarzgdczej,

3. prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzadczej

§35.

Do zadan Koordynatora ds. przeciwdziatania alkoholizmowi nalezg zadania zwigzane

z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych i narkomania, a w szczegdlnosci:

1.

realizacja przedsigwziec¢ i programéw majgcych na celu profilaktyke i przeciwdziatanie
alkoholizmowi i narkomanii,

analizowanie probleméw alkoholowych na terenie gminy i zasobé6w mozliwosci ich
rozwigzywania,

przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i przedkladanie Wéjtowi:

projektu gminnego programu profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi
i narkomanii,

projektu preliminarza na realizacje programu,

projektu sprawozdania z realizacji programu,



1.

7. obsluga Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
8. prowadzenie dokumentacji GKPiRPA.

§ 36.

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych powotuje Wojt zarzadzeniem, po uprzednim

przygotowaniu i przeszkoleniu przez Urzad Ochrony Panstwa.

Zadania Pelnomocnika, o ktérym mowa w ust 1 okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych.

Do zadan wynikajacych z ustawy, o ktérej mowa w ust.2 nalezy w szczegolnosei:

a) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

b) sprawowanie obowiazkéw pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

c) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

d) zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,

€) przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

f) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

g) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

h) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

1) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

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

k) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Wdjta,

) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz 0sob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto,

m) w przypadku stwierdzenia naruszenia w urzedzie gminy przepisOw o ochronie
informacji niejawnych zawiadomienie o tym Wojta i podjecie niezwlocznie dzialan
zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego
negatywnych skutkow,

n) powiadamianie wlasciwej stuzby ochrony panstwa w przypadku naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub wyzsza,

0) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”

w urzedzie gminy,



p) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” w urzedzie gminy oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodk6w bezpieczenstwa fizycznego,

q) wspélpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

1) informowanie na biezagco Woéjta o przebiegu wspétpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

s) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktére lacza sig
z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

t) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice¢ shuzbowg — przekazywanie ich osobom
sprawdzanym i zawiadamianie o tym Wéjta,

u) odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczefistwa, o ktérym mowa w pkt. 20
1 zawiadamianie o tym Wojta.

§37.
W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze zatrudnié na czas okreslony osobe na

stanowisku pomocy administracyjne;.

ROZDZIAY VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 38.
System kontroli obejmuje:
1. kontrol¢ zewnetrzna, ktéra wykonuja uprawnione odrebnymi przepisami instytucje
zewngtrzne w szczegolnosci:
a) Prezes Rady Ministréw
b) Wojewoda
¢) Regionalna Izba Obrachunkowa
d) Najwyzsza Izba Kontroli,
e) Panstwowa Inspekcja Pracy,
2. kontrole wewnetrzng w tym:
a) kontrol¢ funkcjonalng sprawowang przez Rad¢ Gminy, Wéjta, Skarbnik i inne osoby
petnigce funkcje kierownicze w Urzedzie Gminy,

b) kontrole finansowa wykonywana przez Wéjta i Skarbnika.



§ 39.

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest

pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 40

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie

0sOb

odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobdw

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 41.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe obejmujgce cato$¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegélnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci,

wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.
§ 42.

Kontroli dokonuja:

1.

Wéjt lub osoba dzialajgca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
w odniesieniu  do kierownikéw poszczegblnych komérek organizacyjnych lub

stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),



2. kierownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych w  odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow.

ROZDZIAL VII
ZASADY WSPOLPRACY Z MEDIAMI

§ 43.

Informacji o dziatalno$ci Urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) Wit ,

2) osoby wskazane przez Wjta.

§ 44.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg przygotowaé pisemng

propozycj¢ odpowiedzi lub stanowisko na krytyke dotyczaca problematyki wchodzgcej

w zakres dzialania kierowanych przez nich komérek.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§45.

Wéjt podpisyje:

1.
2.
3.

zarzgdzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu Gminy, kierownikow
referatow i kierownik6éw jednostek organizacyjnych,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,



10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11.inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§ 46.
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.
§ 47.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 48.
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1. pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow i zakresu zadan dla

poszczegblnych stanowisk.

§ 49.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je

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

ROZDZIAL IX.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§50

Zmiany tresci niniejszego Regulaminu dokonuje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

§ 51.
We wszystkich innych sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
przepisy zawarte w obowigzujacych ustawach, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksie

postepowania administracyjnego, Kodeksie pracy i innych przepisach.
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