Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/2023 Wéjta Gminy Zbodjno z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Gminy Zbdjno.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zbdjno

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zbdjno okresla:
1) organizacje wewnetrzng urzedu oraz zasady jego funkcjonowania;
2) zakres zadan wdjta, zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz poszczegélnych dziatow
urzedu.

§2. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zbdjno
mowa jest o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zbdjno;
2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zbajno;
3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ rade gminy Zbdjno;
4) radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnych rady gminy Zbaojno;
5) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rady gminy Zbaojno;
6) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
wojta gminy Zbodjno, zastepcy wojta gminy Zbdjno, sekretarza gminy Zbdjno, skarbnika
gminy Zbajno;
7) organie gminy — nalezy przez to rozumie¢ organ wykonawczy — wojta oraz organ
stanowigcy i kontrolny — rade;
8) kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikow dziatdbw urzedu i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
9) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
gminy utworzone przez gmine Zbdjno;
10) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Zbdjno;
11) dziale — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng urzedu — wydziat, biuro,
referat, samodzielne stanowisko pracy i inng komorke, bez wzgledu na jej nazwe,
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej urzedu;
12) zarzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny akt prawny wydany przez woijta;
13) instrukcji, piSmie okdlnym — nalezy przez to rozumie¢ okreslony na pismie przez wojta
lub sekretarza sposéb postepowania w okreslonych sprawach;
14) szkole — nalezy przez to rozumieC zespoty szkdt, szkoty podstawowe, przedszkola i
punkty przedszkolne utworzone i prowadzone przez gming Zbdjno;
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15) kontroli zarzgdczej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadczg o ktérej mowa w
ustawie o finansach publicznych, tj. ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3. Urzad dziata na podstawie i w granicach powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa, statutu gminy oraz innych aktéw prawnych wydanych przez wajta i rade.

§4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§5.1. Siedziba urzedu miesci sie w miejscowosci Zbdjno 178A.

2. Dzialy urzedu wynikajgce ze struktury organizacyjnej urzedu mogg byc¢
lokalizowane w innych punktach gminy.

§6. Urzad jest jednostkg budzetows.

§7.1. Urzad zapewnia obstuge organéw gminy przy wykonywaniu zadan publicznych
okreslonych ustawami, w tym zwigzanych z gospodarowaniem mieniem oraz realizacjg
dochodoéw i wydatkow gminy.

2. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzgdzen, decyzji administracyjnych, postanowien i inny aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci przez organy gminy;

2) wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres dziatania gminy;

3) zapewnianie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia oraz wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktéw
prawnych organow gminy;

5) realizacja innych uprawnien i obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa oraz aktéw
prawnych organow gminy;

6) zapewnianie warunkow technicznych i organizacyjnych do odbywania sesji rady i
posiedzen jej komisij;

7) prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych przez przepisy prawa.

§8. Urzad jest czynny w kazdy dzien roboczy w godzinach ustalonych przez wojta
odrebnym zarzgdzeniem.

§9. Szczegdtowe zasady przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i
whnioskéw w urzedzie okresli wojt w odrebnym zarzgdzeniu.
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Rozdziat Il

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) praworzgdnosci;
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) planowania pracy;
6) podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan;
7) wzajemnego wspoétdziatania;
8) kontroli zarzadcze;.

§11. Pracownicy urzedu wykonujgc swoje obowigzki i zadania dziatajg na podstawie
I w granicach prawa oraz zobowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.

§12. Pracownicy urzedu przy wykonywaniu obowigzkoéw i zadan stuzbowych sg
zobowigzani stuzy¢ gminie i Rzeczpospolitej Polskiej.

§13. Gospodarowanie srodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa sie w sposob
racjonalny, gospodarny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej
starannosci w gospodarowaniu mieniem komunalnym.

§14. Jednoosobowe kierownictwo oznacza jednolitos¢ wydawania polecen,
podporzgdkowania stuzbowego oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych obowigzkow i zadan.

§15.1. Pracg urzedu kieruje wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed wéjtem za realizacje swoich obowigzkéw i zadan.

2. Wojt, sekretarz oraz skarbnik czuwajg nad prawidtowg realizacjg aktow prawnych
rady i wojta oraz aktéw prawnych stanowionych przez upowaznione do tego organy
panstwowe.

3. Sekretarz organizuje prace urzedu, dba o0 zapewnienie jego Ssprawnego
funkcjonowania oraz realizuje polityke zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie w
zakresie ustalonym przez waijta.

4. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu gminy, ktéry zapewnia prawidtowg
realizacje zadan zwigzanych z gospodarkg finansowg gminy.

§16. Kierownicy zarzadzajg dziatami w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje
zadan gminy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed wéjtem.
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§17. Kierownicy dziatdbw sg bezposrednimi przetozonymi zatrudnionych tam
pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

§18. W urzedzie dziata kontrola zarzgdcza ktérej celem jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§19. Dziaty odpowiadajg za realizacje zadan gminy wynikajgcych z przepiséw prawa
w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej okreslonej regulaminem oraz sg zobowigzane do
wzajemnego wspotdziatania, w szczegoélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultaciji.

Rozdziat Il

ZADANIA WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY

§20. Do kompetencji wéjta nalezy w szczegoélnosci:
1) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz;
2) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy (urzedu) w rozumieniu przepiséw ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy;
3) nadzér nad prawidtowoscig wykonywania zadan gminy oraz ich przebiegiem;
4) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie, podejmowanie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci w jego
imieniu;
5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;
6) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi dziatami urzedu w szczegdlnosci
dotyczgcych podziatu zadan;
7) ustalanie zakresu obowigzkdéw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla sekretarza
I skarbnika;
8) sprawowanie ogolnego kierownictwa nad biezgcymi sprawami gminy;
9) przedktadanie radzie projektow uchwat;
10) przedkfadanie radzie sprawozdan rocznych i potrocznych z wykonania budzetu gminy;
11) wykonywanie uchwat rady;
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12) uczestniczenie w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajgcych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

13) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

14) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do jego wytacznej
kompetenciji;

15) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem gminy;
16) podpisywanie uméw i porozumien w imieniu gminy;

17) zwotywanie okresowych narad z udziatem kierownikow dziatow oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;

18) ustalanie kompetencji oraz zakresow obowigzkéw kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy;

19) wydawanie zarzgdzen, instrukcji i pism okolnych;

20) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

21) upowaznianie pracownikow do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

22) dokonywanie okresowej oceny pracy sekretarza, skarbnika oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

23) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami opieki spotecznej w gminie;

24) wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych przepisami prawa.

§21. Do kompetencji zastepcy woéjta nalezy wykonywanie zadan okreslonych
przez wojta w upowaznieniach, petnomocnictwach i szczegdtowych zakresach
obowigzkow.

§22.1. Do kompetencji sekretarza nalezy:

1) zapewnianie prawidtowej organizaciji i funkcjonowania urzedu;

2) nadzorowanie organizacji wewnetrznej dziatow i skutecznosci ich pracy;

3) zapewnianie warunkow do sprawnego dziatania i prawidtowego wykonywania zadan
przez urzedu;

4) inicjowanie dziatan i tworzenie warunkéw do ciggtego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow urzedu, w tym organizowanie kursow, szkolen i innych
form podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) planowanie i organizowanie kontroli wewnetrznych w urzedzie;

6) planowanie i organizowanie kontroli zewnetrznych w jednostkach organizacyjnych
gminy;

7) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w urzedzie i zewnetrznych w jednostkach
organizacyjnych gminy na podstawie odrebnych upowaznien woijta;
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8) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
klientow w urzedzie;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w urzedzie;

10) wspdtdziatanie przy opracowywaniu oraz biezgcym monitorowaniu i aktualizacji
dokumentacji kontroli zarzgdczej oraz catego systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie;

11) przestrzeganie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzgdczej, uczestniczenie
W jego ciggtej poprawie i doskonaleniu, zgtaszanie woéjtowi nieprawidiowosci w jego
dziataniu, dokonywanie okresowej samooceny kontroli zarzgdczej, identyfikowanie ryzyka
na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie w jego zarzgdzaniu i minimalizowaniu
prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

12) kierowanie biezgcymi sprawami urzedu i gminy podczas nieobecnosci wojta;

13) nadzorowanie i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych zewnetrznych instytucji
kontrolnych;

14) wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy w zakresie:

a) opracowywania projektu planu finansowego w zakresie dotyczgcym funkcjonowania
urzedu,

b) nadzoru i kontroli realizacji planu finansowego w zakresie dotyczgcym funkcjonowania
urzedu;

15) biezagce reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci i zjawiska niepozgdane,
stwierdzanie mozliwosci powstania strat i szkod, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie
wystgpity, jak rowniez kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli w toku
wykonywania prac przez podlegtych pracownikéw (kontrola funkcjonalna);

16) przygotowywanie i podpisywanie zakresow obowigzkoéw, czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla pracownikédw urzedu, monitorowanie ich aktualnosci oraz
dokonywanie ich aktualizacij;

17) koordynowanie spraw dotyczgcych wyborow, referenddw i spiséw powszechnych;

18) prezentowanie stanowiska wojta w sprawach realizowanych przez urzad i gmine na
sesjach rady i posiedzeniach jej komisji;

19) przeprowadzanie okresowej oceny pracy pracownikow urzedu w zakresie ustalonym
przez wojta;

20) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow urzedu w celu zapewnienia
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan gminy;

21) systematyczne analizowanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych Srodkéw
finansowych, w szczegoélnoéci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na realizacje
zadan gminy;
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22) udzielanie odpowiedzi na wptywajgce wnioski i zapytania, w tym dotyczgce
udostepnienia informacji publicznej i danych osobowych;

23) wdrazanie - réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efektywnych metod
pracy i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegolnosci majgcej wptyw na obstuge
klientow;

24) tworzenie niezbednych baz danych;

25) nadzorowanie przekazywania przez pracownikow urzedu do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na oficjalng strone internetowg gminy, informacji z zakresu zadan
realizowanych przez gmine, ktére powinny by¢ udostepnione publicznie;

26) nadzorowanie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
okreslonych w przepisach prawa Unii Europejskiej, przepisach prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzgdzeniach, instrukcjach i pismach okolnych wydanych w sprawach
ochrony danych osobowych;

27) sprawowanie nadzoru nad sprawami oswiaty w gminie;

28) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez woijta;

29) przygotowywanie dla wdjta propozycji rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych w
urzedzie;

30) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie na nie odpowiedzi zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi zasadami.

31) wykonywanie obowigzkéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy na zasadach
okreslonych w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy;

32) przeprowadzanie szkolen, tj. instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Ponadto do zadan sekretarza gminy nalezy wykonywanie czynnosci

polegajacych na swiadczeniu pomocy prawnej na rzecz urzedu, jego pracownikow,
wojta, rady i jej komisji, jednostek organizacyjnych gminy oraz obstuga prawna
urzedu, w szczegoélnosci poprzez:
1) systematyczne analizowanie zmian w przepisach prawnych dotyczgcych
funkcjonowania samorzgdu gminnego i jego zadan, oraz udzielanie w tym zakresie
informacji, wyjasnien, porad, konsultacji i pomocy prawnej witasciwym merytorycznie
pracownikom;

2) monitorowanie oraz koordynowanie pracy obstugi prawnej;
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3) monitorowanie spraw prowadzonych przez obstuge prawng oraz sprawdzanie stanu ich
realizaciji;

4) wspotpraca i wspoétdziatanie z obstugg prawng w zakresie realizacji jej obowigzkow w
szczegodlnosci przy prowadzeniu spraw sgdowych i skomplikowanych spraw
administracyjnych;

5) wspotpraca i wspotdziatanie z obstuga prawng przy sporzgadzaniu i opiniowaniu
projektow pism, umow, uchwat, zarzadzen, decyzji i innych dokumentéow prawnych oraz
udzielaniu konsultacji i pomocy prawnej pracownikom;

6) sporzgdzanie projektéw pism, umow, uchwat, zarzgdzen, decyzji i innych dokumentow
prawnych;

7) opiniowanie projektow pism, umoéw, uchwat, zarzgdzen, decyzji i innych dokumentéw
prawnych, sporzgdzonych przez pracownikow urzedu;

8) reprezentowanie urzedu i gminy przed instytucjami i sgdami w zakresie udzielonych
pethomocnictw;

9) sporzadzanie pozwow, zazalen i apelacji do sgdéw powszechnych oraz sporzgdzanie
odpowiedzi na wniesione p-ko gminie pozwy, zazalenia i apelacje;

10) sporzadzanie skarg i odwotan do organéw administracji wyzszego stopnia, sgdow
administracyjnych oraz sporzgdzanie odpowiedzi na wniesione p-ko gminie skargi i
odwotania;

11) udzielanie porad, wyjasnien, konsultacji i pomocy prawnej pracownikom w zakresie
prowadzonych przez nich spraw;

12) sporzgdzanie na piSmie opinii prawnych;

13) koordynowanie pracy dziatdw w zakresie przygotowywania projektow aktow prawnych i
innych materiatdw na posiedzenia organéw gminy;

14) nadzorowanie prawidtowej publikacji przepiséw prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

15) nadzorowanie przestrzegania rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz udzielanie w tym zakresie pracownikom porad,
pomocy i wyjasnien;

16) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, kontrolowanie realizacji
postanowien w nim zawartych, analizowanie jego funkcjonowania i aktualnosci oraz
przedstawianie propozycji jego aktualizacji;

17) opracowanie projektu regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow urzedu, monitorowanie jego aktualnosci oraz zgtaszanie propozycji jego
aktualizaciji;
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18) opracowanie projektu regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
monitorowanie jego aktualnosci oraz zgtaszanie propozyciji jego aktualizaciji;
19) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw urzedu
na stanowiskach urzedniczych;
20) opracowanie projektu regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe, monitorowanie jego aktualnosci oraz
zgtaszanie propozycji jego aktualizacij;
21) opracowanie projektu regulaminu pracy w urzedzie, kontrolowanie realizacji
postanowien w nim zawartych, analizowanie jego funkcjonowania i aktualnosci oraz
przedstawianie propozycji jego aktualizaciji;
22) opracowywanie projektow innych wewnetrznych aktow prawnych dotyczgcych
organizacji i funkcjonowania urzedu, kontrolowanie realizacji postanowien w nich
zawartych, analizowanie ich funkcjonowania i aktualnosci oraz przedstawianie propozycji
ich aktualizaciji;
23) sporzadzanie testamentow urzedowych.
3.Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta.
§23.1. Do kompetencji skarbnika gminy nalezy:

1) petnienie funkcji gtdbwnego ksiegowego budzetu gminy i urzedu;
2) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz uchwaly budzetowej, projektu uchwaty w
sprawie wieloletniej prognozy finansowe] oraz innych projektéw uchwat w sprawach
finansowych; monitorowanie ich aktualnosci oraz zgtaszanie propozycji ich aktualizacji;
3) nadzorowanie i monitorowanie wykonywania budzetu gminy;
4) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej;
5) wspotdziatanie z dziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy przy
opracowywaniu i wykonywaniu budzetu gminy;
6) wspoidziatanie z dziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy przy
wykonywaniu sprawozdawczosci budzetowej oraz sporzgdzaniu sprawozdan Rb-NDS, Rb-
Z, Rb-N;
7) sporzgdzanie sprawozdan finansowych wurzedu oraz zbiorczych i bilansu
skonsolidowanego;
8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa czynnosci zwigzanych z rachunkowoscig i
gospodarkg finansowg gminy i urzedu, poprzez miedzy innymi:
a) prowadzenie rachunkowosci urzedu i gminy,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i

finansowych;

9) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty;

10) akceptowanie postanowien projektéw uchwat oraz zarzadzen w sprawach finansowo-

budzetowych;

11) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarowania srodkami budzetowymi gminy i urzedu

a w szczegolnosci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow

urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

12) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg jednostek organizacyjnych gminy;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez wdjta;

14) nadzorowanie wymiaru oraz poboru podatkow i opfat lokalnych, w tym czynnosci

windykacyjnych i egzekucyjnych;

15) nadzorowanie inwentaryzacji srodkow trwatych;

16) wspotdziatanie przy opracowywaniu oraz biezgcym monitorowaniu i aktualizacji

dokumentacji kontroli zarzgdczej oraz catego systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie;

17) przestrzeganie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzgdczej, uczestniczenie

w jego ciggtej poprawie i doskonaleniu, zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu

nieprawidtowosci w jego dziataniu, dokonywanie okresowej samooceny kontroli zarzadczej,

identyfikowanie ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie w jego zarzgdzaniu

i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

18) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w urzedzie i zewnetrznych w jednostkach

organizacyjnych gminy na podstawie odrebnych upowaznien wojta;

19) biezgce reagowanie na wszelkie nieprawidlowo$ci i zjawiska niepozgdane,

stwierdzanie mozliwosci powstania strat i szkdd, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie

wystgpity, jak rowniez kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli w toku

wykonywania prac przez podlegtych pracownikéw (kontrola funkcjonalna);

20) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dotyczgcym

gospodarki finansowej urzedu i gminy, kontrolowanie realizacji postanowien w nich

zawartych, analizowanie ich funkcjonowania i aktualnosci oraz przedstawianie propozycji

ich aktualizaciji.

21) prowadzenie rejestru umow;

22) petnienie funkcji gtbwnego ksiegowego w jednostkach obstugiwanych, tj. Zespole Szkot

im. Wojska Polskiego w Zbadjnie, Zespole Szkot w Dziatyniu, Szkole Podstawowej im. Ziemi
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Dobrzynskiej w Ruzu i Szkole Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w Klonowie,
poprzez:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostek,
b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,
d) monitorowanie stanu wykorzystania wydatkdw i przygotowywanie na polecenie
dyrektora jednostki obstugiwanej zmian w planie finansowym jednostki,
e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych w jednostkach obstugiwanych,
f) dokonywanie czynnosci polegajgcej na potwierdzaniu (skfadanie podpisu na
dokumencie), ze zobowigzania finansowe wynikajgce z operacji gospodarczej Iub
finansowej mieszczg sie w planie finansowym jednostki obstugiwanej,
g) udzielanie upowaznien do dokonywania ww. czynnosci innym pracownikom jednostki
obstugujace;.

2. Ponadto do zadan skarbnika gminy nalezy petnienie funkcji kierownika
wydziatu finansowego w tym:
1) kierowanie pracami dziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wytycznymi
i poleceniami wojta;
2) organizowanie pracy w dziale oraz nadzorowania prawidtowej, terminowej, skutecznej
oraz zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan dziatu;
3) prezentowanie stanowiska wojta w sprawach realizowanych przez dziat na sesjach rady
i posiedzeniach jej komisiji;
4) wykonywanie uprawnien bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw
wydziatu finansowego w szczegdlnosci poprzez:
a) przeprowadzanie okresowej oceny pracy pracownikow dziatu,
b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwiadnych pracownikbw w celu
zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania zadan dziatu,
c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postepowan, w szczegdlnosci akt sprawy, dokumentoéw i pism urzedowych oraz opracowan
powstajgcych w dziale,
d) egzekwowanie od pracownikdéw starannej i efektywnej pracy,
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e) kontrolowanie znajomosci oraz nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych
pracownikow przepisow prawnych w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanych
stanowiskach pracy;
5) systematyczne analizowanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych Srodkow
finansowych, w szczegdélnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na realizacje
zadan gminy;
6) udzielanie odpowiedzi na wptywajgce wnioski i zapytania, w tym dotyczgce
udostepnienia informacji publicznej i danych osobowych;
7) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie na nie odpowiedzi zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi zasadami;
8) wdrazanie, réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efektywnych metod pracy
I funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegolnosci majgcej wptyw na obstuge
klientow;
9) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisow prawa dotyczgcych wykonywanych
zadan;
10) tworzenie niezbednych baz danych;
11) nadzorowanie przekazywania przez pracownikow dziatu, do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na oficjalng strone internetowg gminy, informacji z zakresu zadan
realizowanych przez dziat, ktére powinny by¢ przekazane do publicznej wiadomosci;
12) nadzorowanie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
okreslonych w przepisach prawa Unii Europejskiej, przepisach prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzgdzeniach, instrukcjach i pismach okolnych wydanych w sprawach
ochrony danych osobowych;
13) nadzorowanie oraz kontrolowanie podlegtych pracownikow w zakresie przestrzegania
ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej;
14) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne Swiadczgce na rzecz gminy
ustugi w zakresie zadan prowadzonych przez dziat.

3. Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta.

