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ZAR?ZADZENIE NR 133/2019
WOJTA GMINY LESZNO
z dnia 24 czerwea 2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Leszno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Leszno w brzemieniu zalgcznika
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Leszno wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 42/2019 Wéjta Gminy Leszno z dnia 22 lutego 2019 r. oraz Zarzgdzenie Wéjta Gminy
Leszno Nr 114/2019 z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjinym Urzedu Gminy Leszno.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 1.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 133/2019
Wéjta Gminy Leszno

z dnia 24 czerwca 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LESZNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktérej Wojt Gminy Leszno, jako jej
organ wykonawczy, realizuje swoje zadania.

§ 2.
Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowo$¢ Leszno, Aleja Wojska Polskiego 21.

§3.

Za posrednictwem Urzedu realizowane sg zadania:

1. wlasne gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzgdzeniami
Wojta;
2. zlecone - przekazane gminie Z mocy przepisow,
3. powierzone na podstawie porozumien z wiasciwymi organami rzadowymi lub
samorzadowymi.
§ 4.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Leszno;
- Wojcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta,
Zastepce Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy Leszno;
- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Leszno;
- Referatach — nalezy przez to rozumie¢ roéwnorzedne jednostki organizacyjne urzedu,
- Kierownikach referatéw — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw réwnorzednych
jednostek organizacyjnych;
- Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Leszno;
Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Leszno.

|
§5.
| Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej regulaminem okresla:
1. strukture organizacyjna urzedu;
2. zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzgdu;




3. zadania i kompetencje poszczegblnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk

pracy;
4. zasady i tryb funkcjonowania urzedu.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6.
1. Strukturg organizacyjng urzedu stanowia:

a) Kierownictwo Urzedu:

- Wiit;

- Zastgpca Wojta;

- Skarbnik Gminy;

- Sekretarz Gminy.
b) Komoérki organizacyjne Urzedu:

- Referat finansowy — symbol F:

- Referat organizacyjno — administracyjny — symbol OR;

- Referat zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami- symbol

ZPGN;

- Referat inwestycji, zaméwien publicznych i funduszy zewnetrznych — symbol IZF;

- Referat ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej — symbol OSGK;

- Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;
¢) Samodzielne stanowiska pracy:

- ds. o$wiaty i kultury - symbol OK;

- ds. komunikacji spolecznej — symbol KS;

- peinomocnik ds. ochrony informacji niej awnych, spraw obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego — symbol IN i OC;

- inspektor ochrony danych — symbol IOD.
2. Na terenie Gminy dziataja jednostki organizacyjne:

a) Szkola Podstawowa w Lesznie;

b) Szkota Podstawowa w Zaborowie;

¢) Publiczne Przedszkole w Lesznie;

d) Publiczne Przedszkole w Zaborowie;

¢) Biblioteka Publiczna Gminy Leszno;

f) Filia Biblioteki w Zaborowie;

g) Filia Biblioteki w Czarnowie;

h) Swietlica w Lesznie;

i) Swietlica w Czarnowie;

j) Swietlica w Fubcy;

k) Swietlica w Zaborowie;

1) Zespét Sportowo — Rekreacyjny w Lesznie;

1) Osrodek Pomocy Spotecznej w Lesznie.
3. Pracg referatéw i jednostek organizacyjnych kieruja kierownicy referatéw i jednostek

organizacyjnych. Praca Biblioteki, Swietlic, Zespolu Sportowo — Rekreacyjnego,
Przedszkoli iSzkét kierujg dyrektorzy. Kierownicy i dyrektorzy organizuja prace



w podlegajacym im referacie lub jednostce organizacyjnej oraz kontroluja prawidiowe
i terminowe wykonanie zadan realizowanych przez poszczegoélnych pracownikow.

§7.

W Urzedzie tworzy sie stanowiska kierownicze, nadzorujgce pracg referatow:

1.

= o Wy 9

Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu) pelniacy réwnoczesnie funkcje Kierownika
referatu finansowego,

Sekretarz Gminy pelnigcy réwnoczeénie funkcje Kierownika referatu organizacyjno -
administracyjnego,

Kierownik referatu zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,
Kierownik referatu inwestycji, zamdwien publicznych i funduszy zewngtrznych,
Kierownik referatu ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej,

Zastepca Kierownika referatu ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej,

Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

II. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 8.

Wijt Gminy — stanowisko z wyboru

1.

Wojt jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego, kierownikiem Urzgdu Gminy

i zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw urzedu oraz kierownikow i dyrektorow

jednostek organizacyjnych.

Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza.

Wojt jest:

1) organem wykonawczym gminy;

2) kierownikiem zakladu pracy jak w ust. 1;

3) terenowym organem obrony cywilnej;

4) kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego;

Ponadto Wojt:

1) kieruje biezacymi sprawami gminy;

2) reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;

3) nadzoruje realizacj¢ budzetu;

4) gospodaruje mieniem komunalnym;

5) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy;

6) okresla sposdb wykonywania uchwal;

7) realizuje polityke kadrowa;

8) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej;

9) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

10) nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji publicznej w ramach
gminy i utrzymuje kontakty z terenowymi organami tej administracji;

11) peini obowigzki szefa obrony cywilnej gminy.

12) planuje koszty utrzymania Urzedu,




5. Oprocz obowigzkéw wymienionych w ust. 4 Woéjt realizuje zadania powierzone mu na

podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw i przepisow.

6. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia nastgpujacych referatow,

samodzielnych stanowisk oraz gminnych Jednostek organizacyjnych:

Referatu inwestycji, zaméwien publicznych i funduszy zewnetrznych;
Referatu zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;
Inspektora Ochrony Danych

Radcy prawnego;

Urzedu Stanu Cywilnego;

stanowiska ds. oswiaty i kultury;

stanowiska ds. komunikacji spoteczne;:

stanowiska ds. spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
Szko6t Podstawowych;

Publicznych Przedszkoli:

Osrodka Pomocy Spotecznej;

Zespolu Sportowo — Rekreacyjnego.

§ 9.

Zastepca Wijta — stanowisko z powolania (w drodze zarzadzenia Wijta)
1. Zastgpca Wojta realizuje zadania powierzone mu przez Wéita.

2. W

przypadku, gdy Wéjt nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych, Zastepca Wojta

obejmuje ogot zadar i kompetencii Wojta.

3. W

ramach powierzonych zadan, Zastepca Wojta sprawuje nadzér nad dziatalno$cia

Referatu ochrony srodowiska i gospodarki komunalne;j.

§ 10.