Rozdziat IV
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW URZEDU

§24.1. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg w szczegodlnosci do:
1) uczestniczenia w koordynowaniu i stymulowaniu proceséw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy;
2) zapewnienia wtasciwej, terminowej oraz zgodnej z prawem realizacji zadan z zakresu
swojego stanowiska pracy;
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3) wspotdziatania z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie gminy;

4) wspotdziatania z wlasciwymi organami administracji rzgdowej oraz z innymi instytucjami
i podmiotami publicznymi;

5) rozpatrywania wnioskow i petycji wedtug wlasciwosci;

6) przygotowywania propozycji do projektéw wieloletnich programéw w zakresie
realizowanych zadan;

7) sporzgdzania opracowan, sprawozdan - w tym statystycznych, ocen, analiz i biezgcych
informacji o realizacji zadan, réwniez na wniosek innego dziatu;

8) prowadzenia i przechowywania akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczowym
wykazem akt;

9) przygotowywania i przekazywania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
wymaganych przepisami prawa, w zakresie realizowanych zadan;

10) przekazywania do administratora strony internetowej gminy niezastrzezonych
szczegodlnymi przepisami prawa, waznych informacji i wyjasnien w zakresie prowadzonych
i zatatwianych spraw, w celu zamieszczenia ich na stronie internetowej do publicznego
upowszechnienia;

11) wykonywania czynnosci w zakresie obronnosci wedtug aktualnego planu obrony
cywilnej, aktualnej dokumentacji akcji kurierskiej oraz aktualnej dokumentacji zarzgdzania
kryzysowego gminy, przyjetych zarzgdzeniem waijta;

12) informowania o pojawiajgcych sie zagrozeniach, w tym majgcych wptyw na
wykonywanie zadan;

13) zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

14) przestrzegania dyscypliny pracy;

15) ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;

16) bardzo dobrej znajomosci nastepujgcych aktéw prawnych:

a) regulaminu organizacyjnego urzedu,

b) regulaminu pracy w urzedzie,

C) zarzgdzenia w sprawie systemu kontroli zarzgdczej w gminie,

d) zarzadzen, instrukcji i pism okolnych wojta w sprawach dotyczgcych organizacii,
funkcjonowania i bezpieczenstwa urzedu,

e) zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wojta w sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych,

f) statutu gminy,

g) ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

h) ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych do tej

ustawy,
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i) instrukcji kancelaryjnej dla gmin oraz instrukcji archiwalnej,

j) ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

k) ustawy o dostepie do informaciji publicznej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

[) przepisow prawa Unii Europejskiej i przepiséw krajowych w zakresie ochrony danych
osobowych,

) bardzo dobrej znajomos$ci aktéw prawnych dotyczgcych zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku pracy;

17) biezgcego kontrolowania prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy z uwzglednieniem
postanowien zawartych w obowigzujgcych procedurach oraz obowigzkéw wynikajgcych z
posiadanego zakresu czynnosci (samokontrola);

18) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych okreslonych w przepisach prawa
Unii Europejskiej, przepisach prawa krajowego oraz wewnetrznych zarzgdzeniach,
instrukcjach i pismach okolnych wydanych w sprawach ochrony danych osobowych;

19) przestrzegania ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenia
W jego ciggtej poprawie i doskonaleniu, zgtaszania bezposredniemu przetozonemu
nieprawidtowosci w jego dziataniu, dokonywania okresowej samooceny kontroli zarzgdczej,
identyfikowania ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie w jego zarzgdzaniu
I minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

20) zastepowania wyznaczonych pracownikéw urzedu podczas ich nieobecnosci w pracy
na podstawie odrebnego zarzadzenia waijta;

21) sktadania okresowych informacji z ilosci wykonanej pracy w trybie, na zasadach i w
zakresie ustalonym przez wojta w odrebnym zarzgdzeniu;

22) sporzgdzania planéw wykorzystania urlopowych biezgcych i zalegtych;

23) przygotowywania projektdéw odpowiedzi na wnioski, petycje i zapytania klientéw urzedu
oraz wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

24) korzystania tylko z legalnego oprogramowania komputerowego posiadajgcego
aktualng licencje, zainstalowanego bezposrednio przez administratora systemu, lub za
jego zgoda;

25) sporzgdzania i udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j
w zakresie realizowanych zadan;

26) przygotowywania projektéw aktow prawnych rady i wojta oraz ich wykonywanie a takze
opracowywanie innych materiatow przedktadanych tym organom;

27) prowadzenia postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz przygotowywania projektow decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen i innych rozstrzygnie¢ administracyjnych;
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28) opisywania dokumentow ksiegowych oraz dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentow ksiegowych w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;
29) przeprowadzania kontroli wewnetrznych w urzedzie i zewnetrznych w jednostkach
organizacyjnych gminy na podstawie odrebnych upowaznien woijta;
30) sporzgdzania wymaganych prawem sprawozdan/informacji i przekazywanie ich
wiasciwym organom administracji publiczneyj;
31) naliczania opfat skarbowych i innych optat publicznoprawnych w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami, przekazywanie w tym zakresie informacji do wydziatu
finansowego oraz sprawdzanie ich uiszczenia,;
32) znajomosci obstugi aplikacji internetowych i programéw komputerowych niezbednych
do wykonywania zadah na zajmowanym stanowisku;
33) wydawania zaswiadczen na podstawie odrebnego upowaznienia wojta;
34) potwierdzania zgodnos¢ z oryginatem kopi dokumentéow (uwierzytelnianie kopi
dokumentow) wytworzonych na zajmowanym stanowisku pracy lub znajdujgcych sie w
aktach prowadzonych spraw na podstawie odrebnego upowaznienia wojta;
35) prowadzenia wymaganych przepisami prawa ewidencji, rejestréw, wykazow lub innych
zbiorow;
36) wspotdziatania z pracownikiem odpowiedzialnym za zamowienia publiczne o wartosci
przekraczajgcej kwote 30 tys. euro przy przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, w zakresie zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku pracy;
37) systematyczne analizowanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych Srodkéw
finansowych, w szczegodlnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na realizacje
zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia wdjta, sekretarza, skarbnika Iub
bezposredniego przetozonego.

§25.1. Kierownicy dzialow poza obowigzkami, o ktéorych mowa w §24 ust. 1, sg
zobowigzani do:
1) kierowania pracami dziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wytycznymi
i poleceniami wajta;
2) organizowania pracy w dziale oraz nadzorowania prawidtowej, terminowej, skutecznej
oraz zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan dziatu;
3) prezentowania stanowiska wojta w sprawach realizowanych przez dziat na sesjach rady
i posiedzeniach jej komisiji;
4) wykonywania uprawnien bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
dziatu, w szczegdlnosci poprzez:
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a) przeprowadzanie okresowej oceny pracy pracownikow dziatu,
b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwtadnych pracownikédw w celu
zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania zadan dziatu,
c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postepowan, w szczegodlnosci akt sprawy, dokumentéw i pism urzedowych oraz opracowan
powstajgcych w dziale,
d) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy,
e) kontrolowanie znajomosci oraz nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych
pracownikow przepiséw prawnych w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku pracy;
5) systematyczne analizowanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych $rodkéw
finansowych, w szczegolnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na realizacje
zadan dziatu;
6) wykonywanie wewnetrznej kontroli w dziale;
7) udzielanie odpowiedzi na wplywajgce wnioski i zapytania, w tym dotyczgce
udostepnienia informacji publicznej i danych osobowych;
8) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji oraz udzielanie na nie odpowiedzi zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi zasadami;
9) wdrazanie - rowniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efektywnych metod
pracy i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegdlnosci majgcej wptyw na obstuge
klientow;
10) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisow prawa dotyczgcych wykonywanych
zadan;
11) tworzenie niezbednych baz danych;
12) nadzorowanie przekazywania przez pracownikow dziatu, do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na oficjalng strone internetowg gminy, informacji z zakresu zadan
realizowanych przez dziat, ktére powinny by¢ przekazane do publicznej wiadomosci;
13) nadzorowanie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
okreslonych w przepisach prawa Unii Europejskiej, przepisach prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzgdzeniach, instrukcjach i pismach okolnych wydanych w sprawach
ochrony danych osobowych;
14) nadzorowanie oraz kontrolowanie podlegtych pracownikow w zakresie przestrzegania
ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej;
15) wspotdziatania ze skarbnikiem w zakresie:
a) opracowywania projektu planu finansowego w zakresie dotyczgcym zadan urzedu
realizowanych przez dziat,
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b) nadzoru i kontroli realizacji planu finansowego w zakresie dotyczgcym zadan urzedu
realizowanych przez dziat;
16) przygotowywania projektéw aktéw prawnych rady i wojta oraz ich wykonywania, a
takze opracowywania innych materiatow przedktadanych tym organom;
17) prowadzenia postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz wydawania decyzji administracyjnych w zakresie upowaznien
udzielonych przez wojta;
18) wspotdziatania przy opracowywaniu oraz biezgcym monitorowaniu i aktualizacji
dokumentaciji kontroli zarzgdczej oraz catego systemu kontroli zarzadczej w urzedzie;
19) biezgcego reagowania na wszelkie nieprawidtowosci i zjawiska niepozgdane,
stwierdzanie mozliwosci powstania strat i szkdd, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie
wystgpity, jak rowniez kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli w toku
wykonywania prac przez podlegtych pracownikéw (kontrola funkcjonalna);
20) zapewniania sprawnej obstugi klientow;
21) opisywania dokumentow ksiegowych oraz dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentow ksiegowych w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku
oraz w dziale;
22) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi w zakresie zadan prowadzonych przez dziat.
2.Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta lub sekretarza.
3. Podczas wykonywania obowigzkéw kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowg, rzetelng, zgodng z prawem oraz terminowg realizacje zadan, o ktérych
mowa w ust. 1, a takze za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania
nieprawidtowe jak rowniez za brak nadzoru w zakresie realizacji zadahn przypisanych
kierowanemu dziatowi;
2) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie
go przed utratg lub zniszczeniem;
3) porzadek i dyscypline pracy w dziale;
4) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci i wydajnosci pracy
dziatu;
5) przestrzeganie przez pracownikow dziatu zasad ochrony danych osobowych
okredlonych w przepisach prawa Unii Europejskiej, przepisach prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzeniach, instrukcjach i pismach okdlnych wydanych w sprawach
ochrony danych osobowych;
6) przestrzeganie przez pracownikéw dziatu ustanowionego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej.
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4. Podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych kierownicy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania do przetozonych o jednoznaczne okreslenie zadan przewidzianych do
wykonania i srodki pracy niezbedne dla ich realizacji;

2) udziatu na zasadach ustalonych przez wdjta, w czynnosciach naboru, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

3) wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych zmierzajgcych do zapewnienia
wykonania wyznaczonych zadan;

4) podpisywania pism, decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych
dokumentoéw na podstawie odrebnego upowaznienia waijta;

5) zgtaszania propozycji ulepszenia organizacji pracy i sposobu prowadzenia i zatatwiania
spraw przypisanych kierowanemu dziatowi.

§26.1. Szczegétowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoSci
poszczegolnych  pracownikéw urzedu ustala sie w formie pisemnej w odrebnym
dokumencie.

2. Dodatkowe zadania i obowigzki dla pracownikdw urzedu, nie uwzglednione w
dokumencie o ktorym mowa w ust. 1, mogg by¢ ustanawiane w wewnetrznych aktach
prawnych wydanych przez wojta.

3. W przypadku sprzecznosci regulaminu z dokumentami i wewnetrznymi aktami
prawnymi, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pierwszenstwo majg postanowienia dokumentow i
wewnetrznych aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2.

§27. Zasady i sposoby zastepstw nieobecnych pracownikéw okresli wojt w
odrebnym zarzgdzeniu.

Rozdziat V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§28.1. W sktad urzedu wchodzg nastepujgce dziaty:
1) wydziat finansowy - przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: WF;
2) wydziatl zarzadzania infrastrukturg, w tym:
a) baza materiatowo-sprzetowa w Zbdjnie,
b) ujecie wody w Zbdjnie,
C) ujecie wody w Dziatyniu,
d) oczyszczalnia sciekdw w Zbadjnie
- przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: WZI;
3) urzad stanu cywilnego — przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: USC;
4) archiwum zaktadowe — przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: AZ;
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5) peltnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — przy oznaczaniu spraw stosuje
symbol: PIN;
6) inspektor ochrony danych — przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: IOD;
7) obstuga prawna;
8) samodzielne stanowiska pracy:
a) samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych,
obstugi rady gminy oraz sportu — przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: ERS,
b) samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych,
dziatalnosci gospodarczej, obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej — przy
oznaczaniu spraw stosuje symbol: EGP,
c) samodzielne stanowisko do spraw ochrony s$rodowiska oraz gospodarki
nieruchomosciami — przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: OSN,
d) samodzielne stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i odpadami — przy
oznaczaniu spraw stosuje symbol: GKO,
e) samodzielne stanowisko do spraw zamoéwien publicznych oraz pozyskiwania i
rozliczania funduszy— przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: ZPF,
f) samodzielne stanowisko do spraw przygotowania inwestycji, gospodarki
przestrzennej oraz promocji — przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: IGP,
g) samodzielne stanowisko do spraw edukacji i kultury — przy oznaczaniu spraw
stosuje symbol: SE,
h) samodzielne stanowisko do spraw obstugi informatycznej — przy oznaczaniu spraw
stosuje symbol: SOI,
i) samodzielne stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych — przy oznaczaniu
spraw stosuje symbol: SKO,
j) samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu - przy oznaczaniu spraw
stosuje symbol: OS,
k) samodzielne stanowisko do spraw zaopatrzenia — przy oznaczaniu spraw stosuje
symbol: ZK,
l) samodzielne stanowisko - opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze
szkoty),
) samodzielne stanowisko do spraw utrzymania czystosci w urzedzie.

2. Sekretarz przy oznaczaniu spraw stosuje symbol: SEK.

3. W strukturze urzedu wyodrebnia sie piony bezpieczenstwa nie bedgce dziatami
urzedu w rozumieniu przepisow regulaminu, tj.:
1) pion bezpieczenstwa informacji, ktéry obejmuje:
a) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
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b) administratora systemu,

c) administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

d) pracownika odpowiedzialnego za kancelarie informaciji niejawnych;
2) pion bezpieczenstwa danych osobowych, ktéry obejmuje:

a) inspektora ochrony danych,

b) zastepce inspektora ochrony danych,

c) administratora systemu informatycznego.

4. Szczegotowy wykaz statych stanowisk pracy w urzedzie okresla sie w odrebnym
zarzgdzeniu.

§29. Dla usprawnienia realizacji zdan o istotnym znaczeniu dla gminy lub zadan
jednorodnych bgdz okresowych, przy wykonywaniu ktérych niezbedne sg odpowiednie
kwalifikacje lub okreslone doswiadczenie pracownikow, wojt obok dziatdow wymienionych w
§28, moze ustanowi¢ petnomocnika lub powotaé zespoly — koordynowane przez
wyznaczong osobe sposrod pracownikow urzedu, w sktad ktorych moga wchodzi¢ takze
osoby spoza urzedu.

§30. W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) zastepca waijta;

2) sekretarz;

3) skarbnik;

4) kierownicy dziatéw;

5) zastepca kierownika USC.

§31. Strukture organizacyjng urzedu, w tym nadzér sprawowany nad
poszczegolnymi dziatami przez wojta, zastepce wojta, sekretarza i skarbnika, okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat VI
ZAKRES ZADAN DZIALOW | WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE
§32.1. WYDZIAL FINANSOWY realizuje zadania wynikajgce z:

1) ustawy o finansach publicznych; ustawy o rachunkowosci; ustawy ordynacja
podatkowa; ustawy o optacie skarbowej; ustawy o podatku rolnym; ustawy o
podatku lesnym; ustawy o podatkach i optatach lokalnych; ustawy o podatku od
towaréw i ustug; ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego; ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustaw w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, ustaw w zakresie innych spraw podatkowych oraz aktow
wykonawczych do tych ustawy, poprzez miedzy innymi:

a) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
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b) sporzgdzanie przelewéw bankowych oraz opisywanie dowodéw ksiegowych zgodnie z
wiasciwymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
c) rozliczanie podrézy stuzbowych,
d) rozliczanie pobranych z kasy zaliczek,
e) windykacja naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym, z tytutu:
- kar i Swiadczen majgcych na celu naprawienie szkody - zasgdzonych wyrokami
sgdowymi na rzecz gminy oraz udzielonych przez gmine pozyczek,
- dzierzawy, uzytkowania, sprzedazy oraz najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
- optat za wode i Scieki,
f) prowadzenie postepowan w sprawie zastosowania umorzenia — w catosci lub czesci,
roztozenia na raty lub odroczenia terminu sptaty ww. naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym,
g) wspoétdziatanie z obstuga prawng w zakresie windykacji ww. naleznosci pienieznych o
charakterze cywilnoprawnym,
h) dekretowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie:
- budzetu,
- jednostki,
- realizowanych projektéw z udziatem krajowych i zagranicznych srodkow finansowych,
- Srodkéw z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- sum depozytowych,
i) prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu gminy, urzedu i realizowanych projektéw,
j) prowadzenie szczegdtowych ewidencji ksiegowych,
k) kontrola prawidtowosci ewidencjonowania wydatkéw, ich zaangazowania i
porownywanie ich z planem finansowym,
[) monitorowanie ww. wydatkbw w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu
wydatkéw,
1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz wspoétdziatanie przy sporzadzaniu innych
sprawozdan,
m) sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych,
n) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, prowadzenie weryfikacji kont, wyjasnianie
roznic i inwentaryzacja roczna kont,
0) obcigzanie kontrahentéw naleznosciami w ramach zawartych uméw i porozumien,
p) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow
zatrudnionych w urzedzie, w tym wynagrodzeniami agencyjno-prowizyjnymi,
r) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami 0sob
Swiadczgcych na rzecz gminy ustugi na podstawie umowy o dzieto lub umowy zlecenia,
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s) naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie listy ptac oraz przekazywanie kompletnej listy
ptac do realizacij,

t) sporzadzanie listy wyptat diet dla radnych, listy wyptat ryczattéw samochodowych oraz
listy wyptat z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

u) wydawanie zaswiadczeh na wniosek pracownika w sprawach z zakresu zatrudnienia i
wynagrodzenia,

w) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy, PFRON
oraz naliczanie i rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

X) sporzadzanie wymaganych prawem deklaracji, sprawozdan i informacji oraz
dokonywanie wymaganych prawem zgtoszen i aktualizacji do US, ZUS i PFRON,

y) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen,

z) prowadzenie rejestru dochodow budzetowych i ich systematyczne uzgadnianie,

aa) ksiegowanie na kontach indywidualnych podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku od srodkow transportowych i podatku leSnego oraz dokonywanie rozliczen wptat z
powyzszych tytutow,

ab) prowadzenie windykacji ww. nalezno$ci podatkowych, poprzez terminowe wystawianie
upomnien i tytutdw wykonawczych oraz wspotprace w tym zakresie z wtasciwymi urzedami
skarbowymi,

ac) prowadzenie postepowan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytutu
podatkow i optat lokalnych, poprzez miedzy innymi wpisywanie hipotek przymusowych
oraz wykonywanie innych czynnosci w tym zakresie wynikajgcych z ustawy Ordynacja
podatkowa,

ad) przygotowywanie dokumentéw, w tym projekidw procedur postepowania oraz
projektéw uchwat i zarzadzenh, w sprawach z zakresu ulg tj., umarzania — w catosci lub
czesci, rozktadania na raty lub odraczania terminu ptatnosci naleznosci pienieznych z
tytutu optat i podatkéw lokalnych oraz naleznosci pienieznych z tytutbw o charakterze
cywilnoprawnym,

ae) monitorowanie aktualnosci ww. dokumentéw, w tym monitorowanie realizacji ww.
uchwat i zarzgdzen, oraz zgtaszanie propozycji ich aktualizaciji,

af) prowadzenie postepowan w sprawie umarzania — w catosci lub w czesci, rozktadania na
raty lub odraczania terminu pfatnosci naleznosci pienieznych z tytutu podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od srodkéw transportowych, podatku lesnego
oraz optaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

ag) rozliczanie wptywoéw z podatku rolnego w celu ustalenia kwoty sktadki naleznej Izbie
Rolniczej, oraz dbanie o jej terminowe przekazanie,
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ah) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w ptatnosciach podatkéw i optat na rzecz
gminy oraz wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

ai) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pomocg publiczng dla przedsiebiorcow,
aj) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku od srodkow transportowych oraz podatku lesnego,

ak) przeprowadzanie kontroli - na miejscu i u podatnikéw, w zakresie dotyczgcym wymiaru
ww. podatkow,

al) rozliczanie inkasentéw i naleznosci za inkaso,

at) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie optat od posiadania psow,

am) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

an) wydawanie zaswiadczen i informacji w zakresie dotyczgcym ww. podatkéw oraz
potwierdzanie okreslonych stanéw lub faktéw w oparciu o posiadane rejestry/ewidencje,
ao) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie dotyczacym ww. podatkow,
monitorowanie ich realizacji oraz zgtaszanie propozyciji ich aktualizaciji,

ap) przyjmowanie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i jego
poswiadczanie, zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu
ustroju rolnego,

ar) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem istnienia gospodarstwa rolnego na
terenie gminy - na wniosek zainteresowanych osob, w zwigzku z ubieganiem sie przez nich
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

as) ksiegowanie optat za trwaty zarzad, uzytkowanie, czynsz za najem i dzierzawe oraz
wptat za odptatne nabycie prawa wtasnosci nieruchomosci i ruchomosci,

at) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie zakfadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych i sum depozytowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi,

au) prowadzenie ksigg (rejestrow) srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,
aw) prowadzenie okresowych naliczen umorzenia srodkéw trwatych,

ax) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych podatku Vat,

by) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych optaty skarbowej,

bz) prowadzenie windykacji optfat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi poprzez
miedzy innymi terminowe wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych oraz wspétpraca
w tym zakresie z wiasciwymi urzedami skarbowymi,

ba) przyjmowanie wptat gotowki do kasy i odprowadzanie ich do banku na wtasciwe
rachunki,

bb) prowadzenie rozliczen kwitariuszy przychodowych,
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bc) podejmowanie gotéwki z banku i dokonywanie jej wyptat w kasie,
bd) sporzadzanie wszystkich raportow kasowych wraz z opisywaniem dowodow
ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi,
be) prowadzenie ksiegi drukdéw Scistego zarachowania,
bf) przechowywanie drukéw $cistego zarachowania i innych waznych i cennych
przedmiotdéw i dokumentow w sejfie,
bg) windykacja naleznosci z tytutu trwatego zarzgdu nieruchomosciami gminnymi,
bh) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej systemu gospodarki odpadami
komunalnymi, poprzez miedzy innymi:
- monitorowanie terminowos$ci i poprawnosci wnoszonych opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi przez podmioty zobowigzane,
- wystawianie i wysytanie upomnien w przypadku niedoptaty lub braku wpftaty optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w wymaganym terminie,
- ksiegowanie wptat ww. optat w informatycznym programie finansowo-ksiegowym,
- wyjasnianie wptat, w tym, w przypadku trudnosci z identyfikacjg wptacajgcego Iub
zakresem i tytutem dokonanej wptaty,
- wykonywanie innych czynnosci finansowo-ksiegowych, wymaganych prawem i
procedurami  wewnetrznymi, dotyczgcych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
- prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych z podmiotem odbierajgcym odpady
komunalne z terenu gminy, wybranym przez gmine w trybie przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych,
bi) naliczanie optat za wode i Scieki oraz czynszéw z tytutu najmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych na podstawie zawartych umow;
bj) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu w catosci lub w czesci niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publiczno—prawnym pobranych bezpodstawnie lub
w nadmiernej wysokosci;
bk) prowadzenie postepowan w sprawie umarzania — w catosci lub w czesci, rozktadania
na raty lub odraczania terminu ptatnosci niepodatkowych naleznosci budzetowych o
charakterze publiczno-prawnym;
2) ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy
poprzez prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
oraz dokonywanie innych niezbednych czynnosci w tym zakresie;
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3) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

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

b) przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajow
napojéw alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim,

c) kontrolowanie wiarygodnosci, rzetelnosci i zgodnosci ww. oswiadczen z dokumentacjg
zrodtowg nalezgcg do podmiotu sktadajgcego ww. oswiadczenie, na podstawie odrebnego
upowaznienia wojta,

d) informowanie o wysokos¢ naleznej opftaty za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych w danym roku,

€) monitorowanie i sprawdzanie uiszczania opfat za zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz podejmowanie w tym zakresie czynnosci windykacyjnych,

f) prowadzenie ewidencji/rejestru zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych,
g) prowadzenie rejestru punktéw detalicznej sprzedazy napojéw alkoholowych,

h) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uiszczenie optat za zezwolenie na detaliczng
sprzedaz napojow alkoholowych,

i) wspotpraca z gming komisjg rozwigzywania problemow alkoholowych,

j) organizowanie i koordynowanie kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z
zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy;

4) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach oraz aktéw wykonawczych do
tej ustawy, poprzez:

a) przyjmowanie, analizowanie i sprawdzanie deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadanych przez podmioty zobowigzane,

b) prowadzenie postepowan w celu weryfikacji prawdziwosci danych zamieszczonych w
ww. deklaracjach z danymi zgromadzonymi w zbiorach prowadzonych przez urzad,

C) prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w razie nieztozenia — przez podmiot zobowigzany, deklaracji o
wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

d) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczgcych:

- optfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- wzoru deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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e) nadzorowanie realizacji postanowien ww. uchwat; monitorowanie ich aktualnosci oraz
zgtaszanie i podejmowanie inicjatyw majgcych na celu ich aktualizacje;
5) uchwaty nr XXVI1.157.2016 Rady Gminy Zbdjno z dnia 28 grudnia 2016 r. w sprawie
organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora
finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zbdéjno,
poprzez prowadzenie obstugi szkot w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci oraz
obstugi ptacowej pracownikow jednostek obstugiwanych, polegajgce na:
a) prowadzeniu ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych,
b) sprawdzaniu dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
C) sporzadzaniu przelewow bankowych oraz opisywaniu dowodow ksiegowych zgodnie z
wiasciwymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
d) rozliczaniu podrézy stuzbowych,
e) rozliczaniu pobranych z kasy zaliczek,
f) dekretowaniu dokumentéw ksiegowych,
g) prowadzeniu szczegétowych ewidencji ksiegowych,
h) ewidencjonowaniu wydatkow, ich zaangazowania i poréwnywanie ich z planem
finansowym,
i) monitorowaniu ww. wydatkébw w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu
wydatkow,
j) sporzagdzaniu sprawozdan budzetowych oraz wspoétdziatanie przy sporzgdzaniu innych
sprawozdan,
k) sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych i zbiorczych,
[) analizowaniu i kontrolowaniu kont rozrachunkowych, prowadzeniu weryfikacji kont,
wyjasnianiu réznic i inwentaryzacji rocznej kont,
1) obcigzaniu kontrahentéw naleznosciami w ramach zawartych umow i porozumien,
m) prowadzeniu ksigg (rejestrow) srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
n) prowadzeniu okresowych naliczen umorzen srodkéw trwatych,
0) prowadzeniu ksiegi drukdéw $cistego zarachowania,
p) przechowywaniu drukow $cistego zarachowania i innych waznych | cennych
przedmiotow i dokumentow w sejfie,
r) nadzorowaniu inwentaryzacji srodkéw trwatych,
S) sporzgdzaniu i prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikéw,
t) sporzadzaniu i prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami 0sOb
Swiadczgcych na rzecz szkot ustugi na podstawie umowy o dzieto lub umowy zlecenia,
u) naliczaniu wynagrodzen, sporzadzaniu listy ptac oraz przekazywaniu kompletnej listy
ptac do realizacji,
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w) wydawaniu zaswiadczeh na wniosek pracownika w sprawach z zakresu zatrudnienia i
wynagrodzenia,
X) naliczaniu i rozliczaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy, PFRON
oraz naliczaniu i rozliczaniu zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
y) sporzadzaniu wymaganych prawem deklaracji, sprawozdan i informacji oraz
dokonywaniu wymaganych prawem zgtoszen i aktualizacji do US, ZUS i PFRON,
z) sporzadzaniu sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen,
aa) dokonywaniu analizy wysokos$ci wydatkéw poniesionych na wynagrodzenia nauczycieli
w poprzednim roku kalendarzowy,
ab) naliczaniu odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych pracownikéw szkot oraz
sporzadzaniu listy wyptat dla pracownikéow z zakltadowego funduszu $swiadczen socjalnych
oraz wypfacanie tych swiadczen;
6) ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy
w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
7) przepiséw prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
8) aktéw prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych przez dziat.
2. Ponadto do zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych dla pracownikéw urzedu, gminnego osrodka pomocy spotecznej oraz gminnej
biblioteki;
2) opracowywanie regulaminu funkcjonowania zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, monitorowanie jego aktualnosci, oraz zgtaszanie propozycji jego aktualizacji;
3) sporzgdzanie spisu 0sob uprawnionych do gtosowania w wyborach do rady powiatowej
izby rolniczej;
4) nadzorowanie realizacji umoéw przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi w zakresie zadanh prowadzonych przez dziat.
3.Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta, zastepcy wdjta lub sekretarza.
§33.1. WYDZIAL ZARZADZANIA INFRASTRUKTURA realizuje zadania
wynikajgce z:
1) ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
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a) zapewnianie zdolnosci gminnych urzgdzen wodociggowych i kanalizacyjnych do
realizacji dostaw wody w wymaganej ilosci i pod odpowiednim cisnieniem oraz dostaw
wody i odprowadzania sciekdw w sposob ciggty i niezawodny;

b) zapewnianie nalezytej jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych Sciekow;

c) prowadzenie regularnej wewnetrznej kontroli jakosci wody;

d) dokonywanie wstepu na teren nieruchomosci lub obiektéw budowlanych w celu:

- zainstalowania lub demontazu wodomierza gtéwnego,

- przeprowadzania kontroli urzadzenia pomiarowego, wodomierza gtownego lub
wodomierzy zainstalowanych przy punktach czerpalnych i dokonywanie odczytu ich
wskazan oraz dokonywanie badan i pomiaréw,

- przeprowadzania przegladdéw i napraw urzgdzen posiadanych przez gming;

e) sprawdzanie ilosci i jakosci Sciekow wprowadzanych do sieci;

f) odcinanie przytagcza wodociggowego lub przytgcza kanalizacyjnego lub zaktadanie
plomb na zamknietych zaworach odcinajgcych dostarczanie wody do lokalu w sytuacja
okreslonych w ww. ustawie;

g) informowania mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

h) usuwanie awarii przytgcza wodociggowego lub przytgcza kanalizacyjnego, jezeli umowa,
tak stanowi;

i) dbanie o wiasciwy stan techniczny wszystkich urzgdzen wodociggowych i
kanalizacyjnych;

j) dokonywanie okresowych przeglagdéw urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych
zgodnie z instrukcjg ich uzytkowania i konserwaciji;

k) wykonywanie napraw, remontow i konserwacji sieci i urzadzeh wodociggowych i
kanalizacyjnych oraz usuwanie awarii;

) ciagte nadzorowanie pracy urzgdzen wodno-kanalizacyjnych;

) przygotowywanie projektow plandéw rozwoju i modernizacji urzgdzen i instalacji
wodociggowych oraz urzgdzen i instalacji kanalizacyjnych we wspotpracy z wydziatem
inwestycji, planowania i rozwoju oraz przedkfadanie ich do zatwierdzenia radzie;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawe wody i umow na
odprowadzanie $sciekdw oraz ich zmian;

n) opracowywanie projektu taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie sciekow oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia radzie;

0) opracowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekéw,
monitorowanie jego aktualnosci oraz zgtaszanie i podejmowanie inicjatyw majgcych na
celu jego aktualizacje;
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p) dokonywanie okresowych analiz kosztéw funkcjonowania gospodarki wodno-$ciekowej i
poréwnywanie ich z dochodami gminy z tytutu optat za wode i Scieki.

2) ustawy o drogach publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) koordynowanie robot w pasie drég gminnych,

b) prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostéw, przepustéw, oraz udostepnianie ich na
Zzgdanie uprawnionym organom,

c) sporzadzanie informacji o drogach gminnych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

d) prowadzenie dokumentacji z przegladow i kontroli drég gminnych, mostow, przepustow i
innej infrastruktury drogowej,

e) organizowanie okresowych przeglgddéw i kontroli stanu technicznego drég gminnych,
mostéw, przepustow i innej infrastruktury drogowej, oraz zgtaszanie w tym zakresie
koniecznosci podjecia niezbednych dziatan,

f) organizowanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

g) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia opinii 0 wniosku na pozwolenie budowy
drogi publicznej, planowanej do realizacji na terenie gminy, przez wtasciwego zarzadce
drogi (wojewodzkiej lub powiatowej),

h) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia zgody na przebudowe lub remont
obiektéw budowlanych lub urzgdzen niezwigzanych z gospodarkg drogowg lub obstugg
ruchu, oraz uzgadnianie projektow budowlanych w tym zakresie,

i) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia zgody na lokalizacje zjazdu Ilub
przebudowe zjazdu,

j) prowadzenie postepowan w sprawie wymierzenia kary pienieznej za wybudowanie lub
przebudowe zjazdu wbrew przepisom, oraz za uzytkowanie zjazdu po terminie okreslonym
w zezwoleniu zarzadcy drogi,

k) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

[) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolen na zajecie pasa drogowego i
zjazdy z drog dotyczace:

- prowadzenia robot w pasie drogowym,

- umieszczania w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z
potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

- umieszczania w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzagdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,
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- zajecia pasa drogowego na prawach wytgcznosci w celach innych niz ww. wymienionych
przypadkach, oraz prowadzenie ewidencji wydanych zezwoleh na zajecie pasa
drogowego,

1) naliczanie opfat pienieznych z tytutu wydania ww. zezwolen na zajecie pasa drogowego,
m) monitorowanie i kontrolowanie przestrzegania warunkéw wydanych zezwoleh na
zajecie pasa drogowego, oraz w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, podejmowanie
przewidzianych prawem czynnos$ci w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

n) monitorowanie i kontrolowanie pasa drogowego; w przypadku stwierdzenia zajecia pasa
drogowego bez zezwolenia, podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci w celu
doprowadzenia do przywrocenia stanu poprzedniego,

0) prowadzenie postepowan w sprawie wymierzenia kary pienieznej za zajecie pasa
drogowego bez zezwolenia, z przekroczeniem terminu zajecia okreslonego w zezwoleniu,
oraz o powierzchni wiekszej niz okreslona w zezwoleniu,

p) prowadzenie postepowan w sprawie oddawania w najem, dzierzawe albo uzyczenie
gruntow w pasie drogowym - w drodze umowy, na cele zwigzane z potrzebami
zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane z
potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu;

r) monitorowanie i kontrolowanie przestrzegania warunkow ww. umow najmu, dzierzawy |
uzyczenie oraz w przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci, podejmowanie przewidzianych
prawem czynnosci w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

S) prowadzenie postepowan w sprawie przygotowania projektu uchwaty dotyczacej
wysokosci stawek optat za zajecie pasa drogowego, monitorowanie i nadzorowanie jej
realizacji, zgtaszanie propozycji jej aktualizacji i przygotowywanie projektéw zmian w tym
zakresie,

t) prowadzenie innych spraw z zakresu drég gminnych zastrzezonych przepisami prawa
dla gminy;

3) ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie przygotowania projektu organizacji ruchu na
drogach gminnych oraz jego zmian, monitorowanie jego aktualnosci oraz zgtaszanie
propozyciji jego aktualizaciji,

b) przedstawianie projektu organizacji ruchu na drogach gminnych do zatwierdzenia przez
zarzagdzajgcego ruchem na drogach gminnych,

Cc) podejmowanie dziatan techniczno-organizacyjnych w celu realizacji zatwierdzonej
organizacji ruchu na drogach gminnych,
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d) monitorowanie stanu technicznego oznakowania (pionowego, poziomego i innych
urzgdzen i infrastruktury bezpieczenstwa ruchu), oraz podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia lub kradziezy oznakowania,

e) koordynowanie i nadzorowanie prac prowadzonych przez pracownikow urzedu lub
podmioty zewnetrzne, zwigzanych z wprowadzaniem nowego oznakowania lub usuwaniem
uszkodzen, zniszczen badz skutkdéw kradziezy istniejgcego oznakowania, w szczegodlnosci
pod katem przestrzegania zatwierdzonej organizacji ruchu na drogach gminnych,

f) monitorowanie i analizowanie istniejgcej organizacji ruchu na drogach gminnych w
zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci oraz postulowanie wprowadzenia
niezbednych zmian w tym zakresie,

g) wspdipraca z zarzgdzajgcymi ruchem na drogach powiatowych i wojewddzkich,
przebiegajgcych przez teren gminy, w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu na tych
drogach i jej efektywnosci, oraz koordynowanie w niezbednym zakresie rozwigzan
organizacji ruchu na drogach gminnych z organizacjg ruchu na drogach powiatowych i
wojewddzkich,

h) wspétpraca z innymi podmiotami w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa, w
szczegolnosci z Policjg oraz innymi jednostkami,

i) konsultowanie, opiniowanie, uzgadnianie oraz wnioskowanie do ww. zarzgdzajgcych, o
zmiane lub wprowadzenie nowego oznakowanie (poziomego, pionowego i innych urzgdzen
I infrastruktury bezpieczenstwa ruchu ), uzupetnienie zniszczonego lub skradzionego
oznakowania oraz naprawe lub wymiane uszkodzonego oznakowania,

j) wprowadzanie tymczasowego ograniczenia lub zakazu ruchu na drogach gminnych w
przypadku awarii urzgdzenia w pasie drogowym lub w jego poblizu, w wyniku ktorej
nastgpito zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego lub mozliwos¢ wystgpienia szkod
materialnych,

k) opiniowanie, w zakresie okreslonym przepisami prawa, organizacji imprez na drogach
publicznych,

[) monitorowanie stanu technicznego oznakowania na drogach powiatowych i
wojewddzkich oraz zgtaszanie zarzgdcy drog powiatowych i wojewddzkich koniecznosci
podjecia dziatah naprawczych,

) prowadzenie innych spraw z zakresu organizacji ruchu drogowego zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;

4) ustawy o0 publicznym transporcie drogowym oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy w zakresie:

a) dbatos$¢ o nalezyty stan techniczny wiat przystankowych,
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b) inicjowanie i organizowanie remontéw lub przebudowy wiat przystankéw oraz budowy
nowych wiat przystankow;

5) ustawy o stanie kleski zywiotowej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) organizowanie i koordynowanie zadan majgcych na celu zapobieganie skutkom kleski
zywiotowe),

b) organizowanie wykonania oraz wykonywanie czynnosci, na polecenie wéjta, w celu
realizacji ww. obowigzku,

c) prowadzenie postepowan w sprawie wprowadzenia niezbednych ograniczen wolnosci i
praw cziowieka i obywatela, w granicach ustalonych rozporzgdzeniem Rady Ministrow o
wprowadzeniu stanu kleski zywiotowej,

d) wspétdziatanie z wiasciwymi stuzbami w zakresie zapobiegania skutkom kleski
zywiotowej lub ich usuniecia,

e) rozplakatowywanie obwieszczen na zgdanie uprawnionych podmiotow;

6) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie opracowania gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego, monitorowanie jego aktualno$ci oraz zgtaszanie propozycji jego zmian i
uzupetnien,

b) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy,

c) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

- opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,

d) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdow z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

e) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

f) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkébw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,
g) wspoétdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczehstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkbw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

h) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

1) informowanie cztonkdw gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego, a w sytuacjach
kryzysowych organizowanie i koordynowanie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

j) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organow administracji publicznej,
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k) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
I) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,
1) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,
m) organizowanie i koordynowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa,
n) obstuga formalno-organizacyjna gminnego zespotu reagowania kryzysowego,
0) koordynowanie i monitorowanie wykonania zalecen gminnego zespotu reagowania
kryzysowego,
p) organizowanie szkolen i instruktazu w zakresie zarzgdzania kryzysowego dla
pracownikow urzedu, pracownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz czionkow
gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,
r) prowadzenie innych spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;
7) ustawy Prawo wodne oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw
prowadzonych przez dziat polegajacych w szczegdlnosci na:
a) nadzorowanie stanu urzgdzen melioracyjnych na terenie gminy, kontrolowanie ich
wiasciwe] eksploatacji oraz w przypadku stwierdzenia nieprawidtiowosci w tym zakresie,
podejmowanie przewidzianych prawem dziatah w celu przywrécenia urzgdzen
melioracyjnych do stanu pierwotnego, zgodnego z ich przeznaczeniem,
b) prowadzenie innych spraw dotyczgcych melioracji, w tym wspétpraca z podmiotami
zajmujgcymi sie zarzgdzaniem urzgdzeniami melioracyjnymi na terenie gminy;
8) ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy
w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
9) przepiséw prawa Unii Europejskiej, przepisow prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
10) aktéw prawnych rady i wojta w zakresie spraw prowadzonych przez dziat.
2. Ponadto do zadan dziatu nalezy:

1) zarzgdzanie bazg materiatowo-sprzetowg znajdujgca sie w Zbojnie;
2) zarzgdzanie oczyszczalnig sciekéw w Zbdjnie oraz ujeciami wody w Zbdjnie i Dziatyniu;
3) zapewnianie nalezytego stanu technicznego samochodow, ciggnikow, przyczep i innego
sprzetu znajdujgcego sie w ww. bazie oraz dbanie o ich wiasciwe wykorzystanie i
zabezpieczenie, w tym kontrolowanie i rozliczanie zuzycia paliwa;
4) dbanie o porzadek i nalezyte zabezpieczenie terenu bazy materiatowo-sprzetowej;
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5) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie
obrony cywilnej oraz zaktaddw pracy w sprzet i srodki;