Skarbnik Gminy - stanowisko z powolania (w drodze uchwaly Rady)

|8
2.
3.

8.
9,
10.
11.

12.

Skarbnik opracowuje projekt budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wéjta o jego realizacji;

Przekazuje pracownikom oraz kierownikom jednostek wytyczne oraz dane niezbedne
do opracowania projektu budzetu;

Sprawuje nadzor nad praca referatu finansowego;

Dokonuje kontroli finansowej w podleglym referacie oraz w jednostkach gminnych
i w tym celu przygotowuje oraz organizuje obieg dokumentéw finansowych;

Udziela kontrasygnaty na dokumentach, z ktérych wynikaja ustalone zobowigzania
pieni¢zne Gminy;

Sprawuje biezgcy nadzdr nad realizacjg dochodéw ze szczegdlnym uwzglednieniem
podatkéw i oplat;

Prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych;

Przestrzega terminowego przeprowadzania inwentaryzacji;

Przestrzega dyscypliny budzetowej w wydatkach budzetowych;

Prowadzi gospodarke finansowg Gminy oraz rachunkowosé zgodnie z obowiazujagcymi
zasadami i przepisami;

Czuwa nad prawidlowym wykonaniem budzetu;




13. Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu;
14. Planuje budzet i jego zmiany w ciagu roku.
§ 11.
Sekretarz Gminy — stanowisko zajmowane na podstawie umowy o pracg
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz sprawuje nadzér nad organizacja pracy
w Urzedzie,
2. Kieruje i sprawuje nadzo6r nad pracg referatu organizacyjno — administracyjnego;

3.Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Swietlic gminnych i Biblioteki Publicznej
Gminy Leszno;
4. Opracowuje projekty zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Urzedu,
5. Sprawuje nadzor nad realizacjg uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
6. Przedklada Wéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,
7. Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad zawartych w Regulaminie,
instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
8. Sprawuje nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow i przeptywem informacji miedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy,
9. Zastepuje Wojta Gminy w czasie nieobecnosci /urlop, choroba, itp./,
10. Rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
11. Dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
12. Sprawuje nadzér nad dbaniem o wyglad budynku i jego otoczenia,
13. Planuje koszty utrzymania budynku Urzedu,
14. Sprawuje nadzér nad elektroniczng rejestracja dokumentéw wplywajacych do Urzedu,
15. Dekretuje korespondencje pod nieobecnosé¢ Wojta,
16. Organizuje i nadzoruje wykonywanie zalecenn pokontrolnych wydawanych przez organy
kontroli zewnetrznych,
17. Prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw instytucji kultury,
18. Prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
19. Prowadzi dokumentacje z zakresu dyscypliny pracy,
20. Zamawia pieczecie urzgdowe oraz prowadzi rejestr pieczeci,
21.Prowadzi rejestr: umdéw zleceni, umow o dzieto i umoéw na roboty budowlane,
22.Prowadzi rejestry (wyjsé stuzbowych, prywatnych, delegacji),
23.Prowadzi korespondencje Wéjta,
24.0Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu,
25.0pracowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
26.Prowadzi rejestr skarg, wnioskow oraz ksiazke kontroli,
27. Prowadzi sprawy dotyczace Robét Publicznych, Prac Interwencyjnych, stazu dla osob
bezrobotnych w szczegdlnoscei:
1) sporzadzanie wnioskow;
2) zawieranie uméw z pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych;
3) sprawowanie nadzoru nad bezrobotnymi odbywajacymi staz,
28.Prowadzi sprawy zwigzane z oswiadczeniami majgtkowymi (art. 24 h ustawy o samorzadzie
gminnym),



29. Sprawuje nadzér nad sprawami zwigzanych z wyborami do organéw panstwowych,
samorzadowych, parlamentarnych, referendéw ogdlnokrajowych i organéw solectw oraz
spisami GUS,

30. Sprawuje nadzér nad przekazywaniem danych statystycznych do GUS,

31. Prowadzi sprawy zwiazane z kontrola zarzadcza,

32. Dokonuje poswiadczen wiasnorecznosci podpisu w zakresie udzielonego upowaznienia,

33, Stwierdza kserokopie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem,

34. Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

35. Odpowiada materialnie za wyposazenie Urzedu Gminy.

\
|
|
|
|
1
| § 12.
| Kierownik referatu zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami:
‘ 1. Kieruje i sprawuje nadzér nad referatem zagospodarowania przestrzennego
| i gospodarki nieruchomosciami;
i 2. Wydaje w imieniu Wojta decyzje w sprawie warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, podziatu gruntéw, renty planistycznej i optaty adiacenckiej;

3. Nadzoruje przestrzeganie zadan wynikajacych z ustaw:
| - o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
| - 0 gospodarce nieruchomog$ciami,

4. Wspélpracuje z innymi Referatami Urzedu w zakresie wynikajacych zadan.

§ 13.
Kierownik referatu inwestycji, zaméwien publicznych i funduszy zewnetrznych:

1. Kieruje i sprawuje nadzér nad referatem inwestycji, zaméwiefi publicznych
i funduszy zewnetrznych;

2. Opracowuje wieloletnie i roczne plany inwestycji gminnych;

3. Sprawuje nadzor inwestycyjny nad obiektami uzytecznosci publicznej, stanowiacymi
wlasno$¢ Gminy w zakresie oceny technicznej i typowania prac remontowych;

4. Bierze udzial w przeprowadzaniu postgpowan o zamdwienie publiczne w zakresie
Inwestycji gminnych;

5. Wspolpracuje z innymi Referatami Urzedu w zakresie wynikajacych zadan.

§ 14.
Kierownik referatu ochrony Srodowiska i gospodarki komunalnej:
1. Kieruje i sprawuje nadzér nad referatem ochrony $rodowiska gospodarki komunalne;;
2. Podejmuje dziatania w zakresie eksploatacji i konserwacji wodociggéw gminnych oraz
stacji uzdatniania wody, gminnej sieci kanalizacyjnej oraz oczyszczania sciekow,
utrzymania i konserwacji gminnych drég, ulic, chodnikéw, mostéw oraz placéw,
utrzymanie i konserwacji gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznoéci publiczne;,
konserwacji o$wietlenia ulicznego, robotami publicznymi w gminie;
3. Sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem przepisOw ustaw:
- 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,
- 0 gospodarce komunalnej,
- prawo ochrony srodowiska,




- utrzymanie czystosci i porzadku w gminach.
4. Wspolpracuje z innymi Referatami Urzedu w zakresie wynikajacych zadan.

1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu Gminy ilustruje zalgczony schemat,

IV. STRUKTURA STANOWISK.

§ 15.

stanowigcy integralng czesé niniejszego Regulaminu.

2. W sklad wurzedu wchodzg nast¢pujace referaty,
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej oraz stanowiska pracy w poszczegblnych

referatach:
Referat finansowy
W skiad referatu wchodza:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
1)
k)
D
)

kierownik referatu — Skarbnik Gminy;

zastepca Skarbnika — ksiegowy ds. budzetu;
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;
stanowisko ds. rachuby plac;

stanowisko ds. rachuby plac jednostek podleglych;
stanowisko ds. obstugi kasy;

stanowisko ds. ksiegowosci jednostek podleglych;
stanowisko ds. obstugi platnosci budzetu;
kierownik ds. podatkow;

stanowisko ds. podatkow;

stanowisko ds. wymiaru podatkow;

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j.

Referat organizacyjno — administracyjny
W sktad referatu wchodza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Referat zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami

kierownik referatu — Sekretarz Gminy;
stanowisko ds. kancelaryjnych i organizacyjnych;
stanowisko ds. obshigi Rady 1 Komisji;
stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j;
stanowisko ds. obywatelskich;

stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

Informatyk;
wozne / sprzataczki.

W sklad referatu wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowisko ds. geodezji;
c) stanowisko ds. gospodarki nieruchomogciami;

d) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego.

samodzielne stanowiska pracy



Referat inwestycji, zaméwien publicznych i funduszy zewnetrznych
W sklad referatu wchodza:

a) kierownik referatu;

b) stanowisko ds. inwestycji;

c¢) stanowisko ds. inwestycji;

d) stanowisko ds. zamoéwien publicznych;

e) stanowisko ds. zaméwien publicznych i funduszy pomocowych.

Referat ochrony Srodowiska i gospodarki komunalnej
W sklad referatu wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa;
¢) stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa;
d) stanowisko ds. komunalnych;
e) stanowisko ds. komunalnych;
f) stanowisko ds. windykacji naleznoéci za gospodarowanie odpadami;
g) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
h) stanowisko ds. transportu i gospodarki komunalne;j;
i) pracownicy gospodarczy;
J) kierowca;
k) zastepca kierownika referatu;
1) stanowisko ds. obstugi klienta i windykacji naleznosci;
m)stanowisko ds. rozliczen optat za wode i $cieki;
n) stanowisko ds. wodociagowych i kanalizacyjnych;
1) konserwatorzy;
m) opieckunowie dzieci i mtodziezy.

Urzad Stanu Cywilnego
W sktad USC wchodzi:
a) zastgpca kierownika USC.

Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. o$wiaty i kultury;
b) stanowisko ds. komunikacji spotecznej;
¢) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego
d) inspektor ochrony danych.

V. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 16. :
W celu wykonania zadan gminy kazda komorka organizacyjna oraz samodzielne stanowiska
pracy wykonujg (kazde w swoim zakresie) wspolne dla wszystkich, nastepujace zadania:



H Db W=

g0

10.
11.

przygotowywanie projektéw uchwat rady oraz zarzadzen wojta,

realizowanie uchwat rady oraz zarzadzen wojta,

przygotowywanie materialéw dla rady i komisji,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan,

zapewnianie zgodnej z obowigzujacym prawem i terminowej realizacji zadan,

wspolpraca z innymi komérkami urzedu, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
rozpatrywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
skargi i wnioski interesantow,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

wykonywanie, na polecenie Wdjta, innych zadan w sprawach nie objetych ich zakresem
czynnosci,

zaznajamianie sie z aktualnymi przepisami w zakresie swoich zadan,

realizowanie i przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych.

§17.

Do zadan referatu finansowego nalezy:

1,
2.
3

10.

11.

opracowywanie projektu wieloletnich prognoz finansowych gminy,

sporzgdzanie projektu rocznego budzetu gminy,

przekazywanie jednostkom organizacyjnym informacji do opracowania projektéw ich
plandw finansowych,

przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek oraz o wysokosci dotaci,
przygotowywanie projektow Zarzadzen i uchwal Rady w sprawie zmian w wieloletniej
prognozie finansowej,

przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy, zmian
w planie finansowym Urzgdu Gminy, zmian w planie finansowym zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych odrgbnymi ustawami,
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie gminy,
sporzadzanie pOlrocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy,
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej oraz informacji o wykonaniu planu
finansowego samorzadowych instytucji kultury,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy i sprawozdania
z wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury,

opracowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych dotyczacych zasad rachunkowosci,
obiegn dokumentéw ksiegowych, zakladowego planu kont, zasad prowadzenia
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz ich aktualizacja,
prowadzenie ewidencji ksiegowej dla:

- Budzetu Gminy i Urzgdu Gminy,

- Zespohu Sportowo — Rekreacyjnego w Lesznie,

- Publicznego Przedszkola nr 1 w Lesznie im. Le$nych Skrzatow,

- Biblioteki Publicznej Gminy Leszno,

- Swietlicy w Lesznie, Swietlicy w Czarnowie, Swietlicy w Eubcu, Swietlicy

w Zaborowie,
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prowadzenie ewidencji ksiggowej w wyodrebnionych rejestrach dla projektow
realizowanych z udzialem srodkéw europejskich,

dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym
oraz zgodnosci z planem finansowym,

dekretacja dowodéw ksiegowych,

ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych dochodéw i wydatkow
budzetowych,

analiza dochod6w i wydatkéw,

rozliczanie delegacji oraz ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych dla celéw
shuzbowych,

rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom,

obstuga bankowa wydatkéw budzetowych:

- sporzadzanie przelewow,

- wystawianie czekéw,

obstuga kasowa Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych dla ktérych Urzad prowadzi
obsluge finansowo-ksiegowa:

- podejmowanie gotoéwki z banku,

- dokonywanie wyplat z tytulu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw,

- przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie gotowki do banku na wiasciwe rachunki

bankowe,

- sporzgdzanie raportéw kasowych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej §rodkow trwatych, pozostalych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

sporzadzanie sprawozdania rocznego o $rodkach trwatych,
prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowe]j Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz rachunku sum depozytowych,
naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Gminy, dla jednostek organizacyjnych
dla ktérych Urzad prowadzi obstugg finansowo-ksiggowa oraz dla zatrudnionych w ramach
robot publicznych,
zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb podlegajacych ubezpieczeniom
oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen,
rozliczanie umoéw cywilno-prawnych,
wyplata diet dla radnych i soltysoéw, wynagrodzer dla czionkéw Komisji ds. RPA,
naliczanie i wyplata prowizji od zebranych podatkéw dla soltyséw,
naliczanie i odprowadzanie skiadek ZUS, Funduszu Pracy i podatku dochodowego od 0séb
fizycznych,
sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz imiennych raportdw o
naleznych skladkach na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne i o wyplaconych
$wiadczeniach,
sporzadzanie informacji o dochodach pracownikéw do Urzedéw Skarbowych , rocznych
rozliczen podatku od dochodéw oraz sporzadzanie informacji o wyplaconych kwotach
ztytulu pelnienia obowigzkéw spolecznych i obywatelskich, deklaracji rocznej
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
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rozliczanie wynagrodzen z Urzedem Pracy z tytutu osob zatrudnionych w ramach robot
publicznych, '

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

wydawanie zaswiadczen do naliczania kapitatu poczatkowego przez ZUS oraz zaswiadczen
o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
prowadzenie dokumentacji zajg¢ komorniczych wynagrodzen za prace,
prowadzenie ewidencji podatnikow,

dokonywanie wymiaru, poboru i ewidencji naleznosci podatkowych

- wydawanie decyzji podatkowych ustalajacych i okreslajacych wysoko$é zobowigzan

podatkowych,

- prowadzenie ewidencji przypiséw i odpiséw z tytulu podatkow,

- kontrola deklaracji podatkowych,

- prowadzenie postepowan podatkowych,

- dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci,

- rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow.

wprowadzanie aktualizacji zmian geodezyjnych w ewidencji podatkowej, weryfikacja
i kontrola sktadanych informacji podatkowych,
przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania, odroczen i rozkladania na raty
naleznosci podatkowych,
prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych poprzez wystawianie upomnien, tytutow
wykonawezych oraz wspdlprace z organami egzekucyjnymi,

wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub niezaleganiu w podatkach oraz o dochodowosci
z gospodarstwa rolnego,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zaleglosci przedsigbiorcow,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej i jego wyplata,

sporzadzanie wnioskow o dotacje celowa z tytutu zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej,
sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji wyptat producentom rolnym
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolne;j,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach podatkéw,

sporzadzanie wnioskéw o zwrot czesci wydatkéw ponoszonych w ramach funduszu
soteckiego,

sporzadzanie wnioskdw o dotacje z tytulu zwrotu utraconych przez gming dochodow
z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci w parkach narodowych i rezerwatach
przyrody,
prowadzenie rejestru sprzedazy VAT i rejestru zakupdw VAT,
rozliczanie i sporzadzanie deklaracji miesigcznych VAT,
wystawianie faktur VAT dla odbiorcéw ustug,

dokonywanie zwrotéw niewykorzystanych czeéei dotacji celowych z budzetu panistwa i ze
srodké6w europejskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



54. przekazywanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie na rachunek dochodéw
dysponenta przekazujacego dotacje celowa,

35. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie planowanych do zaciagniecia
kredytéw i pozyczek,

56. przygotowywanie dyspozycji do uruchomienia $rodkéw z kredytow i pozyczek,

57. dokonywanie czynnoséci zwigzanych z terminows splata zobowigzan z tytulu pozyczek
i kredytow,

58. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych - miesigcznych, kwartalnych,
rocznych i sprawozdan zbiorczych,

59. sporzadzanie kwartalnych sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

60. sporzadzanie rocznego sprawozdania o wydatkach strukturalnych,

61. sporzadzanie sprawozdan finansowych:

- bilansu z wykonania budzetu gminy,
- bilanséw jednostek,
- rachunku zyskéw i strat,
- oraz zestawiefi zmian w funduszu jednostki,
dla jednostek dla kt6rych Urzad prowadzi obstuge ksiegowa,
62. rozliczanie wynik6w inwentaryzacji okresowe;j,
63. przeprowadzanie kontroli finansowej w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

§ 18.
Do zadan referatu organizacyjno — administracyjnego nalezy:
1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw instytucji kultury,
2. prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
3. prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy,
zamawianie pieczgci urzedowych oraz prowadzenie rejestru pieczeci,
prowadzenie rejestru: uméw zleceri, uméw o dzieto i uméw na roboty budowlane,
prowadzenie rejestréw (wyjsé stuzbowych, prywatnych, delegacji),
prowadzenie korespondencji Wojta,
opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
10. prowadzenie spraw dotyczacych Robét Publicznych, Prac Interwencyjnych, stazu dla 0séb
bezrobotnych w szczegélnoscei:
1. sporzadzanie wnioskéw:
2. zawieranie uméw z pracownikami zatrudnionymi w ramach rob6t publicznych;
3. sprawowanie nadzoru nad bezrobotnymi odbywajacymi staz;
11. prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadezeniami majgtkowymi (art. 24 h ustawy
0 samorzadzie gminnym).
12. prowadzenie kancelarii - przyjmowanie korespondencji  przychodzacej oraz
przygotowanie korespondencji do wystania,
13. prowadzenie sekretariatu ogélnego urzedu, sekretariatu Wojta Gminy i jego Zastepcey,
14. obstuga centrali telefonicznej
15. prowadzenie rejestru decyzji i postanowien,

el S B
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zakup i wydawanie materialéw biurowych oraz prowadzenie rejestru tych materialow.
prowadzenie obstugi statej i doraznej Rady Gminy i Komisji,

zawiadamianie radnych o sesjach i posiedzeniach Komisji,

czuwanie nad zapewnieniem niezbednych materialéw na sesjg i posiedzenia Komisji,
udziat w posiedzeniach Rady i Komisji, sporzadzanie notatek z tych posiedzen,