6) prowadzenie gminnego magazynu sprzetu i srodkow dla potrzeb obrony cywilnej oraz
jego ewidencjonowanie;

7) zarzadzanie tablicami i stupami ogtoszeniowymi oraz informacyjno-reklamowymi
bedgcymi wtasnoscig gminy, zlokalizowanymi na terenie gminy poprzez:

a) dbanie o estetyke i nalezyty stan techniczny ww. tablic i stupow,

b) wyrazanie zgody na wywieszanie ogfoszen, informacji, plakatow itp. przez podmioty
zewnetrzne na ww. tablicach i stupach, naliczanie zwigzanych z tym optat oraz
sprawdzanie ich uiszczenia,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg prac zwigzanych z
montazem nowych tablic i stupow oraz naprawg istniejgcych;

8) wydawanie warunkéw na przytgczenie sie do gminnej sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych dostarczania energii elektrycznej oraz rozliczania
zuzycia energii elektrycznej przez oswietlenie drogowe oraz przez inne urzgdzenia i
obiekty pozostajgce w bezposrednim zarzgdzie urzedu;

10) monitorowanie stanu technicznego drég gminnych, mostow, przepustéw i innej
infrastruktury drogowej, oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu usuniecie
stwierdzonych w tym zakresie nieprawidtowosci;

11) monitorowanie porzadku i stanu technicznego drég powiatowych i wojewddzkich, w
tym stanu poboczy, oraz zgtaszanie zarzadcy drég powiatowych i wojewddzkich
koniecznos$ci podjecia dziatan porzgdkowych lub naprawczych;

12) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury oswietleniowej, oraz podejmowanie
dziatan majgcych na celu usuniecie stwierdzonych w tym zakresie nieprawidtowosci;

13) zgtaszanie propozyciji realizacji koniecznych inwestycji infrastrukturalnych i remontéw w
zakresie, miedzy innymi, drogownictwa, budownictwa socjalnego, infrastruktury
oswietleniowej i wodno-kanalizacyjnej;

14) wykonywanie biezgcych remontéw i napraw drég gminnych, chodnikow, poboczy i
innej infrastruktury drogowej;

15) organizowanie, kierowanie oraz nadzorowanie wykonywania remontow i napraw drog
gminnych, chodnikéw, poboczy, przystankéw autobusowych oraz innej infrastruktury
drogowej;

16) eksploatowanie urzadzen, instalacji i sieci cieplnej w urzedzie;
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17) monitorowanie stanu technicznego urzgdzen, instalacji i sieci eksploatowanych w
urzedzie, tj. instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej i cieplnej oraz zgtaszanie
koniecznoséci podjecia dziatah w celu usuniecia stwierdzonych usterek i awarii;
18) wykonywanie drobnych napraw i konserwacji ww. urzgdzen, instalacji i sieci, z
wyjatkiem tych ktére wymagajg specjalistycznej wiedzy Iub wymaganych prawem
uprawnien;
19) dbanie o nalezyty stan techniczny budynku urzedu, placow zabaw oraz innej
infrastruktury  sportowo-rekreacyjnej zarzadzanej bezposrednio przez urzad oraz
zgtaszanie koniecznosci podjecia dziatah w celu usuniecia stwierdzonych usterek i awarii;
20) wykonywanie drobnych napraw i konserwacji ww. budynku, placéw i innej
infrastruktury, z wyjatkiem tych ktére wymagajg specjalistycznej wiedzy lub wymaganych
prawem uprawnien;
21) kierowanie, organizowanie, nadzorowanie oraz kontrolowanie pracy wykonywanej
przez pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, prac
spotecznie uzytecznych oraz prac wykonywanych w ramach odbywania kary, w tym
ustalanie szczegotowych planéw wykonywania pracy;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki na
terenie gminy, w tym dbatos¢ o czystos¢ i porzadek miejsc publicznych, boisk sportowych,
placow zabaw i innej infrastruktury sportowo-rekreacyjnej zarzgdzanej bezposrednio przez
urzad;
23) dbatosc¢ o tereny zielone zarzgdzane bezposrednio przez urzad;
24) zapewnianie czystosci i porzgdku wokét budynku urzedu;
25) wywieszanie flag na budynku urzedu w szczegélnosci z okazji $wiat i uroczystosci;
26) organizowanie i wykonywanie drobnych napraw i remontéw budowlanych w urzedzie,
innych niz wymienione w pkt 23, oraz napraw i remontéw w innych obiektach bedgcych
wiasnoscig gminy, poza tymi ktére wymagajg specjalistycznej wiedzy lub wymaganych
prawem uprawnien;
27) nadzorowanie w terenie inwestycji realizowanych przez gming;
28) odbidr techniczny zrealizowanych inwestycji (zadan, robot);
29) reprezentowanie gminy w trakcie kontroli ww. inwestycji realizowanych przez
uprawnione instytucje kontrolne;
30) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne $wiadczace na rzecz gminy
ustugi, dostawy lub roboty w zakresie zadan prowadzonych przez dziat.

3. Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta, zastepcy wojta lub sekretarza.

§34.1. URZAD STANU CYWILNEGO realizuje zadania wynikajgce z:
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1) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz aktdw wykonawczych do tej ustawy,
poprzez miedzy innymi:

a) dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego,

b) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw,

c) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

d) prostowanie akt stanu cywilnego,

e) wydawanie odpisow i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

f) prowadzenie i przechowywanie akt stanu cywilnego; nalezyte ich zabezpieczanie oraz
dokonywanie okresowych konserwacji,

g) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgonow,

h) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec
niemajgcy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo
za granica,

i) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
oraz o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed
zawarciem matzenstwa,

j) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze
rodzice dziecka zawarli matzenstwo,

k) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ww. ustawy oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, natozonych na kierownika urzedu stanu cywilnego;

2) ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
poprzez miedzy innymi:

a) przygotowywanie sali do ceremonii zawarcia zwigzku matzenskiego,

b) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

c) przyjmowanie i analizowanie dokumentéw niezbednych do zawarcia zwigzku
matzenskiego,

d) wyjasnianie osobom zamierzajgcym zawrze¢ matzenstwo doniostos¢ zwigzku
matzenskiego, przepisy regulujgce prawa i obowigzki matzonkow oraz przepisy o nazwisku
matzonkdw i o nazwisku ich dzieci,

e) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

f) wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

g) sporzadzanie aktu matzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

h) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ww. ustawy oraz aktow wykonawczych do

tej ustawy, natozonych na kierownika urzedu stanu cywilnego;
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3) ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz aktdéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez
prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion
i/lub nazwisk;
4) ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy
w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
5) przepiséow prawa Unii Europejskiej, przepisow prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okdélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
6) aktow prawnych rady i woéjta w zakresie spraw prowadzonych przez dziat.

2. Ponadto do zadan urzedu stanu cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem o nadanie Medalu za Dtugoletnie
Pozycie Matzenskie przez Prezydenta RP, poprzez miedzy innymi:
a) okresowe sprawdzanie, w prowadzonych ksiegach stanu cywilnego, o0séb
kwalifikujgcych sie do ubiegania o nadanie ww. medalu,
b) informowanie matzenstw o mozliwosci ubiegania sie o nadanie ww. medalu,
C) sporzadzanie i wysytanie do wojewody wnioskow o nadanie ww. medalu,
d) odbieranie i przechowywanie ww. medali,
e) przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z wreczeniem ww. medali;
2) nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi w zakresie spraw prowadzonych przez dziat.

3. Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta, zastepcy wojta lub sekretarza.

§35.1. ARCHIWUM ZAKLADOWE realizuje zadania wynikajgce z ustawy o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:

1) przejmowanie dokumentacji;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
ewidencj;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzgdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w dziale;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
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8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;
9) przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;
10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakfadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;
11) doradzanie dziatom urzedu w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;
12) prowadzenie szkolen i instruktazu dla pracownikéw w zakresie wiasciwego, zgodnego
z prawem, prowadzenia dokumentacji, jej przechowywania oraz przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego;
13) nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi w zakresie spraw prowadzonych przez dziat.

2. Wykonywanie innych zadanh z polecenia wojta, zastepcy wajta lub sekretarza.

§36. PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACIJI

NIEJAWNYCH realizuje zadania wynikajgce z ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

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

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

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

4) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentow;

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

6) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

7) prowadzenie zwykitych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.
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9) nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy.

§37. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH realizuje zadania polegajgce na:

1) informowaniu i doradzaniu administratorowi jak rowniez ich pracownikom, w zakresie ich
obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw prawa o ochronie danych osobowych;

2) monitorowaniu przestrzegania przepisbw prawa dotyczgcych ochrony danych
osobowych, w tym podejmowanie dziatan podnoszgcych swiadomos¢ wsréd pracownikéw
urzedu w tym zakresie, a takze organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu
zajmujgcych sie przetwarzaniem danych osobowych;

3) udzielaniu zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

4) petnieniu funkcji punktu kontaktowego dla osob fizycznych sktadajgcych wnioski i
zgdania dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

5) wspodtpraca z organami ochrony danych osobowych i petnienie funkcji punktu
kontaktowego dla organéw ochrony danych osobowych w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych.

§38.1. Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, obstugi rady gminy oraz sportu, zajmuje sie:
1) realizacjg przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych
oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, poprzez:
a) prowadzenie rejestru mieszkancéw gminy,
b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw,
c) dokonywanie rejestracji w rejestrze PESEL,
d) rejestrowanie czynnosci meldunkowych polegajgcych na:
- zameldowaniu osoby w miejscu pobytu statego lub czasowego,
- wymeldowaniu osoby z miejsca pobytu statego lub czasowego,
- zgtoszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej,
e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowania osoby z miejsca
pobytu statego, oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji wydanych decyzji,
f) wydawanie zaswiadczen zawierajgce dane przetwarzane w rejestrze PESEL, rejestrze
mieszkancow gminy i rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw,
g) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych,
h) wydawanie dowoddw osobistych,
I) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,
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j) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

K) przyjmowanie zgubionych dowoddéw osobistych i przekazywanie ich organowi ktory
wydat dowdd osobisty, w celu jego uniewaznienia,

I) uniewaznianie dowodow osobistych,

) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

n) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych dane przetwarzane w Rejestrze Dowoddéw
Osobistych,

0) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

p) prowadzenie innych spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych
zastrzezonych przepisami prawa dla gminy;

2) realizacjg przepisow ustawy o dokumentach publicznych oraz aktow wykonawczych
do tej ustawy poprzez prowadzenie rejestru dokumentéw publicznych;

3) realizacjg przepisow ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych oraz aktdéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie zbiorow aktow prawnych zawartych w Dzienniku Ustaw RP, Monitorze
Polskim oraz w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

b) udostepnianie ww. zbiorow do powszechnego wgladu i do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego,

c) prowadzenie zbiorow aktéw prawnych stanowionych przez organy gminy oraz ich
biezgce aktualizowanie w systemie informatycznym,

d) udostepnianie ww. zbioréw do powszechnego wgladu i do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego,

e) zapewnianie i koordynowanie sporzadzania projektow tekstow jednolitych aktéw
prawnych ustanowionych przez rade - w wymaganym terminie, przez wiasciwych
merytorycznie pracownikéw urzedu,

f) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i
niektérych innych aktéw prawnych, zastrzezonych przepisami prawa dla gminy;

4) realizacjg przepisOw ustawy o0 sporcie oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:

a) opracowanie projektu zasad, warunkéw i trybu finansowania zadania wtasnego z
zakresu tworzenia warunkéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajgcych rozwojowi sportu,

b) monitorowanie realizacji ww. uchwaty, jej aktualnosci, oraz zgtaszanie propozycji jej
aktualizacij,

c) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg ww. uchwaty,
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d) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z powotaniem i funkcjonowanie rady
sportu dziatajgcej w gminie,
e) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie szczegdtowych zasad i trybu przyznawania i
pozbawiania oraz rodzajow i wysokos¢ stypendiow sportowych, nagréd i wyréznien dla
0s6b fizycznych za osiggniete wyniki sportowe oraz stypendiow lub nagréd dla trenerow
prowadzgcych szkolenie zawodnikbw osiggajgcych wysokie wyniki sportowe w
miedzynarodowym wspoétzawodnictwie sportowym lub w krajowym wspotzawodnictwie
sportowym,
f) monitorowanie realizacji ww. uchwaly, jej aktualnosci, oraz zgtaszanie propozycji jej
aktualizaciji,
g) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych 2z realizacja uchwaty w sprawie
szczegodtowych zasad i trybu przyznawania i pozbawiania oraz rodzajow i wysokosé
stypendiow sportowych, nagréd i wyréznien dla oséb fizycznych za osiggniete wyniki
sportowe oraz stypendiow lub nagréd dla treneréw prowadzgcych szkolenie zawodnikow
osiggajgcych wysokie wyniki sportowe w miedzynarodowym wspoétzawodnictwie
sportowym lub w krajowym wspotzawodnictwie sportowym, poprzez miedzy innymi: -
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem wnioskéw o przyznanie stypendiow, nagréd i
wyroznien, w tym ich przyjmowanie, analizowanie i sprawdzanie ich kompletnosci i
poprawnosci,
- przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem i
wyptacaniem ww. stypendidow, nagrod i wyrdznien,
- monitorowanie i kontrolowanie przestrzegania warunkéw przyznanego stypendium przez
osoby otrzymujgce stypendium z budzetu gminy oraz, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci, podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci.
5) realizacja innych zadan z zakresu sportu, tj.:
a) tworzenie, aktualizowanie i upowszechnianie oferty sportowej,
b) analizowanie mozliwosci pozyskania przez gmine dotacji ze srodkéw zewnetrznych na
realizacje projektéw w zakresie wspierania i rozwoju sportu, w tym infrastruktury sportowej,
c) sporzadzanie wymaganej dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbednych
czynnosci przygotowawczych majgcych na celu pozyskanie dotacji na ww. projekty — z
wyjatkiem projektow inwestycyjnych,
d) koordynowanie i monitorowanie realizacji ww. projektéw — z wyjgtkiem projektow
inwestycyjnych,
e) organizowanie imprez sportowych,
f) nadzorowanie pracy animatoréw/koordynatoréow orlikdw, w tym ich dbatosci o czystosc i
porzadek na orlikach oraz bezpieczenstwo dzieci korzystajgcych z orlikow;
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6) realizacjg przepisébw ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) przygotowanie i prowadzenie postepowan w sprawie rejestracji osob na potrzeby
zatozenia ewidencji wojskowej i prowadzenia kwalifikacji wojskowej, oraz prowadzenie w
tym zakresie ewidencji,
b) reprezentowanie wdjta podczas kwalifikacji wojskowej i podejmowanie w jego imieniu
czynnosci, zwigzanych z kwalifikacja wojskowg, zastrzezonych przepisami prawa dla
wojta, w tym sprawdzanie tozsamosci osob podlegajgcych stawieniu sie do kwalifikacji
wojskowej,
c) prowadzenie postepowan w sprawie wzywania osob do stawiennictwa sie do kwalifikacji
wojskowej,
d) prowadzenie listy osob stawiajgcych sie do kwalifikacji wojskowej,
e) prowadzenie postepowan z urzedu lub na wniosek przewodniczgcego powiatowej
komisji lekarskiej lub wojskowego komendanta uzupetnien - w razie niestawienia sie osoby
do kwalifikacji wojskowej bez uzasadnionej przyczyny, w sprawie natozenia na nig grzywny
w celu przymuszenia albo wydania zarzgdzenia przymusowego doprowadzenie przez
policie do kwalifikacji wojskowej w trybie przepisébw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,
f) prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzenia koniecznosci sprawowania przez
osobe podlegajgcg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub przez Zzotnierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
g) organizowanie doreczania kart powotania do odbycia ¢éwiczeh wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa, okresowej stuzby
wojskowej, petnionej w trybie natychmiastowego stawiennictwa, oraz do czynnej stuzby
wojskowej petnionej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
h) rozplakatowywanie obwieszczeh o powotaniu osob do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz rozplakatowywanie innych obwieszczen z
zakresu obronnosci na zgdanie uprawnionych podmiotéw,
I) prowadzenie postepowan w sprawie uznania osoby, ktorej doreczono karte powotania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, oraz zotnierza odbywajgcego te stuzbe — na ich
wniosek lub uprawnionego cztonka rodziny — za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,
j) prowadzenie postepowan w sprawie uznania osoby, ktérej doreczono karte powotania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, oraz zotnierza odbywajgcego te stuzbe, na jego
udokumentowany wniosek za zotnierza samotnego;
7) zapewnianie obstugi administracyjno-biurowej radzie oraz jej komisjom;
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8) przyjmowanie i ewidencjonowanie przekazanych przez wojta oraz przez inne
uprawnione podmioty projektow uchwat rady;

9) przekazywanie do zaopiniowania projektéw uchwat rady poszczegdélnym komisjom rady,
za posrednictwem przewodniczgcego rady;

10) przygotowywanie, przy wspotudziale wtasciwych merytorycznie dziatéw, materiatdw na
sesje rady i posiedzenia jej komisiji;

11) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy rady i jej komisiji;

12) zapewnianie obstugi organizacyjnej na sesjach, posiedzeniach, zebraniach i
spotkaniach rady, komisji i wojta, w tym protokotowanie ich przebiegu oraz sporzgdzanie
list obecnosci;

13) inicjowanie oraz organizowanie szkolen dla radnych;

14) prowadzenie rejestru projektéw uchwat oraz rejestru uchwat;

15) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych oraz udzielonych na nie
odpowiedzi, sktadanych poza sesj3;

16) przekazywanie uchwalonych uchwat do wykonania wojtowi lub innym upowaznionym
podmiotom;

17) przekazywanie wnioskéw z sesji rady i posiedzen jej komisji wojtowi lub innym
podmiotom;

18) przekazywanie uchwalonych uchwat przez rade do wtasciwych instytucji nadzorczych;
19) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji dla ktérych organem wtasciwym jest
rada;

20) przyjmowanie i gromadzenie oswiadczen majgtkowych sktadanych przez radnych;

21) prowadzenie spraw z zakresu statystyki publicznej, poprzez:

a) wspotprace z instytucjami publicznymi zajmujgcymi sie statystykg publiczng,

b) koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu statystyki publicznej, w tym m.in.
dotyczgcych spisdéw, na zgdanie uprawnionych podmiotow;

22) nadzorowanie wykorzystywania samochodoéw i innego sprzetu, bedgcego wtasnoscig
gminy, znajdujgcego sie w uzytkowaniu ochotniczych strazy pozarnych, w tym dbanie o ich
wiasciwy stan techniczny oraz kontrolowanie i rozliczanie zuzycia paliwa,

23) dokonywanie zakupow umundurowania, sprzetu oraz innych materiatdw niezbednych
do wiasciwego funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych,

24) petnienie funkcji redaktora naczelnego gazety samorzgdowej wydawanej przez gmine
pn. ,Kwartalnik Gminy Zbdjno”;

25) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne $wiadczgce na rzecz gminy
ustugi lub dostawy w zakresie zadan prowadzonych przez dziat;
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26) realizacjg przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;

27) realizacjg przepiséow prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;

28) realizacjg przepiséw aktéw prawnych rady i wojta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat;

29) Wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta, zastepcy wojta lub sekretarza.

2. Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych, dziatalnosci gospodarczej, obrony cywilnej oraz ochrony
przeciwpozarowej, zajmuje sie:

1) realizacjg przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych
oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, poprzez:

a) prowadzenie rejestru mieszkancéw gminy,

b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

c) dokonywanie rejestracji w rejestrze PESEL,

d) rejestrowanie czynnosci meldunkowych polegajgcych na:

- zameldowaniu osoby w miejscu pobytu statego lub czasowego,

- wymeldowaniu osoby z miejsca pobytu statego lub czasowego,

- zgtoszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowania osoby z miejsca
pobytu statego, oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji wydanych decyzji,

f) wydawanie zaswiadczen zawierajgce dane przetwarzane w rejestrze PESEL, rejestrze
mieszkancow gminy i rejestrze zamieszkania cudzoziemcoéw,

g) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych,

h) wydawanie dowodéw osobistych,

i) przyjmowanie zawiadomienh o utracie dowodu osobistego,

j) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

k) przyjmowanie zgubionych dowodow osobistych i przekazywanie ich organowi ktory
wydat dowdd osobisty, w celu jego uniewaznienia,

I) uniewaznianie dowodow osobistych,

t) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
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n) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych dane przetwarzane w Rejestrze Dowoddéw
Osobistych,

0) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

p) prowadzenie innych spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych
zastrzezonych przepisami prawa dla gminy;

2) realizacjg przepisow ustawy prawo o zgromadzeniach oraz aktow wykonawczych do
tej ustawy, poprzez:

a) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzen publicznych,

b) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji zakazujgcej organizacji
zgromadzen publicznych,

c) prowadzenie innych spraw z zakresu zgromadzen, zastrzezonych przepisami prawa dla
gminy;

3) realizacjg przepisow ustawy kodeks wyborczy oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, poprzez:

a) prowadzenie statego rejestru wyborcow i jego biezgce aktualizowanie,

b) udostepnianie statego rejestru wyborcow,

c) prowadzenie postepowan w sprawie wpisania lub odmowy wpisania wyborcéw do
statego rejestru wyborcow na terenie gminy,

d) prowadzenie postepowan w sprawie wykreslenia ze statego rejestru wyborcow osoby
pozbawionej prawa wybierania,

e) sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow oraz dopisywanie wyborcow do spisu
wyborcow i wykreslanie wyborcow ze spisu wyborcéw,

f) dokonywanie zawiadomien, o dopisaniu wyborcéw do spisu wyborcéw i wykresleniu
wyborcow ze spisu wyborcow, wtasciwych urzedow gmin,

g) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zaswiadczenia o prawie do gtosowania w
miejscu pobytu w dniu wyboréw,

h) powiadamianie wyborcéw w sposéb zwyczajowo przyjety, o sporzgdzeniu spisu
wyborcow oraz o miejscu i czasie jego udostepnienia,

i) udostepnianie spisu wyborcow do wgladu w siedzibie urzedu,

j) prowadzenie postepowan w sprawie przyjmowania i rozpatrywania reklamacji na
nieprawidtowosci w spisie wyborcéow,

k) informowanie wyborcéw, w tym wyborcow niepetnosprawnych — w kazdej dopuszczalnej
prawem formie, o sprawach dotyczgcych wyboréw obejmujgcych staty rejestr wyborcéw,
spis wyborcow, udzielanie i cofanie aktow petnomocnictwa do gtosowania i gtosowania
korespondencyjnego,
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|) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem aktoéw petnomocnictwa do gtosowania
oraz cofaniem udzielonych petnomocnictw do gtosowania,

1) prowadzenie wykazu sporzgdzonych aktéw petnomocnictwa do gtosowania,

m) przyjmowanie zgtoszen zamiaru gtosowania korespondencyjnego,

n) wykonywanie innych czynnosci w zakresie organizacji i przeprowadzania wyboréw na
polecenie wdjta lub sekretarza gminy;

4) realizacjg przepisow ustawy o referendum lokalnym i ustawy o referendum
ogoélnokrajowym oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, w zakresie ustalonym
odrebnym pismem przez sekretarza gminy;

5) realizacjg przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow o:

- wpis do Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

- zmiane wpisu / uzupetnienie wpisu w CEIDG,

- wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

- wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,

- wykreslenie wpisu w CEIDG, oraz

wydawanie pokwitowan ich przyjecia,

b) przeksztatcanie ww. wnioskow w forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie ich
przy uzyciu podpisu elektronicznego a nastepnie przesytanie do CEIDG,

c) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie ww. wnioskéw,

d) wpisywanie w CEIDG informacji o dziatalnosci regulowanej prowadzonej przez
przedsiebiorce, wpisanej do rejestru dziatalnosci regulowanej prowadzonej przez gmine,
na podstawie informacji uzyskanej od pracownika urzedu zajmujgcego sie bezposrednio
prowadzeniem takiego rejestru,

e) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsiebiorcow oraz oséb
fizycznych planujgcych rozpoczgé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, w zakresie
mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkow funduszy pomocowych,

f) organizowanie i koordynowanie realizacji projektow wspierajgcych  rozwdj
przedsiebiorczosci oraz wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

g) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;

6) realizacjg przepisébw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na przeprowadzanie imprez

masowych,
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b) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zakazu przeprowadzania imprez
masowych,

c) kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprez masowych z warunkami udzielonego
zezwolenia na podstawie odrebnego upowaznienia wdjta,

d) prowadzenie innych spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;

7) realizacjg przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) ewidencjonowanie pism i dokumentéw wychodzacych i przychodzgcych do urzedu,
podlegajgcych ochronie na podstawie przepiséw ww. ustawy,

b) nadzorowanie i monitorowanie pomieszczen w ktérych przygotowywane sg i
ewidencjonowane oraz przechowywane ww. pisma i dokumenty;

8) realizacjg przepiséw ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz aktéw wykonawczych
do tej ustawy, poprzez:

a) monitorowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy,

b) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia wysokosci ekwiwalentu
pienieznego dla cztonka ochotniczej strazy pozarnej, monitorowanie jej aktualnosci oraz
zgtaszanie propozyciji jej aktualizaciji,

c) weryfikowanie wnioskébw o wypfate ekwiwalentu pienieznego za udziat w akcjach
ratowniczo-gasniczych i szkoleniach przeznaczonych dla cztonkdéw ochotniczych strazy
pozarnych, sporzgdzanych i skladanych w urzedzie przez prezeséw wtasciwych jednostek
OSP,

d) zapewnianie obstugi organizacyjnej ochotniczym strazom pozarnym, w tym miedzy
innymi:

- zapewnianie ubezpieczenia oraz okresowych badan lekarskich cztonkom ochotniczych
strazy pozarnych;

- koordynowanie udziatu cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych w szkoleniach,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem urzedu przed pozarami i
innymi miejscowymi zagrozeniami, w tym dbanie o stan gasnic, oznakowania i innych
zabezpieczen przeciwpozarowych,

f) petnienie funkcji inspektora ochrony przeciwpozarowej, poprzez miedzy innymi
organizowanie kontroli, szkolen, instruktazu, ¢wiczen dla pracownikéw urzedu w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego, w tym zapewnianie przygotowania wymaganych
wewnetrznych procedur postepowania na wypadek wystgpienia ww. zagrozen
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9) realizacjg przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez
a) prowadzenie postepowan w sprawie powotania gminnych formacji obrony cywilnej,
zapewnianie im obstugi formalno-organizacyjnej oraz nadzorowanie realizacji natozonych
na nie obowigzkdw,
b) prowadzenie postepowan w sprawie natozenia na mieszkancow gminy obowigzkow w
ramach przygotowan do samoobrony,
C) prowadzenie postepowan w sprawie natozenia na o0soby obowigzku swiadczen
osobistych, w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, na
wniosek uprawnionych podmiotow,
d) prowadzenie postepowan w sprawie natozenia na osoby i inne zobowigzane na mocy
ustawy podmioty, Swiadczen rzeczowych w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny, na wniosek uprawnionych podmiotow,
e) prowadzenie postepowan w sprawie przeznaczenia osoby do wykonywania swiadczen
osobistych w czasie pokoju, ha wniosek uprawnionych podmiotow,
f) prowadzenie postepowan w sprawie opracowania i aktualizacji dokumentacji z zakresu
obronnosci wymaganej ww. ustawg oraz przepisami aktow wykonawczych do tej ustawy,
g) prowadzenie szkolen i instruktazu z zakresu obronnosci dla pracownikow urzedu,
pracownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz cztonkéw formaciji obrony cywilnej,
h) prowadzenie postepowan w sprawie opracowania i aktualizacji planu obrony cywilnej
gminy oraz innych dokumentéw dotyczgcych przygotowania i dziatania obrony cywilnej
gminy,
i) organizowanie szkolen i ¢wiczeh obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru nad szkoleniem
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony oraz udzielanie pomocy w realizacji
przysposobienia obronnego miodziezy szkolnej,
j) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,
k) kontrola przygotowania i realizacji zaciemnienia i wyposazania oswietlenia na terenie
dziatania, w zaktadach pracy oraz srodkach transportu,
l) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkéw obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych,
1) planowanie i realizacja wspdélnych szkolen i ¢wiczen z pracownikami urzedu, jednostek
organizacyjnych, instytucji i zaktadow pracy oraz formacji obrony cywilnej w zakresie
obrony cywilnej,
m) przygotowanie i aktualizacja planu ochrony débr kultury oraz prowadzenie ewidencji
tych débr;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem urzedu przed
wiamaniami, kradziezami i nieuprawnionym dostepem;

11) dysponowanie kluczami i innymi zabezpieczeniami urzedu oraz udostepnianie kluczy
wejsciowych do urzedu upowaznionym pracownikom;

12) prowadzenie rejestru os6b upowaznionych do posiadania kluczy wejsciowych do
urzedu;

13) nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z otwieraniem i
zamykaniem urzedu przed rozpoczeciem pracy i po jej zakohczeniu;

14) dbanie o nalezyty stan czystosci i porzgdku w urzedzie;

15) prowadzenie dokumentacji zebran wiejskich;

16) wspoétpraca z sottysami w tym wspieranie ich dziatalnosci, poprzez udzielanie porad,
instrukcji oraz organizowanie szkolen;

17) nadzorowanie pracownika odpowiedzialnego za sprzgtanie urzedu.

18) realizacjg przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;

19) realizacjg przepiséw prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,

20) realizacjg przepiséw aktow prawnych rady i woéjta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat;

21) Wykonywanie innych zadan z polecenia woéjta, zastepcy wajta lub sekretarza.

3. Samodzielne stanowisko do spraw ochrony sSrodowiska i
gospodarki nieruchomosciami, zajmuje sie:
1) realizacjg przepisbw ustawy o publicznym transporcie drogowym oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw natozonych na gmine do realizacji, za
wyjatkiem zadan powierzonych do realizacji Wydziatowi Zarzadzania Infrastrukturg,
wynikajgcych z tej ustawy;
2) realizacjg przepiséw ustawy o transporcie drogowym oraz aktéw wykonawczych do
tej ustawy, poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia, zmiany lub cofniecia licencji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka,
b) prowadzenie ewidencji ww. licencji,
c) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia, zmiany lub cofniecia zezwolenia na
wykonywanie przewozow regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy,
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d) prowadzenie ewidencji ww. zezwolen,

e) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, zastrzezonych przepisami prawa dla gminy;

3) realizacjg przepiséw ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o
udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko i aktow
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postepowan w sprawie opracowania gminnego programu ochrony
srodowiska, monitorowanie jego aktualnosci, podejmowanie dziatan w celu jego
aktualizacji oraz nadzorowanie jego realizacji,

b) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia opinii 0 powiatowym i wojewodzkim
programie ochrony Srodowiska oraz projekcie uchwaly przygotowanym przez zarzad
wojewddztwa w sprawie programu ochrony powietrza,

c) monitorowanie wptat do budzetu gminy z tytutu kar i optat za korzystanie ze Srodowiska,
przekazywanych przez wiasciwe instytucje oraz przygotowywanie planéw ich
wydatkowania na cele zwigzane z ochrong srodowiska,

d) prowadzenie postepowan w sprawie nakazania osobie fizycznej wykonania w
okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego oddziatywania
na srodowisko,

e) prowadzenie postepowan w sprawie wstrzymania uzytkowania instalacji lub urzgdzenia
przez osobg fizyczng, w razie naruszenia przez nig warunkow korzystania z instalacji lub
urzgdzenia,

f) prowadzenie postepowan w sprawie natozenia na osobe fizyczng obowigzku
przeprowadzania pomiarow wielkosci emisji z urzadzen Ilub instalacji przez nig
uzytkowanych,

g) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji i urzadzen przez osobe fizyczng, z ktoérej emisja nie
wymaga pozwolenia,

h) przyjmowanie i gromadzenie wynikow pomiarow szkodliwosci dziatania urzgdzen i
instalacji uzytkowanych przez osoby fizyczne,

I) przyjmowanie zgtoszen o instalacjach, nie wymagajgcych pozwolenia, mogacych
negatywnie wptywac na srodowisko,

]) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia opinii o projektach przedsiewzieC i
rozstrzygnieé, dotyczacych ochrony srodowiska, na zgdanie uprawnionych podmiotow,

k) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji,
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[) prowadzenie wymaganych przepisami prawa ewidencji/rejestrow,
1) inicjowanie, organizowanie i przeprowadzanie projektow edukacyjnych, konkursow i
innych imprez zwigzanych z ochrong srodowiska,
m) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o
srodowisku i jego ochronie,
n) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony srodowiska, zastrzezonych przepisami
prawa dla gminy, za wyjatkiem zadan inwestycyjnych;
4) realizacjg przepisow ustawy o ochronie przyrody oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy, poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zgody na usuniecie drzew lub krzewéw z
terenu nieruchomosci,
b) prowadzenie postepowan w sprawie wymierzenia administracyjnej kary pienieznej za
niezgodne z prawem usuniecie lub zniszczenie drzew, krzewdw lub innych terendéw
zielonych,
c) prowadzenie bazy wiedzy o przyrodzie na terenie gminy,
d) prowadzenie wymaganych prawem ewidenciji/rejestréw o przyrodzie,
e) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony przyrody, zastrzezonych przepisami
prawa dla gminy;
5) realizacjg przepisow ustawy Prawo wodne oraz aktdow wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:
a) prowadzenie ewidencji kgpielisk,
b) aktualizowanie danych w krajowym programie oczyszczania $ciekdw komunalnych oraz
sporzadzanie i sktadanie w tym zakresie sprawozdan do marszatka wojewddztwa oraz — w
razie potrzeby, do innych instytuciji,
C) monitorowaniu zagrozen powodziowych i suszowych oraz zgtaszaniu w tym zakresie
konieczno$ci podjecia stosownych dziatan,
d) przygotowywanie i sktadanie informacji do wiasciwych instytucji w sprawach
dotyczacych zagrozen powodziowych i suszowych,
6) realizacjg przepisow ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz aktéow
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie sprzedazy, zamiany, zrzeczenia sie, dzierzawy,
uzyczenia, oddania w trwaty =zarzad nieruchomosci gminnych, obcigzania ich
ograniczonymi prawami rzeczowymi oraz wnoszenia jako wktady niepieniezne (aporty) do
spotek,
b) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci
oraz na sprzedaz i najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
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c) przygotowywanie dokumentéw oraz podejmowanie niezbednych dziatan do
przeprowadzenia ww. czynnosci,
d) prowadzenie postepowan w sprawie nabycia wtasnosci nieruchomosci na rzecz gminy,
e) prowadzenie postepowan w sprawie realizacji prawa pierwokupu,
f) prowadzenie postepowan odszkodowawczych za nieruchomosci przejete do gminnego
zasobu nieruchomosci oraz podejmowanie czynnosci w celu faktycznego objecia wtadztwa
nad przejmowanymi nieruchomosciami,
g) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
h) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania opracowan geodezyjno-prawnych i
projektowych dotyczgcych nieruchomosci gminnych,
i) prowadzenie postepowan w sprawie podziatu i scalenia nieruchomosci gminnych,
J) prowadzenie spraw z zakresu wyceny nieruchomosci gminnych,
k) sporzadzanie projektéw planéw wykorzystania zasobow nieruchomosci gminnych,
[) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzawy i decyzjami dotyczgcymi trwatego
zarzgdu nad nieruchomosciami gminnymi,
1) naliczanie naleznosci z tytutu dzierzawy i trwatego zarzgdu nieruchomosciami gminnymi,
m) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wniesienia sprawy do sgdu w sprawach
dotyczgcych nieruchomosci gminnych,
n) sporzadzanie i sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci
gminnych oraz wnioskéw o wpis zmian w ksiedze wieczystej,
0) prowadzenie postepowan w celu wyjasnienia stanéw prawnych i witasnosciowych
nieruchomosci,
p) prowadzenie postepowan w sprawie przejecia wywilaszczonych nieruchomosci do
gminnego zasobu nieruchomosci,
r) rozliczanie stanu mienia komunalnego na koniec roku kalendarzowego,
s) prowadzenie rejestru uzytkownikdw, dzierzawcoéw | zarzgdcow posiadajgcych
nieruchomosci gminne w trwatym zarzadzie,
t) prowadzenie postepowan w sprawie optat adiacenckich,
u) monitorowanie i kontrolowanie uiszczania w terminie i w wymaganej wysokosci ww.
optat, oraz w przypadku ich braku, podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci w
celu ich wyegzekwowania;
7) realizacjg przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) informowanie organizacji pozarzgdowych oraz innych podmiotow prowadzgcych
dziatalnos¢ pozytku publicznego o planowanych kierunkach dziatalnosci gminy w sferze
zadan publicznych,
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b) konsultowanie z organizacjami pozarzgdowymi oraz z innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego projektow aktdow normatywnych w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji,
c) konsultowanie projektow aktow normatywnych dotyczgcych sfery zadan publicznych, z
radg dziatalnosci pozytku publicznego, w przypadku jej powotania na terenie gminy,
d) opracowywanie projektu zasad i sposobdw konsultowania z radg dziatalnosci pozytku
publicznego Ilub organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego projektow aktéw prawa miejscowego w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji, monitorowanie jego aktualnosci oraz
zgtaszanie propozyciji jego aktualizaciji,
e) reprezentowanie gminy w gminnej radzie pozytku publicznego, w przypadku jej
powofania na terenie gminy, oraz prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z jej
powofaniem i funkcjonowaniem,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem wspdlnych zespotow o charakterze
doradczym i inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli organizacji pozarzadowych, innych
podmiotow prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku publicznego, oraz przedstawicieli gminy,
g) opracowywanie projektu rocznego (w razie potrzeby wieloletniego) programu
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego, monitorowanie jego realizacji, aktualnosci oraz
zgtaszanie propozycji jego aktualizaciji,
h) sporzadzanie sprawozdania z wykonania programu wspoétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz z innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego
za rok poprzedni,
I) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inicjatyw lokalnych,
j) opracowywanie projektu zasad, trybu i szczegoétowych kryteribw oceny wnioskéw o
realizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej, monitorowanie jego
aktualnosci oraz zgtaszanie propozycji aktualizaciji;
8) ponadto do zadan dzialu nalezy:
a) prowadzenie kontroli:
- posiadania zbiornikow bezodptywowych na ciekte odpady komunalne,
- czestotliwosci oprozniania zbiornikdw bezodptywowych na ciekte odpady komunalne,
- czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadow sciekowych wytworzonych
przez przydomowe oczyszczalnie sciekow,
- szczelnosci zbiornikow bezodptywowych na ciekte odpady komunalne;
b) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia opinii 0 wydaniu zezwolenia na
prowadzenie prac geologicznych;
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c) organizowanie konkurséw, akcji informacyjno-edukacyjnych i innych podobnych
przedsiewzie¢ o tematyce zwigzanej z ochrong srodowiska, ochrong przyrody, gospodarkg
odpadami i innej zwigzanej z zadaniami realizowanymi przez dziat;
d) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Skarbu Panstwa na rzecz gminy, w
tym wynikajgcych z ustawy przepisy wprowadzajagce ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych do
tej ustawy;
e) sporzagdzanie i przekazywanie informacji — o ktérej mowa w ustawie o komercjalizaciji i
prywatyzacji, dotyczgcej przeksztatcen i prywatyzacji mienia gminnego wiasciwym
organom administracji publicznej;
f) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi lub dostawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
9) realizacjg przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne] oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
10) realizacjg przepiséw prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
11) realizacjg przepisow aktéw prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat;
12) Wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta, zastepcy wojta lub sekretarza.

4. Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i
odpadami, zajmuje sie:
1) realizacjg przepiséw ustawy o ochronie gruntéow rolnych i lesnych oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy;
2) realizacjg przepisow ustawy Prawo towieckie oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia opinii o rocznych planach fowieckich,
b) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia opinii o wydzierzawieniu obwodu
towieckiego,
c) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki towieckiej zastrzezonych przepisami
prawa dla gminy;
3) realizacjg przepiséw ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, w zakresie zastrzezonym
dla gminy;
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4) realizacjg przepisdbw ustawy o lasach oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wyrazenia opinii 0 przyznaniu $rodkéw na
czesciowe lub catkowite zalesienie gruntow,
b) prowadzenie spraw gminy jako witasciciela laséw, skweréw i parkéw, w tym
wystepowanie o cechowanie drewna,
c) prowadzenie ewidencji lasow stanowigcych wtasnos¢ gminy,
d) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki lesnej zastrzezonych przepisami prawa
dla gminy;
5) realizacjg przepiséw ustawy o ochronie zwierzat oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie odebrania zwierzat ich wtascicielom lub opiekunom
i przekazania ich wkasciwym podmiotom,
b) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na hodowle lub utrzymanie
psOw rasy uznanej za agresywng i prowadzenie w tym zakresie ewidencji psow rasy
uznanej za agresywna,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem opieki bezdomnym zwierzetom,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganiu bezdomnoséci zwierzat,
e) organizowanie oraz koordynowanie realizacji zadan okreslonych w ww. programie,
f) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony zwierzat zastrzezonych przepisami prawa
dla gminy;
6) realizacjg przepiséw ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie kodeksu cywilnego oraz ustawy o wlasnosci lokali oraz aktow
wykonawczych do tych ustaw, poprzez:
a) zarzgdzanie gminnym zasobem mieszkaniowym i uzytkowym,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem swietlic wiejskich/remiz przez OSP,
stowarzyszenia lub inne organizacje spoteczne z terenu gminy, w tym przygotowywanie
umow na ich uzytkowanie, monitorowanie ich realizacji oraz rozliczanie zuzycia pradu,
wody i odprowadzania sciekéw zgodnie z zawartg umowg lub ustalonymi zasadami,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, przydziatami i zamiang lokali mieszkalnych,
w tym lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych =z gminnego zasobu
mieszkaniowego,
d) prowadzenie dokumentacji w ww. zakresie, w tym rejestr wnioskow, liste oséb
oczekujgcych na lokale mieszkalne oraz wykaz najemcow lokali z gminnego zasobu
mieszkaniowego,
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e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokoéci stawek czynszu za 1 m2,
aktualizacjg wysokosci stawek czynszu dla lokali mieszkalnych i uzytkowych,
f) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia a nastepnie przekazania do ogtoszenia w
wojewodzkim dzienniku urzedowym zestawienia danych dotyczacych wysokosci czynszéw
najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
potozonych na obszarze gminy lub jego czesci,
g) prowadzenie postepowan w sprawie przygotowania projektu wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, monitorowanie i nadzorowanie jego
realizacji oraz zgtaszanie propozycji jego aktualizacji i przygotowywanie projektow zmian w
tym zakresie,
h) prowadzenie postepowan w sprawie przygotowania projektu zasad wynajmowania lokali
wchodzgcych w skfad mieszkaniowego zasobu gminy, monitorowanie i nadzorowanie jego
wykonania oraz zgtaszanie propozyciji jego aktualizacji i przygotowania projektow zmian w
tym zakresie,
i) prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych, w tym lokali socjalnych, komunalnych,
uzytkowych i pomieszczen tymczasowych,
j) prowadzenie spraw dotyczacych modernizacji, napraw i remontow w budynkach
gminnych, w tym w lokalach mieszkaniowych, lokalach socjalnych, pomieszczeniach
tymczasowych oraz lokalach uzytkowych, poprzez:
- zapewnianie przygotowywania wymaganych prawem projektéw budowlanych (we
wszystkich branzach oraz kosztorysow),
- uzgadnianie, uzyskiwanie opinii oraz konsultowanie z uprawnionymi organami
publicznymi i innymi podmiotami majgcymi w tym interes faktyczny i prawny planéw ww.
modernizacji, napraw i remontéw,
- wystepowanie i uzyskiwanie pozwolenia budowlanego lub dokonywanie zgtoszenia ww.
modernizacji, napraw 1 remontow, w tym przygotowywanie wszelkiej niezbednej
dokumentacji wymaganej do dokonania ww. czynnosci,
- nadzorowanie i kontrolowanie stanu i postepu prac zwigzanych z ww. modernizacjami,
naprawami i remontami,
- prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie ww. modernizacji, napraw i remontéw,
- uczestniczenie w odbiorach ww. modernizacji, napraw i remontéw,
- uczestniczenie w kontrolach stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych
I uzytkowych oraz podczas innych kontroli ww. zasobéw, prowadzonych przez uprawnione
do tego organy publiczne;
k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych oraz lokali
uzytkowych,

56 |Strona



Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/2023 Wéjta Gminy Zbodjno z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Gminy Zbdjno.

l) prowadzenie spraw z zakresu wyceny ww. lokali,

1) prowadzenie rejestru sprzedanych lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych,

m) zapewnianie wykonania okresowych przegladéw stanu technicznego budynkow
mieszkaniowych i uzytkowych; dotyczy réwniez swietlic wiejskich/remiz bedgcych
wtasnoscig gminy — chyba ze umowy z ich uzytkownikami przewidujg inne rozwigzania,

n) zapewnianie nalezytego zabezpieczenia budynkéw mieszkaniowych i uzytkowych przed
pozarami i innymi miejscowymi zagrozeniami, w tym dbanie o stan oznakowania i innych
zabezpieczehn przeciwpozarowych; dotyczy rowniez Swietlic wiejskich/remiz bedgcych
wiasnoscig gminy — chyba ze umowy z ich uzytkownikami przewidujg inne rozwigzania,

0) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;

7) realizacjg przepisow ustawy o ustugach turystycznych oraz aktéw wykonawczych do
tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postepowan w sprawie zaszeregowania pol biwakowych do odpowiednich
kategorii oraz prowadzenie ich ewidenciji,

b) prowadzenie ewidencji obiektow niehotelarskich w ktérych Swiadczone sg ustugi
hotelarskie,

c) prowadzenie ewidencji obiektéw wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego, w ktorych
wynajmowane sg pokoje przez rolnikdw i miejsca na ustawienie namiotow,

d) prowadzenie kontroli w ww. obiektach pod katem przestrzegania minimalnych wymagan
co do ich wyposazenia, okreslonych w ww. ustawie, na podstawie odrebnego
upowaznienia wojta,

e) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o ustugach turystycznych, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;

8) realizacjg przepiséw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na uprawe maku,

b) prowadzenie postepowan w sprawie cofniecia zezwolenia na uprawe maku,

c) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na uprawe maku,

d) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku,

e) wydawanie nakazu zniszczenia upraw maku w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
przy jej prowadzeniu;

9) realizacjg przepisdw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez miedzy innymi:

a) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy,
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b) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

c) podejmowanie dziatann i inicjatyw majgcych na celu osiggniecie przez gmine
wymaganych przepisami prawa poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia i odzysku poszczegolnych frakcji odpadéw komunalnych,

d) podejmowanie dziatan i inicjatyw majgcych na celu ograniczenie masy odpadow
komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do skladowania, w zakresie
okreslonym przepisami prawa,

e) wspotdziatanie przy przygotowywaniu oraz przeprowadzaniu przetargu na odbieranie i
zagospodarowanie odpadow komunalnych od wtadajgcych nieruchomosciami z terenu
gminy, w tym wspoétdziatanie przy przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

f) nadzorowanie i kontrolowanie podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne (state i
ciekte) od wiladajgcych nieruchomosciami z terenu gminy w zakresie realizacji
powierzonych im przez gmine zadan,

g) prowadzenie ewidenciji:

- zbiornikdw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

- przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania
sie komunalnych osadéw S$ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej,

- umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtadajgcych nieruchomosciami
w celu kontroli wykonywania przez nich i przez przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy,

h) udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o:

- podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wtadajgcych nieruchomosciami z terenu
gminy,

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wiadajgcych nieruchomosciami z terenu gminy zmieszanych odpadoéw komunalnych,
odpadéw zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadéow komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

- osiggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne od wiadajgcych
nieruchomosciami, w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu,
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przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpaddéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych,

I) biezgce aktualizowanie ww. informacji na stronie internetowej gminu oraz w sSposob
zwyczajowo przyjety,

j) prowadzenie postepowan w sprawie opracowania projektu regulaminu utrzymania
czystoséci i porzadku na terenie gminy,

k) nadzorowanie realizacji postanowien ww. regulaminu; monitorowanie jego aktualnosci
oraz zgtaszanie i podejmowanie inicjatyw majgcych na celu jego aktualizacje,

[) organizowanie kontroli oséb wiadajgcych nieruchomosciami w zakresie przestrzegania
przez nich obowigzkéw utrzymania czystosci i porzadku, w zakresie okreslonym ww.
ustawg — na podstawie odrebnego upowaznienia wdjta,

1) w przypadku stwierdzenia, w trakcie dokonywania ww. czynnosci kontrolnych,
niewykonywania obowigzkow, okreslonych w ww. ustawie, prowadzenie postepowan w
sprawie wydania decyzji nakazujgcej wykonanie tego obowigzku,

m) podejmowanie dziatan, okreslonych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, w przypadku stwierdzenia niewykonania przez wtadajgcego nieruchomoscig
ww. decyzji,

n) nadzorowanie realizacji umowy przez przedsiebiorce — wybranego na podstawie ustawy
o zamdwieniach publicznych, odbierajgcego odpady komunalne od wiadajgcych
nieruchomosciami na terenie gminy,

0) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
polegajgcej na:

- opréznianiu zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- ochronie przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesci,

p) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na ww. dziatalnosc,

r) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wtadajgcych nieruchomosciami,

S) prowadzenie postepowan w sprawie dokonania wpisu przedsiebiorcy zamierzajgcego
odbiera¢ odpady komunalne od wtadajgcych nieruchomosciami z terenu gminy do ww.
rejestru dziatalnosci regulowanej,
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t) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa wykazu podmiotow wpisanych w danym roku
do ww. rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiadajgcych nieruchomosciami oraz wykazu podmiotow wykreslonych z tego rejestru w
terminie do konca stycznia nastepnego roku,
w) przyjmowanie i gromadzenie informacji przekazywanych przez podmiot zbierajgcy
odpady komunalne o niedopetnieniu przez wiadajgcych nieruchomos$ciami obowigzku w
zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
u) przyjmowanie i analizowanie sprawozdan sporzgdzanych i przekazywanych przez
podmiot odbierajgcy odpady komunalne od wtadajgcych nieruchomosciami,
X) przyjmowanie i analizowanie sprawozdan sporzgdzanych i przekazywanych przez
podmiot prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych,
y) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie gminy,
z) przekazywanie ww. sprawozdania marszatkowi wojewodztwa i wojewddzkiemu
inspektorowi ochrony srodowisk,
aa) prowadzenie postepowan w sprawie natozenia kary grzywny na przedsiebiorce
odbierajgcego odpady komunalne od wtadajgcych nieruchomosciami, w przypadku
naruszania obowigzkéw natozonych na niego przepisami ww. ustawy,
ab) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,
ac) sprawdzanie rzetelnosci, poprawnosci, zgodnosci ze stanem faktycznym oraz z umowag
I przepisami prawa (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym) faktur wystawianych
przez podmiot odbierajgcy odpady komunalne z terenu gminy,
ad) monitorowanie systemu zbierania odpadow komunalnych z terenu gminy oraz jego
ciggte doskonalenie;
10) realizacjg przepisow ustawy o odpadach oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
poprzez miedzy innymi:
a) prowadzenie postepowan w sprawie nakazania posiadaczowi odpaddw usuniecia
odpaddw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania,
b) analizowanie i opiniowanie projektu wojewddzkiego planu gospodarowania odpadami
oraz projektu jego aktualizacji,
c) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki odpadami, zastrzezonych przepisami
prawa dla gminy;
11) ponadto do zadan dziatu nalezy:
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a) zapewnianie przeprowadzania wymaganych prawem okresowych przeglagdéw stanu
technicznego budynku urzedu, budynkéw mieszkaniowych i uzytkowych oraz placow
zabaw, boisk sportowych i innej infrastruktury sportowo-rekreacyjnej zarzgdzanej
bezposrednio przez urzad;
b) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki rolnej na terenie gminy;
c) wspoétpraca z izbami rolniczymi i organizacjami rolniczymi poprzez:
d) wspotorganizowanie spotkan, szkolen i doradztwa dla rolnikow,
e) zasieganie opinii w sprawie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach
dotyczacych rolnictwa i rozwoju,
f) zapewnianie obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy komisji okregowej
powotanej do przeprowadzenia wyboréw do rady powiatowej izby;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem urzedu w olej opatowy oraz
rozliczanie jego zuzycia;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami opatu do budynkéw komunalnych
zarzgdzanych bezposrednio przez urzad oraz rozliczanie jego zuzycia;
I) organizowanie i koordynowanie realizacji projektéw w zakresie profilaktyki i ochrony
zdrowia oraz wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie;
j) sporzadzanie projektéw opinii w zakresie propozycji harmonogramu pracy aptek
ogodlnodostepnych;
k) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne Swiadczace na rzecz gminy
ustugi lub dostawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat.
12) realizacjg przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
13) realizacjg przepiséw prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
14) realizacjg przepisow aktéw prawnych rady i wojta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat;
15) Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta, zastepcy wojta lub sekretarza.

5. Samodzielne stanowisko do spraw zaméwien publicznych oraz
pozyskiwania i rozliczania funduszy, zajmuje sie:
1) realizacjg przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw wykonawczych
do tej ustawy, poprzez:
a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego powyzej kwoty 30 tys.
euro na towary, ustugi i roboty budowlane we wszystkich trybach, o ktérych mowa w ww.
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ustawie, przy wspétdziataniu wiasciwych, ze wzgledu na przedmiot zamdédwienia,
pracownikach urzedu (przedmiot zamdwienia wynikajgcy z ich szczegotowego zakresu
zadan na zajmowanym stanowisku),

b) przygotowywanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji do przeprowadzenia ww.
postepowan oraz biezgce dokumentowanie ich przebiegu,

C) przygotowywanie projektéw uméw w sprawach zamowien publicznych,

d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych — w przypadku decyzji wéjta lub wymogu
prawnego, majgcych na celu powotanie komisji przetargowej, okreslenie jej zadan oraz
zasad organizacji i funkcjonowania,

e) sktadanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan/informacji w zakresie zamowien
publicznych do wiasciwych organéw administracji publicznej,

f) przygotowywanie informacji o planowanych zamoéwieniach publicznych w danym roku
budzetowym,

g) udzielanie wyjasnien i informacji instytucjom kontrolnym oraz prowadzenie w tym
zakresie dokumentacii,

h) prowadzenie wewnetrznych szkolen oraz udzielanie instruktazu pracownikom urzedu
wspotdziatajgcych przy organizacji i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,

i) prowadzenie rejestru zamowien publicznych powyzej kwoty 30 tys. euro,

J) przygotowanie projektu regulaminu udzielania zamowien publicznych oraz projektu
regulaminu pracy komisji przetargowej, monitorowanie ich aktualnosci oraz zgtaszanie
propozyciji aktualizaciji,

k) prowadzenie innych spraw z zakresu organizowania i przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamowien publicznych, zastrzezonych przepisami prawa dla gminy, jako
zamawiajgcego;

2) realizacjg przepiséw ustawy 0 sporcie oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
poprzez:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji klubom sportowym
dziatajgcym na terenie gminy,

b) monitorowanie i kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania ww. dotacji, poprzez
dokonywanie oceny:

- stanu realizacji zadan objetych dotacja,

- efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadan,

- prawidtowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadan,

- prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy,
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- w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, podejmowanie przewidzianych prawem
czynnosci;
C) przyjmowanie, analizowanie i sprawdzanie sprawozdan sktadanych przez kluby
sportowe z realizacji zadan objetych dotacja;
3) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania funduszy, poprzez:
a) gromadzenie i analizowanie informacji na temat istniejgcych mozliwosci pozyskania
dofinansowania z funduszy zewnetrznych, w szczegolnosci z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej, na projekty inwestycyjne planowane i realizowane przez gmine i jednostki
organizacyjne gminy,
b) opracowywanie, w porozumieniu z wtasciwymi dziatami lub jednostkami organizacyjnymi
gminy, planéw zagospodarowania potencjalnych funduszy zewnetrznych na ww.
inwestycje;
c) opracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji ze srodkéw funduszy zewnetrznych na
projekty inwestycyjne planowane i realizowane przez gmine oraz jednostki organizacyjne
gminy,
d) monitorowanie przygotowania wymaganej przepisami prawa dokumentacji niezbednej
do realizacji ww. projektow,
e) przygotowywanie i przekazywanie wymaganych prawem sprawozdan i informacji w
zakresie realizacji ww. projektow,
f) przygotowywanie wnioskow o pfatnosci srodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych
na realizacje ww. projektéw oraz monitorowanie ich realizacji,
g) prowadzenie rozliczen przyznanych srodkow finansowych z ww. funduszy,
h) koordynowanie opracowywania strategii oraz planéw rozwoju gminy we wspotpracy z
wiasciwymi dziatami urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,
i) zbieranie oraz analizowanie danych niezbednych do opracowania ww. dokumentow,
j) opracowywanie plandéw rozwoju, rewitalizacji i innych dokumentéw planistycznych;
4) prowadzenie spraw dotyczgcych funduszu soteckiego;
5) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne Swiadczgce na rzecz gminy
ustugi, dostawy lub roboty w zakresie zadan prowadzonych przez dziat.
6) realizacjg przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
7) realizacjg przepisow prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
8) realizacjg przepiséw aktow prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat.
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9) Wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta, zastepcy wajta lub sekretarza.

6. Samodzielne stanowisko do spraw przygotowania inwestycji,
gospodarki przestrzennej oraz promocji, zajmuje sie:
1) realizacjg przepisow ustawy Prawo geodezyjne i Kkartograficzne oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia numerow porzgdkowych dla
nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie
tabliczek z nazwami ulic i placéw na obszarze gminy,
c) prowadzenie innych spraw z zakresu geodezji i kartografii zastrzezonych przepisami
prawa dla gminy;
2) realizacjg przepisow ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania projektu studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) monitorowanie i analizowanie aktualnosci uchwalonego studium uwarunkowan i
kierunkbw zagospodarowania przestrzennego gminy, zbieranie w tym zakresie uwag i
wnioskéw od réznych podmiotdw, oraz zgtaszanie propozycji zmian do studium,
c) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,
d) monitorowanie i analizowanie aktualnosci uchwalonych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, zbieranie w tym zakresie uwag i wnioskéw od réznych
podmiotéw, oraz zgtaszanie propozycji zmian do planéw,
e) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, oraz prowadzenie rejestru decyzji,
f) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego, w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
oraz prowadzenie rejestru decyzji,
g) prowadzenie postepowan uzgadniajgcych i opiniujgcych ww. dokumenty z wiasciwymi
podmiotami,
h) prowadzenie postepowan uzgadniajgcych i opiniujgcych opracowania/dokumenty
planistyczne (plany, studia, strategie, programy) innych podmiotow, w tym miedzy innymi
powiatu i wojewodztwa,
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i) prowadzenie rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,
j) gromadzenie materiatdbw dotyczgcych ww. spraw i postepowan, przechowywanie ich
oryginatéw, w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujgcych,
k) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia wysokosci optaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego (tzw. optaty planistycznej),
[) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi w stosunku do
gminy wynikajgcymi z uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
1) udostepnianie do wglgdu zainteresowanym podmiotom studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym, sporzgdzanie na ich wniosek wypisow i
wyrysow z ww. dokumentow,
m) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zaswiadczenia o przeznaczeniu terenu w
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego gminy,
n) udziat w wizjach lokalnych,
0) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;
3) realizacjg przepisobw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych oraz ustawy o
grobach i cmentarzach wojennych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw, poprzez:
a) sprawowanie opieki na grobami i mogitami wojennymi,
b) prowadzenie rejestru/ewidencji ww. grobéw i mogit,
c) organizowanie i koordynowanie prac porzgdkowych i remontowych przy ww. grobach i
mogitach,
d) prowadzenie innych spraw z zakresu cmentarnictwa, zastrzezonych przepisami prawa
dla gminy;
4) realizacjg przepiséw ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
a) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zabytkow bedgcych wtasnoscia gminy lub
pozostajgcych w jej zarzadzie,
b) monitorowanie i koordynowanie prac konserwatorskich, restauratorskich i robét
budowlanych prowadzonych przy ww. zabytkach,
c) reprezentowanie gminy przy odbiorach, kontrolach itp. czynnosciach, prowadzonych
przez upowaznione do tego organy panstwowe, w tym przez konserwatora zabytkow, w
trakcie i po zakonczeniu prac,
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d) monitorowanie zabezpieczania i utrzymania zabytkbw oraz ich otoczenia w jak
najlepszym stanie technicznym,

e) dbanie o korzystanie z zabytkbw w sposob zapewniajgcy trwate zachowanie jego
wartosci,

f) popularyzowanie i upowszechnianie wiedzy o zabytku oraz jego znaczeniu dla historii i
kultury gminy,

g) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow z
terenu gminy,

h) analizowanie mozliwosci pozyskania przez gmine dotacji ze srodkéw zewnetrznych na
prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane, planowane i realizowane przez
gmine,

I) sporzadzanie wymaganej dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbednych
czynnosci przygotowawczych majgcych na celu pozyskanie dotacji na ww. prace,

J) prowadzenie wszelkich spraw — organizacyjnych, przygotowawczych, wykonawczych,
monitorujgcych oraz kontrolnych, zwigzanych z udzielaniem przez gmine dotacji lub
pozyczki z budzetu gminy - na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru, innym uprawnionym podmiotom bedgcym
wiascicielami bgdz posiadaczami zabytkow wpisanych do rejestru albo posiadajgcych taki
zabytek w trwatym zarzadzie,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu gminnego programu opieki
nad zabytkami, monitorowanie jego realizacji, aktualnosci oraz zgtaszanie propozycji jego
aktualizaciji,

l) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji ww. programu,

) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami
zastrzezonych przepisami prawa dla gminy;

5) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, poprzez:

a) koordynowanie opracowania i przygotowania do wydania materiatdw promocyjno-
informacyjnych o gminie,

b) inicjowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatan promujgcych gming, w tym
podejmowanych przez jednostki organizacyjne gminy i podmioty otrzymujgce dotacje z
budzetu gminy na swojg dziatalnosg¢,