. sporzgdzanie protokolow z posiedzen,

opracowywanie materiatéw z obrad: uchwal, postanowiefi, wnioskéw i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i niezbednych sprawozdan dla
organow Rady,
opracowywanie projektow planéw pracy Rady 1 jej organow,

rozliczanie z zebranej oplaty targowej,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego:
1) wyliczanie wysokosci §rodkéw przypadajacych na dane sotectwo,
2) przekazywanie soltysom i Wojewodzie Mazowieckiemu informacji o wysokosci
~ $rodkdéw stanowigeych fundusz sotecki,
3) przyjmowanie i sprawdzanie zlozonych przez soltyséw wnioskow celem
uwzglednienia ich w projekcie budzetu gminy.
w zakresie gospodarki zasobami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy:
1) przygotowywanie uméw najmu oraz anekséw do tych umow;
2) comiesieczne rozliczanie naleznoici za c.o., energi¢ elektryczng, nieczystosci
plynne, wode;
3) naliczanie i egzekwowanie czynszow najmu i innych optat;
4) prowadzenie na biezaco dla kazdego budynku zestawien oplat od najemcoéw oraz
wydatkow zwigzanych z ich utrzymaniem;
5) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych;
przygotowanie i wykonanie egzekucji lokalowych;
wykonywanie zadah zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Gminy,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu ewidencji ludnoéci,
2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,
3) prowadzenie rejestru statych mieszkancéw,
4) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
5) prowadzenie statystyki mieszkaficow,
6) sporzadzenie statystyki z zakresu ewidencji ludnosci i udostgpnienia danych
miesiecznie, kwartalnie, pétrocznie, roczne i przekazanie do Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego,
7) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,
z rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
8) przyjmowanie wnioské6w o nadanie numeru PESEL
9) sporzadzanie wykazu dzieci z rocznika nauczania na potrzeby szkot,




10) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancdw, rejestru
zamieszkania cudzoziemcéw oraz rejestru PESEL,
1T) odmowa w drodze decyzji administracyjnej udostepnienia danych
Jednostkowych, jezeli wniosek o udostepnienie danych nie spetnia warunkéw
okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci,
12)  prowadzenie postepowan administracyjnych o wymeldowanie, zameldowanie:
— prowadzenie postgpowan wyjasniajacych
— gromadzenie Zrédlowych dokumentéw
— wydawanie decyzji
34. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami:

1) do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
2) do Parlamentu Europejskiego,

3) wybory Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

4) wybory samorzadowe,

5) referenda ogélnokrajowe,

6) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow,

7) sporzadzenie meldunkéw kwartalnych o stanie rejestru wyborcow,

8) aktualizacja spiséw wyborcow,

9) nadzér nad sporzadzeniem spiséw wyborcow,

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

11)  wydanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

12) wydanie decyzji o odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

13) przyjmowanie zgloszef zamiaru glosowania korespondencyjnego w kraju,

35. wspéldziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w Warszawie w zakresie wykonywania
poszezegolnych zadan wyborcezych.

36. prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,
37. w zakresie spraw karno-administracyjnych:

a) wspdlpraca z Sadami i Komornikami,
b) wywieszanie na tablicy, ogloszen wplywajacych do Urzedu (o podwyzszenie
aliment6w, licytacji nieruchomosci itp.).
38. wykonywanie zadan w zakresie dowod6w osobistych:

a. przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji;

b. wprowadzanie danych ze skompletowanych  wnioskéw  do systemu
komputerowego ,,ZRODLO” |

¢. zakiadanie i prowadzenie kartoteki kopert dowodowych;

d. wspélpraca z organami $cigania w sprawach dowod6w osobistych; |
e. udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodéw osobistych; |
39. wykonywanie zadan w zakresie dziatalnosci gospodarczej: |
1) prowadzenie centralnej ewidencji dziatalnogdci gospodarcze] w systemie ‘
komputerowym, | ‘

2) przeprowadzanie spraw zwigzanych wpisem do systemu CEIDG, prowadzeniem,
zawieszeniem i likwidacja dziatalnogci gospodarcze;j, |
|
I
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3) udzielania informacji o zasadach podejmowania dziatalno$ci gospodarczej,
. wykonywanie zadan w zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofaniem zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

b. naliczanie oplat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych
zgodnie z ustawg o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

c. kontrola wplywu optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

d. sporzadzanie wykazow zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i sprawozdan
w tym zakresie,

. wydawanie licencji na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej TAXI,

. prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zabawy taneczne, dyskoteki,
zgromadzenia, zbiorki publiczne oraz nadzér nad ich przebiegiem,

. prowadzenie spraw zwiazanych z doptatami do biletow dlugookresowych imiennych
obowigzujacych w $rodkach transportu zbiorowego w m. st. Warszawie tzw. ,Bilet
Metropolitarny™,

. wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, a w szczego6lnosei:

a) opracowywanie ,,Programéw wspolpracy ...” zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
b) koordynowanie wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi,
¢) organizowanie wspotpracy o charakterze finansowym i pozafinansowym,
d) udzielanie, kontrolowanie i rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzadowych,
e) przygotowywanie i przeprowadzanie niezbgdnych konsultacji,
) sprawozdawczo$¢ z zakresu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
. wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu Urzedu,

udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obshugi komputera oraz programéw

dziatajacych w urzedzie,

. przyjmowanie zapotrzebowania na dokonywanie zakupu sprz¢tu komputerowego oraz
niezbednych akcesoriéw zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych

. instalowanie zakupionego sprzetu komputerowego,

. prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu do poszczegélnych uzytkownikow,

. opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

. czuwanie nad sprawnos$cig techniczng sprzetu komputerowego, wykonywanie biezacej
konserwacji i usuwanie awarii,

. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i program6w komputerowych stosowanych
w urzedzie oraz waznosci licencji,

. obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,

. archiwizowanie bazy danych.




§ 19.

Do zadan referatu zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami

nalezy:

1. przygotowywanie materiatéw i wspolpraca przy sporzadzaniu planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2. wspéblpraca przy sporzadzaniu studium gminnego i planéw miejscowych
zagospodarowania,

3. ewidencja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

4. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw mieszkaficéw dotyczacych ww. opracowan,

5. kontrola realizacji planéw przestrzenne g0 zagospodarowania terendw gminy,
podawanie do publicznej wiadomosci ich tresci,

6. wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu  zagospodarowania

przestrzennego,

wydawanie decyzji podzialowych i decyzji o warunkach zabudowy,

przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

uzgadnianie aktualnych spraw z organami administracji publicznej,

10. prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczed nieruchomodci w tym wydawanie
decyzji,

11. prowadzenie spraw z zakresu podziahu nieruchomosei,

12. planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia

13. odpowiednich $rodkéw w budzecie Gminy na wykonanie drobnych prac geodezyjnych
dla potrzeb urzedu (wyrysy, wypisy, odpisy, mapy podziatowe),

14. zaopatrywanie w mapy i dane geodezyjne dla dziatalnogci Wojta Gminy i pracownikéw
urzedu,

15. prowadzenie wewngtrznej ewidencji gruntéw,

16. przygotowywanie materialéw w sprawie nazewnictwa ulic i placow,

17. prowadzenie dokumentacji numeracji porzadkowej budynkow,

18. prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stanu prawnego drég i innych nieruchomosci
gminnych,

19. prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy,

20. przejmowanie gruntéw do zasobu,

21. obrét nieruchomosciami gminnymi, w tym sprawy zwiazane ze sprzedaza gruntéw,

22. zabudowanych nieruchomosci, lokali mieszkalnych, dzierzawy gruntu komunalnego,

23. prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci niezbednych do realizacji
zadan Gminy,

24. prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamiany gruntow,

25. wykonywanie czynnosci niezbgdnych do sporzadzenia i podania do publicznej
wiadomosei wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, uzytkowania
wieczystego, czy dzierzawy,

26. prowadzenie czynnosci zwigzanych z ogloszeniem, organizowaniem i prowadzeniem
przetargéw na zbycie nieruchomodci,

27. prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntu, przystugujgcego osobom fizycznym, w prawo wilasnoscli,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci,

© 00




29,
30.
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33.
34.
35.
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38.
39.

40.
41.
42.

43.

44,

aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie i zarzad, oplat za dzierzawe gruntow,

przyjmowanie wptywajacych do urzedu aktéw notarialnych i ustalanie oplat (rent)
planistycznych,

ustalanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podziahu,

przygotowywanie, co najmniej raz w roku informacji o wydanych decyzjach z tytutu
optat (rent) planistycznych,

przygotowanie niezbednych dokumentéw do sporzadzenia aktéw notarialnych,
wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisow gospodaruja
nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wihasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

przygotowanie planéw wplat z oplat (oplaty planistycznej, uzytkowania wieczystego,
dzierzawy gruntow, nieruchomosci sprzedawanych na raty),

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych — mienie komunalne (grunty),
prowadzenie szczegblowe] ewidencji analitycznej dla oplat z tytulu: oplaty
planistycznej,

uzytkowania wieczystego, dzierzawy gruntéw, nieruchomosci sprzedawanych na raty,
stosowanie ulg, umorzen, zwolnien z poboru oplat z wymienionego wyzej zakresu,
prowadzenie spraw z zakresu windykacji naleznodci z tytutu zaleglosci w oplatach:
renty planistycznej, uzytkowania wieczystego, dzierzawy gruntéw, splaty za
nieruchomosci sprzedane na raty,

przygotowywanie danych do kwartalnych sprawozdan finansowych z zakresu wyzej
wymienionych oplat (w tym ustalanie odsetek od zaleglosci na koniec kazdego
kwartatu),

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

§ 20.

Do zadan Referatu inwestycji, zamowien publicznych i funduszy zewnetrznych nalezy:

1.

opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych plandéw inwestycji gminnych,
w szczegdlnosei pod katem zapewnienia i przeprowadzenia jednego postgpowania
przetargowego dla okreslonej grupy ushug czy towaréw, w celu uniknigcia podzialu
zamowien publicznych,

sporzadzanie wnioskéw i innych dokumentéw niezbednych przy pozyskiwaniu oraz
rozliczaniu przez Gmine $rodkdéw finansowych z europejskich funduszy pomocowych
i innych,

nadzér nad realizacjg zadan remontowych i inwestycyjnych Gminy,

nadzor nad przygotowaniem dokumentacji na zadania inwestycyjne i remontowe
w oparciu o prawo budowlane i prawo zamdwien publicznych,

. wspotudzial w opracowaniu projektéw uméw z wykonawcami zadan inwestycyjnych

i remontowych,
uczestnictwo w odbiorach inwestycji i remontéw oraz ich rozliczanie,



10.
11.
12,

13.
14.
15.
16.
17.
18.
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20.

21.
22,
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25.
26.

27,

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35

udziat w przeprowadzaniu postepowar dotyczgcych zamdéwien publicznych w zakresie
remontow i inwestycji gminnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan inwestycyjnych i remontowych,
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej inwestycji,

wspOtpraca z Komisjami Przetargowymi,

sporzadzanie protokotu przyjecia §rodka trwatego OT (przyjecie srodka trwalego),
sporzadzanie protokoléw przekazania §rodka trwalego PT (przekazanie — przejecie
srodka trwalego),

opracowywanie projektéw wieloletnich i rocznych planéw inwestycji,

sporzadzanie wnioskéw i innych dokumentéw niezbednych przy pozyskiwaniu przez
Gming $rodkéw finansowych z europejskich funduszy pomocowych dla inwestycji,
nadz6r nad realizacjg zadan remontowych i inwestycyjnych Gminy,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji na zadania inwestycyjne oraz remontowe
W oparciu o prawo budowlane i prawo zaméwien publicznych,

wspotudzial w opracowaniu projektéw uméw z wykonawcami zadan remontowych oraz
inwestycyjnych,

uczestnictwo w odbiorach inwestycji, remontéw oraz ich rozliczanie, udziat
w przeprowadzaniu postgpowan dotyczacych zaméwien publicznych w zakresie
remontow i inwestycji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan remontowych oraz inwestycyjnych,

. prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej inwestycji,
24.

wspllpraca z Komisjami Przetargowymi przy sporzadzamiu istotnych warunkéw
zamOwienia dot. inwestycji,

analizowanie na biezgco zmian przepiséw prawnych w zakresie zaméwien publicznych,
opracowywanie i modyfikowanie wzoréw dokumentacji stosowanej przez Gming przy
udzielaniu zaméwier publicznych,

udzielanie konsultacji jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie interpretacji
przepis6w ustawy o zaméwieniach publicznych oraz przepiséw wykonawczych,
udzial w opracowywaniu planéw zamdéwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy na
podstawie propozycji zglaszanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Gminy
i przy wspotudziale tych jednostek,

przygotowywanie dla komisji przetargowych dokumentacji wymaganej przy udzielaniu
zamOwien publicznych: specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, szczegdlowych
warunkow zaméwienia oraz towarzyszacych im wzoréw o$wiadczen i dokumentéw,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Gmine,

wystepowanie do Urzgdu Zaméwied Publicznych w sprawach proceduralnych
zwigzanych z udzieleniem przez Gmine zaméwien publicznych,

analizowanie rynku producentéw, dostawcow, wykonawcéw pod katem ewentualnego
uwzglednienia ich ofert w procesie udzielania zamowien publicznych,

zapewnienie zgodnosci realizowanych zaméwieh z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

sporzgdzanie uméw z zakresu zamowief publicznych.




§ 21.

Do zadan Referatu ochrony $srodowiska i gospodarki komunalnej nalezy:

L
2

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17
18.

110
20.
21.

22.

23.