C) organizowanie udziatu w wystawach, targach i konferencjach dotyczgcych promaociji
gminy i jego oferty inwestycyjnej, turystycznej, kulturalnej, sportowej oraz rekreacyjnej,

d) analizowanie mozliwosci pozyskania przez gmine dotacji ze sSrodkéw zewnetrznych na
realizacje projektéw w zakresie promocji gminy,
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e) sporzgdzanie wymaganej dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbednych
czynnosci przygotowawczych majgcych na celu pozyskanie dotacji na ww. projekty,

f) koordynowanie i monitorowanie realizacji ww. projektow,

g) tworzenie, aktualizowanie i upowszechnianie oferty inwestycyjnej, turystycznej,
kulturalnej, sportowej oraz rekreacyjnej gminy;

6) ponadto do zadan dziatu nalezy:

a) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania inwestycji, poprzez miedzy innymi:

- przygotowywanie wnioskdw o wydanie pozwolenia na budowe lub zgtoszenia budowy
(wraz z wymaganymi zatgcznikami) dla wszystkich inwestycji (zadan, robét) realizowanych
bezposrednio przez gmine,

- sktadanie ww. wnioskdw i zgloszen do wilasciwych organéw administracji
architektoniczno-budowlanej,

- prowadzenie dokumentacji techniczno-budowlanej dla ww. inwestycji (zadan, robaét),

- nadzorowanie inwestycji realizowanych przez gmine wspdlnie z upowaznionym
pracownikiem wydziatu zarzgdzania infrastruktura,

- odbidr techniczny zrealizowanych inwestycji (zadan, robot), wspdlnie z upowaznionym
pracownikiem wydziatu zarzgdzania infrastruktura,

- reprezentowanie gminy w trakcie kontroli ww. inwestycji realizowanych przez uprawnione
instytucje kontrolne, wspdlnie z upowaznionym pracownikiem wydziatu zarzgdzania
infrastruktura,

- prowadzenie postepowan w sprawie wydania uzgodnienia, opinii, zajecia stanowiska lub
wyrazenia zgody w sprawie przygotowywania do realizacji lub realizacji obiektéw
budowlanych, remontéw lub modernizacji przez inne podmioty,

- prowadzenie spraw z zakresu przygotowania projektéw technicznych (we wszystkich
branzach) i kosztoryséow dla planowanych do realizacji inwestycji - w tym uzyskiwanie
wymaganych ocen, opinii, uzgodnien itp., oraz nadzorowanie i kontrolowanie stanu i
postepu prac w tym zakresie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczeciem, wykonywaniem i zakonczeniem
realizacji inwestycji, tj. prowadzenie wymaganej dla gminy jako inwestora dokumentacji
oraz udziat w kontroli i ocenie stanu i postepu prac w tym zakresie wspdlnie z upowazniony
pracownikiem wydziatu zarzgdzania infrastrukturg;

b) prowadzenie zbioru pozwolen na budowe dotyczgcych inwestycji planowanych na
terenie gminy, przestanych do urzedu przez wtasciwe organy administracji publicznej;

C) prowadzenie zbioru pozwolen na uzytkowanie dotyczgcych inwestycji zrealizowanych na
terenie gminy, przestanych do urzedu przez wtasciwe organy administracji publicznej;
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7) nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi, dostawy lub roboty w zakresie zadan prowadzonych przez dziat.
8) realizacjg przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
9) realizacjg przepisow prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okéInych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;
10) realizacjg przepisow aktéw prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat.
11) Wykonywanie innych zadan z polecenia wdjta, zastepcy wojta lub sekretarza.

7. Samodzielne stanowisko do spraw edukacji i kultury, zajmuje sie:
1) realizacjg przepiséw ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o systemie oswiaty i ustawy
przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo oswiatowe oraz aktow wykonawczych do tych
ustawy poprzez:
a) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych w gminie za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, reorganizacjq i likwidacjg szkot,
c) monitorowanie wykonywania remontéw obiektéw szkolnych oraz zadan inwestycyjnych
w tym zakresie,
d) monitorowanie wyposazenia szkét w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej
realizacji programéw nauczania, wychowania, przeprowadzania sprawdziandéw i
egzaminéw oraz wykonywania innych zadan statutowych,
e) koordynowanie i monitorowanie dowozenia dzieci i mtodziezy do szkét i ze szkot,
f) kierowanie i nadzorowanie pracy opiekundéw dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i
ze szkoty),
g) przygotowywanie wnioskow o dodatkowe srodki finansowe na funkcjonowanie szkot
oraz rozliczanie
tych Srodkow,
h) kontrolowanie spetnienia obowigzku nauki przez mitodziez zamieszkatg na terenie
gminy,
i) prowadzenie ewidencji spetnienia obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki,
j) wspotpraca z kuratorem oswiaty oraz z innymi instytucjami zajmujgcymi sie sprawami
oswiaty,
k) nadzorowanie dziatalnosci szkot poprzez:
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- sprawdzanie prawidtowosci dysponowania przyznanymi szkole srodkami budzetowymi
oraz pozyskanymi przez szkote Srodkami pochodzgcymi z innych Zrodet, a takze
gospodarowania mieniem,
- sprawdzanie przestrzeganie obowigzujgcych przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i
higieny pracy pracownikéw i uczniéw,
- sprawdzanie przestrzegania przepisow dotyczgcych organizacji pracy szkot,
[) organizowanie i przygotowywanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty, obstuga
komisji konkursowej oraz podejmowanie innych czynnosci w tym zakresie,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i odwotaniem dyrektorow szkot,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg jednorazowych stypendiéw
Za osiggniecia w nauce i osiggniecia sportowe,
0) przygotowywanie projektow lokalnych programow wyrownywania szans edukacyjnych
dzieci i mtodziezy oraz programow wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy,
p) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wojta i rady w zakresie:
- organizacji i funkcjonowania szkot,
- czasu pracy dyrektoréw szkét i nauczycieli,
- sposobu i zakresu realizacji przez nich obowigzkéw,
- kryteridow i trybu przyznawania nagréd,
- wnoszenia opfat i innych swiadczen na rzecz szkot,
oraz nadzorowanie realizacji ich postanowien, monitorowanie ich aktualnosci oraz
zgtaszanie i podejmowanie inicjatyw majgcych na celu ich aktualizacje,
r) sprawdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkét oraz anekséw do tych arkuszy
przed ich zatwierdzeniem,
s) kontrolowanie przestrzegania arkuszy organizacyjnych szkét, w tym prawidtowosci
rozliczania godzin ponadwymiarowych,
t) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ww. ustaw oraz aktow wykonawczych do
tych ustaw, natozonych na gmine jako organ prowadzgcy szkoty;
2) realizacjg przepisOw ustawy o systemie informacji oswiatowe] oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy poprzez:
a) wprowadzanie danych do systemu informacji oswiatowej w zakresie spraw
powierzonych organom prowadzgcym szkote, na mocy przepiséw ww. ustawy,
b) monitorowanie, analizowanie i w miare mozliwosci korygowanie danych wprowadzonych
do systemu informacji oswiatowej przez dyrektoréw szkoét w oparciu o zbiorcze raporty
generowane przez system informacji oswiatowej,
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c) prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania i cofania uprawnien do systemu informacji
osSwiatowej;

3) realizacjg przepiséw ustawy Karta nauczyciela oraz ustawy Kodeks pracy w tym
aktéw wykonawczych do tych ustawy poprzez prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow
SzKot, 1.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem, zmiang warunkow pracy
i ptacy oraz podejmowanie w tym zakresie wymaganych prawem czynnosci,

b) prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

c) przygotowywanie informacji i materiatdw niezbednych do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,

f) rozliczanie wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okolicznosciowymi,
wychowawczymi, bezptatnymi i szkoleniowymi,

h) okresowe dokonywanie samokontroli prowadzonej dokumentacji z zakresu spraw
kadrowych oraz jej uzupetnianie i aktualizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

i) kierowanie dyrektoréw szkot na badania lekarskie oraz monitorowanie ich aktualnosci;

j) kierowanie dyrektorow szkot na szkolenia/instruktaze z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz monitorowanie ich aktualnosci,

k) wspoétpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi nauczycieli, w tym prowadzenie
spraw dotyczgcych porozumien, konsultacji, uzgodnien, opinii itp. dokonywanych z ww.
zwigzkami,

l) prowadzenie postepowan w sprawie oceny pracy dyrektora szkoty lub nauczyciela,
ktoremu czasowo powierzono obowigzki dyrektora szkoty,

1) prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,

m) przygotowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli w zakresie
okreslonym w art. 30 ust. 6 ustawy Karta nauczyciela, nadzorowanie realizacji jego
postanowien, monitorowanie jego aktualnosci oraz zgtaszanie i podejmowanie inicjatyw
majgcych na celu ich aktualizacje,

n) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania nagrod dla nauczycieli i dyrektorow
szkot,

r) prowadzenie spraw dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
nauczyciel,
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s) wydawanie opinii, dokonywanie ocen, uzgodnien, konsultacji itp. w sprawach

dotyczacych oswiaty,

t) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ww. ustaw oraz aktéw wykonawczych do

tych ustaw, natozonych na gmine jako organ prowadzgcy szkoty;

4) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z:

a) realizacjg przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktow

wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;

b) realizacjg przepisow prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz

wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony

danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,

c) realizacjg przepisow aktow prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych

przez dziat.

2. Ponadto do zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie rejestru szkot poprzez:

a) udostepnianie rejestru do wgladu w siedzibie urzedu,

b) aktualizowanie danych i informacji objetych rejestrem,

c) sporzadzanie i udostepnianie wypisow i zaswiadczen z rejestru,

d) monitorowanie aktualnosci danych i informacji objetych rejestrem oraz aktualnosci

podstawowych dokumentéw formalno-organizacyjnych (m.in., statutéw) szkdt wpisanych

do rejestru,

e) zgtaszanie koniecznosci dokonania zmian w ww. dokumentach;

2) analizowanie mozliwosci pozyskania przez gmine dotacji ze srodkéw zewnetrznych na

realizacje projektow w zakresie oswiaty;

3) sporzadzanie wymagane] dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbednych

czynnosci przygotowawczych majgcych na celu pozyskanie dotacji ha ww. projekty — z

wyjatkiem projektéw inwestycyjnych;

4) koordynowanie i monitorowanie realizacji ww. projektow — z wyjgtkiem projektow

inwestycyjnych;

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

6) nadzorowanie dziatalnosci gminnej biblioteki publicznej;

7) wspotdziatanie z gminng bibliotekg publiczng przy organizacji wydarzen kulturalnych na

terenie gminy;

8) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

5) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne Swiadczgce na rzecz gminy

ustugi w zakresie spraw prowadzonych przez dziat.

6) Wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta, zastepcy wajta lub sekretarza.
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8. Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej, zajmuje sie:
1) koordynowanie oraz monitorowanie wykonywania zadan natozonych na gmine,
wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;
2) nadzorowanie oraz monitorowanie dziatania sieci informatycznej, oprogramowania
komputerowego, aplikacji internetowych, w tym elektronicznego obiegu dokumentéw, oraz
dbanie o ich bezpieczenstwo;
3) nadzorowanie oraz monitorowanie wiasciwego stanu technicznego sprzetu
komputerowego, sprzetu elektronicznego oraz innych urzgdzen biurowych, dokonywanie
ich drobnych napraw i konserwacji oraz nadzorowanie i kontrolowanie przeglgdéw i napraw
wykonywanych przez podmioty zewnetrzne;
4) prowadzenie ewidencji/rejestru sprzetu komputerowego z podziatem na stanowiska
pracy;
5) prowadzenie ewidencji/rejestru programow komputerowych, systemow operacyjnych i
aplikacji internetowych z podziatem na stanowiska pracy;
6) prowadzenie ewidencji/rejestrow licencji na ww. programy, systemy i aplikacje;
7) nadawanie, zmienianie i cofanie uprawnien w zakresie dostepu do ww. programow,
systemow i aplikacji;
8) biezgce aktualizowanie ww. programéw, systemow i aplikacii;
9) kontrolowanie legalnosci ww. programoéw, systemow i aplikacji, przeprowadzanie
okresowych wewnetrznych audytow legalnosci ww. programéw, systeméw i aplikacji, oraz
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, podejmowanie przewidzianych prawem
czynno$ci w celu ich usuniecia;
10) biezgce archiwizowanie baz/zbiorow danych na odpowiednich nosnikach oraz ich
bezpieczne przechowywanie;
11) zarzadzanie serwerami, dbanie 0 ich bezpieczenstwo i prawidtowe zabezpieczenie,
dbanie o ich prawidtowg prace i eksploatacje, dokonywanie ich drobnych napraw i
konserwacji, oraz nadzorowanie i kontrolowanie przegladéw i napraw wykonywanych przez
podmioty zewnetrzne;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktow bezptatnego dostepu do
Internetu (hotspota), monitorowanie ich sprawnosci technicznej, gromadzenie sprawozdan
z ich dziatalnosci oraz wspotpraca w tym zakresie z ich operatorem,;
13) wdrazanie projektéw informatycznych oraz innych zwigzanych z nowoczesnymi
technologiami, realizowanymi indywidualnie lub wspdlnie z innymi podmiotami;
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14) testowanie nowych rozwigzan i technologii informatycznych oraz sprzetu
komputerowego;

15) instalowanie nowego sprzetu komputerowego oraz jego przygotowanie do
uzytkowania;

16) instalowanie nowych programéw komputerowych, systemdéw operacyjnych oraz
aplikacji internetowych oraz ich przygotowanie do uzytkowania,

17) nadawanie, zmienianie i cofanie uprawnien w zakresie dostepu do zbiorow danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych;

18) koordynowanie obstugi informatycznej wyborow, referenddw i spiséw powszechnych;
19) zapewnianie sprawnego dziatania centrali telefonicznej i sieci telefoniczney;

20) wykonywanie innych zadan zwigzanych z informatyczng obstugg urzedu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu komputerowego, elektronicznego,
urzgdzen biurowych, oprogramowania komputerowego i ustug internetowych;

22) prowadzenie magazynu ww. sprzetu, Srodkéw i materiatow;

23) analizowanie mozliwosci pozyskania przez gmine dotacji ze srodkéw zewnetrznych na
realizacje projektow w zakresie informatyzacji gminy;

24) sporzgdzanie wymaganej dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbednych
czynnosci przygotowawczych majgcych na celu pozyskanie dotacji na ww. projekty;

25) koordynowanie i monitorowanie realizacji ww. projektéw oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji w tym zakresie;

26) administrowanie strong internetowg gminy, monitorowanie jej aktualnosci oraz
dokonywanie biezgcej aktualizacji;

27) biezgce zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej danych i informacji
okreslonych ustawg o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, przekazywanych przez poszczegolne dziaty i jednostki organizacyjne gminy, oraz
dokonywanie okresowej kontroli wym. podmiotéw w zakresie przestrzegania przez nich
tego obowigzku;

28) prowadzenie biezgcej archiwizacji danych umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej;

29) zapewnianie niezbednego sprzetu informatycznego i elektronicznego na spotkania,
narady, szkolenia i zebrania organizowane przez urzad,

30) petnienie obowigzkéw administratora systemu informatycznego urzedu (ochrona
danych osobowych) w zakresie ustalonym odrebnym zarzgdzeniem wojta;

31) peftnienie obowigzkéw administratora systemu w rozumieniu przepisow ustawy o
ochronie informacji niejawnych na podstawie odrebnego zarzadzenia wojta;
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32) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne Swiadczgce na rzecz gminy
ustugi lub dostawy w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy;
33) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z:
a) realizacjg przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
b) realizacjg przepisow prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
c) realizacjg przepisow aktow prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat;
34) Wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta, zastepcy wajta lub sekretarza.

9. Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych,
zajmuje sie:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu w zakresie okreslonym przepisami
ustawy — kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, aktéw wykonawczych do
tych ustaw oraz procedur wewnetrznych, poprzez miedzy innymi:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow urzedu,
zmiang warunkow pracy i ptacy oraz podejmowanie w tym zakresie wymaganych prawem
Cczynnosci,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy,
c) przygotowywanie informacji i materiatédw niezbednych do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz jego rozliczanie,
e) rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikéw urzedu w godzinach pracy,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okolicznosciowymi,
wychowawczymi, bezptatnymi i szkoleniowymi,
g) organizowanie i uczestniczenie w naborach na wolne stanowiska urzednicze,
h) sporzgdzanie planu urlopéw wypoczynkowych na dany rok i monitorowanie jego
realizaciji,
i) informowanie bezposrednich przetozonych pracownikbw o pojawiajgcych sie
zalegtosciach w wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego,
j) wysytanie pracownikow — w porozumieniu z ich bezposrednimi przetozonymi, na zalegte
urlopy wypoczynkowe,
k) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych oraz jego rozliczanie,
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[) okresowe dokonywanie samokontroli prowadzonej dokumentacji z zakresu spraw
pracowniczych oraz jej uzupetnianie i aktualizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

t) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie oraz monitorowanie ich aktualnosci;

2) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy (z
wyjatkiem szkot), w zakresie okreslonym przepisami ustawy — kodeks pracy, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o prowadzeniu i
organizowaniu dziatalnosci kulturalnej oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw, poprzez
miedzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz podejmowanie w tym zakresie wymaganych prawem
Cczynnosci,

b) prowadzenie akt osobowych ww. osdéb i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy,

c) przygotowywanie informacji i materiatdw niezbednych do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego rozliczanie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okolicznosciowymi,
wychowawczymi, opiekunczymi, bezptatnymi i szkoleniowymi,

f) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych na dany rok i monitorowanie jego
realizaciji,

g) informowanie wdjta lub sekretarza o pojawiajgcych sie zalegtosciach w wykorzystaniu
urlopu wypoczynkowego,

h) wysytanie ww. os6b — w porozumieniu z wéjtem lub sekretarzem, na zalegte urlopy
wypoczynkowe,

i) okresowe dokonywanie samokontroli prowadzonej dokumentacji z zakresu spraw
pracowniczych oraz jej uzupetnianie i aktualizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

J) kierowanie pracownikow na badania lekarskie oraz monitorowanie ich aktualnosci;

k) monitorowanie okresu waznosci specjalistycznych uprawnien pracownikéw urzedu do
wykonywania pracy; w przypadku uptywu okresu waznosci, kierowanie ich na
specjalistyczne szkolenia;

3) przyjmowanie, gromadzenie, analizowanie i przechowywanie oswiadczen majgtkowych
sktadanych do wdjta przez osoby zobowigzane do ich ztozenia, zgodnie z przepisami
ustawy o samorzgdzie gminnym,;
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4) pisemne sporzgdzanie zbiorczego zestawienia z przeprowadzonej analizy ww.
oswiadczen;

5) wysytanie ww. oswiadczen do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego;

6) sporzgdzanie co roku informacji na temat ww. oswiadczen w celu przekazania jej radzie
gminy;

7) zapewnianie publikacji ww. oswiadczen w biuletynie informacji publicznej;

8) organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy uczniéw, stuchaczy lub
studentow odbywajgcych staz lub praktyke w trakcie trwania nauki, oraz prowadzenie,
wypetnianie i gromadzenie w tym zakresie dokumentacji, w tym potwierdzanie faktu
odbycia stazu lub praktyki;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw w ramach
prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz prowadzenie w
tym zakresie wymaganej dokumentaciji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oséb na staz finansowany ze
srodkébw powiatowego urzedu pracy, oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej
dokumentaciji;

11) informowanie osoby odpowiedzialnej za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy o
konieczno$ci zorganizowania i przeprowadzenia dla pracownikdéw zatrudnianych w
urzedzie oraz stazystow i praktykantdw wymaganych prawem wstepnych szkolen lub/i
instruktazu w zakresie bhp oraz monitorowanie tych czynnosci;

12) organizowanie dla pracownikéw urzedu szkolen okresowych w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowej, udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz innych szkolen i
instruktazu w zakresie bhp - do ktérych przeprowadzenia konieczne sg szczegodlne
uprawnienia;

13) zapewnianie zapoznania sie przez osoby zatrudniane do urzedu, oraz przez inne
osoby wyzej wymienione, z procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi w urzedzie, w
zakresie miedzy innymi struktury organizacyjnej urzedu, regulaminu pracy, zasad
wynagradzania i premiowania, ochrony danych osobowych, kontroli zarzgdczej itp., oraz
dokumentowanie faktu zapoznanie sie z tymi procedurami poprzez sktadanie przez ww.
osoby pisemnych oswiadczen o zapoznaniu sie z ich trescig;

14) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

15) prowadzenie rejestru czasopism i ksigzek zakupywanych na potrzeby pracownikow
urzedu;

16) prowadzenie rejestru zarzgdzen woijta;

17) prowadzenie rejestru szkolen, w ktérych udziat biorg pracownicy urzedu;

18) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez wéjta;
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19) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych dla pracownikow;
20) comiesieczne sprawdzanie zgodnosci oswiadczen o wykorzystywaniu samochodu
prywatnego do celdw stuzbowych sktadanych przez pracownikow urzedu ze stanem
faktycznym w zakresie iloSci dni nieobecnosci pracownika w pracy (z powodu urlopu,
zwolnienia lekarskiego lub wyjazdu stuzbowego trwajgcego ponad 8 godzin) powodujgce;j
obnizenie naleznego mu ryczattu na samochdd;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami materiatdw biurowych, w tym ich
magazynowanie i wiasciwe zabezpieczanie;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telefonicznymi swiadczonymi na rzecz
urzedu;
23) pemienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych poprzez nadzorowanie
prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw;
24) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi lub dostawy w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy;
25) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z:
a) realizacjg przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
b) realizacjg przepisbw prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
c) realizacjg przepisow aktow prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat;
26) Wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta, zastepcy wojta lub sekretarza.

10. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu, zajmuije sie:
1) prowadzenie sekretariatu urzedu oraz zapewnianie obstugi techniczno-organizacyjnej
wojtowi oraz sekretarzowi;
2) przyjmowanie i przedstawianie klientéw urzedu - w tym ich spraw, przychodzgcych do
wojta oraz sekretarza,
3) przyjmowanie klientéw urzedu zgtaszajgcych skargi, wnioski, petycje, zapytania itp. oraz
organizowanie ich spotkan z wojtem lub sekretarzem, bgdz kierowanie ich do wtasciwych
merytorycznie pracownikéw urzedu;
4) udzielanie informacji i wyjasnien klientom urzedu w zakresie rodzaju spraw
prowadzonych w poszczegdélnych dziatach urzedu na wyodrebnionych stanowiskach pracy,
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ze wskazaniem konkretnego pracownika zajmujgcego sie danym rodzajem sprawy;
5) prowadzenie i udostepnianie klientom urzedu wzoréw formularzy, pism, dokumentéw
itp., w zakresie spraw prowadzonych przez urzgd oraz w miare mozliwosci wyjasnianie
sposobu ich wypetnienia;
6) obstugiwanie centrali telefonicznej i tgczenie rozméw telefonicznych;
7) dbatos¢ o porzadek i estetyke w sekretariacie urzedu oraz w pomieszczeniu socjalnym
znajdujgcym sie przy sekretariacie urzedu;
8) prowadzenie kalendarza wydarzen (spotkan, wizyt, wyjazdow, uroczystosci, szkolen itp.)
wojta oraz monitorowanie i przypominanie o terminach ww. wydarzen;
9) organizowanie zakupow kwiatow, wiencow, itp. na uroczystosci z udziatem wdjta lub
sekretarza oraz innych pracownikéw urzedu oraz dokonywanie zakupow innych srodkow i
materiatow niezbednych do prawidtowego funkcjonowania sekretariatu urzedu;
10) organizowanie zakupow produktéw spozywczych na potrzeby sekretariatu urzedu;
11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, dla ktérych organem wiasciwym jest wojt, w
tym skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie do protokotu;
12) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;
13) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych pracownikéw urzedu;
14) prowadzenie ksigzki (rejestru) kontroli zewnetrznych w urzedzie;
15) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie danych osobowych, w tym rejestru
udzielonych na nie odpowiedzi;
16) gromadzenie i przetwarzanie ankiet przeprowadzanych w sprawach z zakresu zadan
urzedu lub gminy;
17) przekazywanie projektéw pism/dokumentédw od pracownikéw urzedu do podpisu wdéjta
lub sekretarza;
18) wstepne sprawdzanie ww. projektéw pism/dokumentéw w zakresie:
a) sporzadzenia pisma/dokumentu na papierze tzw. firmowym” (z wyjatkiem pism
bedacych czescig toczacego sie postepowania administracyjnego);
b) oznakowania pisma/dokumentu danymi osoby sporzgdzajgcej i zatwierdzajgcej, oraz
zamieszenia ich parafy;
C) zamieszczenia w umowie zapisu mowigcego o pracowniku urzedu odpowiedzialnym za
prowadzenie sprawy objetej umowa;
19) przekazywanie podpisanych przez wdéjta lub sekretarza pism/dokumentéw
pracownikom urzedu;
20) wysytanie korespondencji na zewnatrz urzedu;
21) prowadzenie ewidencji korespondenciji wystanej z urzedu;
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22) przyjmowanie korespondencji, pism i dokumentéw wptywajgcych do urzedu;
23) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji, pism i dokumentow wptywajgcych do urzedu;
24) przekazywanie korespondencji, pism i dokumentéw ktoére wptynety do urzedu,
sekretarzowi (w razie jego nieobecnosci innemu upowaznionemu pracownikowi) w celu
zadekretowania jej do kierownikdw wtasciwych merytorycznie dziatéw lub na samodzielne
stanowiska pracy;
25) przekazywanie zadekretowanej korespondencji, pism i dokumentéw za pokwitowaniem
wskazanym w dekretacji kierownikom dziatéw lub samodzielnym stanowiskom pracy;
26) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw poprzez:
a) wprowadzanie korespondencji, pism i dokumentéw ktora wptyneta do urzedu, do
komputerowego programu elektronicznego obiegu dokumentoéw, poprzez ich skanowanie a
nastepnie przekazywanie jej drogg elektroniczng do kierownikow wifasciwych
merytorycznie dziatdw lub na samodzielne stanowiska pracy zgodnie z dokonang pisemng
dekretacja,
b) monitorowanie systematycznego odbierania korespondencji, pism i dokumentéow w
komputerowym programie elektronicznego obiegu dokumentéw przez pracownikéw
urzedu, oraz zgtaszanie wszelkich stwierdzonych w tym zakresie opdznien sekretarzowi;
27) prowadzenie ewidencji pism terminowych wptywajgcych do urzedu;
28) prowadzenie rejestru faktur wptywajgcych do urzedu;
29) prowadzenie rejestru spraw przekazanych wedtug wtasciwosci do zatatwienia innym
podmiotom oraz prowadzenie zbioru dokumentéw w tym zakresie;
30) nadzorowanie, monitorowanie i rozliczanie doreczania korespondencji przez gonca
urzedu, zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie postepowania administracyjnego;
31) przekazywanie korespondencji do wystania za posrednictwem zewnetrznych
operatoréw pocztowych (np. poczty) oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji;
32) zarzadzanie tablicami ogtoszeniowymi wewnagtrz i na zewnatrz budynku urzedu, w tym
dbatos¢ o ich wiasciwy wyglad, czystosci i stan techniczny;
33) nadzorowanie pobierania kluczy z sekretariatu do pomieszczen w budynku urzedu;
34) prowadzenie rejestru wyjs¢ prywatnych pracownikow urzedu w godzinach pracy
urzedu;
35) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, w tym rejestru
udzielonych na nie odpowiedzi;
36) obstuga urzadzeh tgcznosci w ramach powiatowego i wojewodzkiego systemu
zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilnej;
37) wspotuczestniczenie w administrowaniu strong internetowg gminy, monitorowanie jej
aktualnosci oraz dokonywanie biezgcej aktualizacj;
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38) prowadzenie profili gminy i urzedu na portalach spotecznosciowych, monitorowanie ich
aktualnosci oraz dokonywanie biezgcej aktualizacij;

39) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi lub dostawy w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy;

40) prowadzenie rejestru zamowien publicznych ponizej kwoty 30 tys. euro;

41) prowadzenie rejestru udostepnien sali konferencyjnej urzedu;

42) codzienne (po kilka razy dziennie) przeglgdanie poczty bip@zbojno.pl i ePUAP oraz

drukowanie korespondencji i przekazywanie jej do poczty przychodzacej do urzedu w celu
dekretaciji;
43) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z:
a) realizacjg przepiséow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
b) realizacjg przepisow prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
c) realizacjg przepisow aktéw prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat;
44) Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta, zastepcy wdjta lub sekretarza.

11. Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia, zajmuje sie:
1) dokonywaniu zakupow srodkow i materiatdw niezbednych do funkcjonowania urzedu i
realizacji jego zadan;
2) obstuga samochodu osobowego, dbatos¢ o jego wiasciwy stan techniczny oraz
przeprowadzanie jego drobnych napraw i konserwacji, w tym jego cotygodniowe sprzgtanie
i czyszczenie,
3) dowozenie dzieci i miodziezy do szkot i ze szkot oraz sprawowanie nad nimi opieki
podczas dowozenia oraz wsiadania i wysiadania;
4) w miare mozliwosci udziat w naprawach i remontach samochodu osobowego
wykonywanych przez podmioty zewnetrzne oraz udziat w ich odbiorze po wykonanej
naprawie i remoncie;
5) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej w eksploatacja samochodu
osobowego;
6) monitorowanie waznosci wymaganych przegladéw i konserwacji samochodu
osobowego oraz podejmowanie koniecznych dziatah w celu ich wykonania we wtasciwym
terminie;
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7) obstuga, w zastepstwie nieobecnego pracownika, specjalistycznych pojazdéw, maszyn i
urzgdzenh przeznaczonych do utrzymania, remontu i konserwacji drég gminnych, usuwania
awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz wykonywania innych prac porzgdkowych,
remontowych i budowlanych - w zakresie posiadanych uprawnien;
8) dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny ww. specjalistycznych pojazdéw, maszyn i
urzadzen;
9) rozliczanie sie z wykonanych prac, w tym prowadzenie wymaganej dokumentacji (m.in.
karty drogowe);
10) pobieranie i rozliczanie paliwa, oleju i innych materiatdbw eksploatacyjnych do
samochodu osobowego, pojazdow, maszyn i urzadzen;
11) zgodne z przeznaczeniem korzystanie z innych urzadzen i narzedzi wykorzystywanych
na zajmowanym stanowisku pracy; dbatos¢ o ich wiasciwy stan techniczny oraz
wykonywanie ich drobnych napraw i konserwacji;
12) nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne swiadczgce na rzecz gminy
ustugi lub dostawy w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;
13) realizacja obowigzkow wynikajgcych z:
a) realizacjg przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
b) realizacjg przepisow prawa Unii Europejskiej, przepiséw prawa krajowego oraz
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i pism okélnych wydanych w sprawach ochrony
danych osobowych w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,
c) realizacjg przepisow aktéw prawnych rady i wéjta w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat;
14) Wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta, zastepcy wojta lub sekretarza.

12. Samodzielne stanowisko pracy do spraw utrzymania czystosci
w urzedzie, zajmuje sie:
1) codzienne otwieranie i zamykanie budynku urzedu, w tym uruchamianie i wytgczanie
alarméw i innych zabezpieczen;
2) otwieranie i zamykanie budynku urzedu w soboty, niedziele lub w inne dni wolne od
pracy, jezeli bedzie zachodzita koniecznos¢ wykonywania w tych dniach obowigzkow
stuzbowych przez pracownikéw urzedu, gminnej biblioteki lub gminnego osrodka pomocy
spotecznej;
3) codzienne sprzagtanie pomieszczen biurowych urzedu i gminnego osrodka pomocy
spotecznej oraz korytarzy i klatki schodowej, w tym:
a) odkurzanie wykfadzin i dywanéw,
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b) zamiatanie i mycie podtdg,
c) wycieranie kurzu z mebli biurowych i z innych urzadzen i sprzetu biurowego,
d) oprdznianie koszy na smieci,
e) mycie i czyszczenie urzgdzen sanitarnych oraz podtog w toaletach;
4) okresowe wykonywanie czynnosci sprzgtajgcych poprzez:
a) zamiatanie 1 mycie podtdg oraz wycieranie kurzu w sali konferencyjnej |
pomieszczeniach towarzyszgcych — w miare potrzeby, jednak nie rzadziej niz raz w
tygodniu,
b) zamiatanie i mycie podtogi oraz wycieranie kurzu w pomieszczeniach zajmowanych
przez zwigzek kombatantéw — raz w tygodniu,
c) mycie drzwi - w miare potrzeby, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat,
d) mycie okien, parapetow — w miare potrzeby, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat,
e) czyszczenie tablic informacyjnych wewnatrz i na zewnagtrz budynku urzedu — w miare
potrzeby, jednak nie rzadziej niz raz na miesigc;
5) zgtaszanie przetozonym zauwazonych awarii i uszkodzen sprzetu, urzgdzen i instalacji
funkcjonujgcej w urzedzie;
6) zgtaszanie kierownictwu gminnej biblioteki i gminnego osrodka pomocy spotecznej
zauwazonych awarii i uszkodzen sprzetu, urzgdzen i instalacji funkcjonujgcej odpowiednio
w gminnej bibliotece i gminnym osrodku pomocy spotecznej;
7) dbanie o wiasciwy stan techniczny sprzetu i urzadzen wykorzystywanych na
zajmowanym stanowisku pracy; w przypadku stwierdzenia awarii lub uszkodzen ww.
sprzetu i urzgdzen zgtaszanie przetozonym koniecznosci podjecia dziatanh w celu ich
usuniecia;
8) zgtaszanie przetozonym faktu niezabezpieczenia przez pracownikdw urzedu i gminnego
osrodka pomocy spotecznej dokumentacji urzedowej w zamykanych na klucz szafach lub
biurkach, poprzez pozostawienie jej w miejscu ogdlnie dostepnym w danym pomieszczeniu
(np. stdt, biurko, niezamkniecie na klucz szafy, ktéra posiada takie zabezpieczenie);
9) w przypadku stwierdzenia faktu niezabezpieczenia przez ww. pracownikéw
dokumentacji urzedowej zawierajgce] dane osobowe, podjecie mozliwych dziatan w celu
zabezpieczenia tej dokumentacji we wkasnym zakresie;
10) przed przystgpieniem do pracy i zamknieciem budynku urzedu, sprawdzenie, czy w
pomieszczeniach urzedu oraz gminnego osrodka pomocy spotecznej nie znajdujg sie
osoby postronne; z wyjgtkiem pracownikbw ww. instytucji, ktorzy zgtosili swoim
przetozonym koniecznosc¢ pracy po godzinach urzedowania;
11) sprawdzanie stanu zabezpieczen okien i drzwi — wewnetrznych i zewnetrznych, po
wykonaniu pracy, przed zamknieciem budynku urzedu;
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12) informowanie przetozonych o innych zagrozeniach i podejrzanych sytuacjach
mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo budynku urzedu oraz znajdujgcego sie tam
mienia, w tym dokumentacji urzedowej; w przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienie
ww. zdarzen, natychmiastowe zgtaszanie tego faktu odpowiednim organom;
13) codzienne mycie naczyn znajdujgcych sie w pomieszczeniu socjalnym;
14) przygotowywanie kawy, herbaty i innych napojéw oraz ,poczestunku” na sesje rady
gminy i wspoélne posiedzenia komisji rady gminy; w razie potrzeby rowniez na spotkania,
szkolenia, narady itp. organizowane przez urzad; w tym sprzgtanie sali konferencyjnej i
mycie naczyn po zakonczeniu ww. sesji, spotkan itp.
15) Wykonywanie innych zadan z polecenia wdjta, zastepcy wojta lub sekretarza.

§39.1. Obstuga prawna zajmuje sie udzielaniem pomocy prawnej:
1) wéjtowi, sekretarzowi oraz skarbnikowi;
2) kierownikom oraz pracownikom urzedu;
3) radzie, jej komisjom oraz przewodniczgcemu rady;
4) kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

2. Pomoc prawna polega w szczegodlnosci na:
1) opiniowaniu, udzielaniu wyjasnien i parafowaniu projektow:
a) uchwat rady,
b) zarzgdzen wojta,
c) decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolen, uzgodnien, zaswiadczen i innych
dokumentow w sprawach trudnych i zawitych,
d) umow i porozumien,
na zasadach okreslonych w odrebnych zarzgdzeniach waijta;
2) sporzadzaniu:
a) umow, porozumien, uchwat, zarzadzen, decyzji i innych dokumentow w sprawach
wskazanych przez woéjta lub sekretarza,
b) pozwoéw, skarg, apelacji, odwofan, zazalen oraz innych pism procesowych w
prowadzonych sprawach.

3. W sprawach trudnych i zawitych wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie
wyjasnien w zakresie stosowania prawa nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego,
ktéry powinien zawieraé zwiezty opis stanu faktycznego sprawy i wskazywaé przepisy
budzgce watpliwosci.

4. W przypadkach wskazanych w ust. 3, opinie i wyjasnienia sporzgdzane sg na
pismie.

5. Wykonywanie innych zadan z polecenia wojta, zastepcy wojta lub sekretarza.
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Rozdziat VI
ORGANIZACJA NADZORU | KONTROLI WEWNERZNEJ

§40. System nadzoru i kontroli wewnetrznej sprawowany jest w stosunku do dziatow
urzedu i poszczegodlnych pracownikéw.

§41.1. Nadzér i kontrola wewnetrzna polega w szczegdlnosci na biezgcym
reagowaniu na wszelkie nieprawidtowosci i zjawiska niepozgdane, stwierdzanie mozliwosci
powstania strat i szkdd, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie wystgpity, jak réwniez
kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli w toku wykonywania prac przez
podlegtych pracownikéw (kontrola funkcjonalna).

2. Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do biezgcego kontrolowania
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy z uwzglednieniem postanowien zawartych w
obowigzujgcych procedurach oraz obowigzkéw wynikajgcych z posiadanego zakresu
czynnosci (samokontrola).

3. Kontrole wewnetrzng, o ktérej mowa w ust. 1, sprawuje wdéjt, zastepca woijta,
sekretarz i skarbnik w zakresie sprawowanego nadzoru nad poszczegdolnymi dziatami
urzedu oraz na podstawie upowaznienia udzielonego przez wojta inny pracownik urzedu
lub zespdét powotany przez wojta.

4. Kontrola wewnetrzna o ktérej mowa w wust. 3 moze byC zlecona
wyspecjalizowanemu podmiotowi zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy.

§42. Kierownicy dziatéw sprawujg biezacy nadzor i kontrole wewnetrzng w stosunku
do podlegtych im pracownikéw.

§43. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli
wewnetrznej ustalonego przez wdéjta lub w sytuacjach wymagajgcych natychmiastowego
dziatania, na podstawie doraznych polecen wojta lub sekretarza.

§44. W zakresie kontroli wewnetrznej sekretarz:

1) koordynuje wszystkie kontrole prowadzone w poszczegodlnych dziatach urzedu i udziela
instruktazu w  sprawach organizowania, przygotowania, przeprowadzania i
dokumentowania czynnos$ci kontrolnych;

2) wspotpracuje z innymi organami kontrolujgcymi - przeprowadzajgcymi kontrole w
urzedzie, wykorzystuje ich ustalenia i wnioski pokontrolne oraz czuwa nad ich realizacja;

3) przedstawia wojtowi okresowe informacje o wynikach i skutkach przeprowadzonych
kontroli.

§45. Zakres kontroli wewnetrznej w ramach sprawowanego nadzoru obejmuje w
szczegolnosci:
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1) badanie zgodnosci dziatania dziatdw i poszczegdinych pracownikéw z obowigzujgcymi
przepisami prawa;
2) ujawnianie ztej organizacji pracy, niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku celowosci
dziatania;
3) badanie prawidtowosci, skutecznoéci i trafnosci podjetych rozwigzan i dziatan oraz
sposobdw ich realizacij;
4) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur wewnetrznych;
5) zbieranie i przedstawianie wojtowi biezgcej i obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalno$ci dziatéw i pracy poszczegolnych pracownikow oraz usprawnienia
funkcji nadzoru i kontroli wewnetrznej;
6) ustalanie a takze wykazywanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie sposobow umozliwiajgcych
usuniecie stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§46. Szczegdtowe zasady oraz metodologie przeprowadzania i dokumentowania
kontroli wewnetrznej, okresli wojt w odrebnym zarzgdzeniu.

Rozdziat VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§47.1. Regulamin bedzie zamieszczony w sieci informatycznej urzedu, tak aby
kazdy pracownik majgcy dostep do komputera mégt zapoznac sie z jego trescia.

2. Kierownicy dziatbw zobowigzani sg zapoznac z trescig regulaminu podlegtych
sobie pracownikéw urzedu, ktérzy nie majg dostepu do komputerow.

3. Regulamin w wersji papierowej bedzie dostepny do wglagdu u sekretarza oraz na
samodzielnym stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych.

4. W przypadku pojawienia sie zmian w przepisach prawnych, na podstawie ktorych
realizowane sg zadania przez poszczegoélne dziaty urzedu, zwiekszenia lub zmniejszenia
zakresu tych zadan z innej przyczyny, kierownik dziatu i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy majg obowigzek ztozenia do wojta pisemnego wniosku
0 zmiane regulaminu, wskazujgc zakres i tre$¢ zmiany.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/2023 Wéjta Gminy Zbodjno z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Gminy Zbdjno.
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