24,

przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z nieruchomosei,
przygotowywanie decyzji o wymierzeniu kar pieni¢znych za samowolne usunigcie
drzew lub krzewow,

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk oraz przygotowywanie
decyzji o odebraniu zwierzat oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,
przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
przygotowywanie  decyzji  nakazujagcych usuniecie odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania i prowadzenie postgpowania administracyjnego
w tym zakresie,

przygotowywanie  zezwolen na  oproznianie  zbiornikow  bezodplywowych
i transport nieczystosci ciektych oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach oraz przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,

prowadzenie rejestru wnioské6w o wydanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach oraz rejestru tych decyzji,

opiniowanie projektow prac geologicznych,

naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lesna w lasach prywatnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruntach.
wspdétdziatanie z o$rodkami doradztwa rolniczego i KRUS,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od whascicieli nieruchomosei,

prowadzenie ewidencji obiektow zawierajacych azbest,

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu z terenu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stratami w uprawach rolnych,

przeprowadzanie kontroli spelnienia przez rolnikow obowiazku zawierania uméw
obowigzkowych ubezpieczen rolniczych i przygotowywanie decyzji za niespelnienie
tego obowigzku,

przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania spiséw rolnych,
przygotowywanie poswiadczen do oswiadezen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
nadzor nad prawidtowym dziataniem stacji uzdatniania wody, wodocigg6éw i kanalizacji
na terenie gminy,

nadzoér nad caloksztaltem spraw zwigzanych z przygotowaniem warunkow
technicznych do projektow 1 realizacji sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,
przylaczy do tych sieci, pompowni i oczyszezalni sciekow, studni glebinowych i stacji
uzdatniania wody,

opiniowanie projektow sieci, przylagczy 1 innych obiektéw zwigzanych
z funkcjonowaniem Referatu,

nadzdr nad odbiorem technicznym sieci i przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych
oraz obiektow zwigzanych z dostarczaniem wody i odbiorem $ciekow,




25.

26.
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30.
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48.
49.
50.

51.
52.
53.

nadzor nad aktualizowaniem map sieci wodociggowych i kanalizacyjnych na terenie
gminy, °
nadzér nad prowadzeniem i aktualizowaniem bazy zasuw sieciowych i hydrantéw na
terenie gminy,
nadzor nad ewidencjg wnioskéw o wydanie warunkéw technicznych oraz wydanymi
warunkami,
nadz6r nad ewidencjg zaopiniowanych i przekazanych projektéw technicznych
i archiwizowaniem przekazanych egzemplarzy,
nadzdr nad przygotowywaniem dokumentacji do przeprowadzania postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego na wykonywanie ustug i zakupéw dotyczacych
funkcjonowania Referatu zwigzanych z dostarczaniem wody i odprowadzaniem
Sciekow,
wypisywanie kart drogowych na samochody Urzedu Gminy oraz ich rozliczanie,
rozliczanie kierowcy z norm paliwowych,
naliczanie poboréw dla zatrudnionego kierowcy,
nadzér nad kotlowniami gazowymi i kotlownia olejowa w budynkach nalezacych
do Urzedu Gminy,
nadzor nad zmiang miejsca przechowywania przedmiotéw nietrwatych,
biezace nadawanie numer6éw identyfikacyjnych srodkom trwatym i nietrwatym,
prowadzenie ewidencji ilosciowej przedmiotow nie objetych ewidencjg wartosciowa,
uzgadnianie stanu inwentarza na koniec kazdego roku kalendarzowego,
organizacja dowozu dzieci do szkoél,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowa i modernizacja o$wietlenia ulicznego,
prowadzenie dokumentacji i uzgodniefi dotyczacych energetyki oraz rozliczanie faktur
za energi¢ elektryczna,
nadzér nad sprawnym dziataniem sieci o$wietlenia drég i ulic oraz pracami
wykonywanymi przez konserwatorow,
przyjmowanie zgloszen o awariach dotyczacych drég i mostéw, powiadamianie
odpowiednich stuzb, odbiér wykonanych napraw,
prowadzenie numeracji i ewidencji drég oraz obiektéw mostowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem poziomym i pionowym drog oraz
z sygnalami drogowymi,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych drog i mostéw,
biezaca realizacja zadan wiazacych sig z utrzymaniem budynkéw komunalnych,
prowadzenie drobnych remontéw i napraw w budynkach nalezacych do Gminy,
biezaca kontrola stanu wynajetych lokali,
nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem ekipy pracownikéw gospodarczych, w tym:
- organizacja zaopatrzenia;
- okreslenie zakresu prac;
- organizacja pracy.
nadzor nad utrzymaniem porzadku na terenie catej Gminy,
biezace utrzymanie drog,
nadzorowanie niezbednych prac remontowych i porzadkowych na targowisku,
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80.

wspélpraca z podmiotami zajmujgcymi si¢ wytapywaniem bezpanskich pséw,
organizowanié robét publicznych i prac interwencyjnych,

nadzor nad utrzymaniem cmentarzy wojskowych,

wsp6lpraca z organizacjami kombatanckimi dziatajacymi na terenie Gminy,
odczytywanie stanu wodomierzy w terminach zgodnych z zawartymi umowami
z klientami,

inkasowanie w terenie oplaty za zuzyta wode, odprowadzone $cieki i materialnie
za pobrane oplaty,

przeprowadzanie kontroli wodomierzy,

sprawdzanie wodomierzy zainstalowanych u klienta pod wzgledem zgodnoséci
z ewidencja w programie Woda Millenium,

wystawianie faktur prognozowych w przypadkach braku dostgpu do odczytu
wodomierza lub braku kontaktu z klientem,

rozliczanie kartotek klientéw oraz biezgca aktualizacja kartotek,

przygotowywanie uméw z odbiorcami na dostawe wody i odbior sciekow,

. prowadzenie rejestru umow zawartych z odbiorcami,
60.

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dochodzeniem zaleglych naleznosci
od klientow,

prawidlowe i terminowe dochodzenie naleznoéci przekazanych na drogg postepowania
sadowego i komorniczego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
prowadzenie korespondencji z sadami i komornikami w zakresie dochodzenia zalegtych
naleznosci od klientow,

prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresie skladanych wnioskow
0 umorzenie, roztozenie naleznosci na raty;

prowadzenie ewidencji szczegolowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych o dochodach z tytulu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

obshuga interesantéw w zakresie odbioru odpadéw komunalnych;

przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty i ich uchylanie,

prowadzenie ewidencji szczegblowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

wystawianie upomnien do zalegajacych z zaplata,

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych o dochodach,

opieka nad dzie¢mi dojezdzajacymi autobusem szkolnym do szkoty i przedszkola;
czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci w czasie przejazdu autobusem oraz w czasie
przechodzenia na druga strong jezdni po opuszczeniu autobusu;

odprowadzenie dzieci uczgszczajacych do przedszkola do odpowiedniej grupy
przedszkolne;j.




§22.

Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy:

sporzadzanie aktow: urodzen, maltzenstw i Zgonow,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego, skorowidzéw i akt zbiorowych do ksiag,

wydawanie decyzji w sprawach stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznoéci wylaczajacych zawarcie
malzenistwa,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
dokonywanie przypiskéw i wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego,
organizowanie uroczystosci jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego,

prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania testamentéw,

1.
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§ 23.

Obowiazki na stanowisku ds. oswiaty i kultury:

L.
2.

10.
11.

12,

13.

Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j,

Weryfikacja i monitorowanie danych do subwencji o$wiatowej i sporzadzanie
whioskéw o zwigkszenie subwencji,

Prowadzenie ewidencji szkét i plac6wek niepublicznych,

Prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji dla szkét i placéwek
niepublicznych,

Realizacja programéw rzadowych w zakresie oswiaty,

Rozliczanie dotacji oswiatowych,

Rozliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego w przedszkolach publicznych
pomiedzy gminami,

Gromadzenie dokument6w dotyczacych organizacji i podstawowych danych
o szkotach:

- Uchwaly Rady Gminy — (zalozycielskie);

- obwody i sieci;

- statuty szkot;

- opracowania wynikéw nauczania w szkotach;

- oceny bezpieczenstwa w szkotach, m.in. BHP, p. poz., SANEPID;

- protokotéw i zalecen pokontrolnych MEN i KO.

Wspétudzial w przygotowaniu i realizacji kontroli organu prowadzacego w szkolach
i przedszkolach,

Rozdzial materiatéw informacyjnych do poszczegdlnych placéwek oswiatowych,
Ewidencja spetnienia obowiazku nauki i egzekucja administracyjna w przypadku
niespehienia,

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopiefi
nauczyciela mianowanego,

Sporzadzanie sprawozdan dot. o$wiaty i kultury wykonywanie zestawief zbiorczych do
sprawozdan szkolnych — forma elektroniczna, przygotowywanie informacji na temat
biezacej pracy placéwek oswiatowych na prosbe KO, MEN, Starostwa, Wojewody,
SANEPID-u itp.,




14. Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztéw dowozenia uczniéw niepelnosprawnych
do szkot 1 przedszkoli,

15. Przygotowywanie dokumentacji do procedury konkurséw na stanowisko dyrektora
w szkolach i przedszkolach,

16. Prowadzenie innych spraw z zakresu o$wiaty przypisanych gminie przewidzianych
w ustawach, w tym w ustawie Karta Nauczyciela i ustawie o systemie o$wiaty,

17. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

18. Prowadzenie rejestru zlobkow i klub6w dziecigcych,

19. Prowadzenie rejestru instytucji kultury,

20. Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu nalezacego do zadan wykonywanych na
stanowisku ds. o$wiaty i kultury.

§ 24.
Obowigzki na stanowisku ds. komunikacji spolecznej:
1. Redagowanie tekstéw informacyjnych i promocyjnych oraz serwiséw fotograficznych,

2. Prowadzenie dziatan zwigzanych z komunikacja spoleczng i promocjg Gminy,

3. Redagowanie Informatora Gminy Leszno, strony www oraz fanpagea na Facebooku,

4. Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami mediow,

5. Wspblpraca i rozpowszechnianie w dostgpnych mediach i srodkach masowego
przekazu materialéw na temat dziatalno$ci gminy Leszno,

6. Prowadzenie dokumentacji wydawnictw,

7. Promocja wydarzen organizowanych przez Gming i jednostki podlegte poprzez
kolportaz publikacji w obszarach stanowigcych promocj¢ Gminy,
8. Przygotowywanie serii gadzetéw promocyjnych,
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydarzeniami promocyjnymi,
10. Promowanie Gminy w sieci Internet,
11. Prowadzenie okolicznosciowej korespondencji z przedstawicielami —sektora
publicznego, prywatnego oraz non-profit,
12. Wspdltpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie organizowania imprez kulturalnych, turystycznych,
sportowych i innych, w tym:
a) udziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i mlodziezy w okresie wakacji
i ferii zimowych,
b) wspdlpraca z Zespolem  Sportowo-Rekreacyjnym, — Klubami Sportowymi
dziatajacymi na terenie Gminy,
¢) wspolpraca z dyrektorami szkot i nauczycielami wychowania fizycznego, |
klubami sportowymi w zakresie wykorzystania sal sportowych
13. Prowadzenie kalendarza i organizacja imprez gminnych, |
14. Opracowywanie programéw wizyt zaprzyjaznionych gmin krajowych i zagranicznych, |
15. Monitorowanie informacji o gminie ukazujacych sie w $rodkach publicznego przekazu,
16. Obstuga portali spotecznosciowych tj. facebook, twiter itp.
17. Wspotdzialanie na rzecz pozytywnego wizerunku gminy Leszno,




18. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja dokumentéw strategicznych
w zakresie promocji wewngtrznej i zewnetrznej,
19. Organizacja spotkarn Wéjta z mieszkaficami.

§25

1. Obowiazki pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

1.
2,
3.

Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

Sporzadzanie wykazéw stanowisk i 0séb dopuszezonych do informacji niejawnych,

W przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego:

a) opracowanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje
niejawne stanowiace taj emnice panstwows,

b) ma prawo, w zakresie realizacji swoich zadan, zada¢ od komorek
organizacyjnych w swojej jednostce udzielenia natychmiastowej pomocy.

. Przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie

ochrony informacji niejawnych,
Wspdlpraca z wlagciwymi jednostkami organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa,

. Informowanie na biezaco kierownika Jednostki organizacyjnej o przebiegu

wspdlpracy ze stuzbami ochrony panstwa.

2. Obowiazki na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego:

L.

W zakresie spraw wojskowych:

a) prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie, ustalanie przyczyn nie zgloszenia sie przedpoborowych do rejestracji;

b) sporzadzanie listy poborowych na podstawie wykazu przedpoborowych oraz
Wypisywanie wezwari imiennych do poborowych;

¢) udziat w pracy Terenowej Komisji Poborowej Rejonu Warszawa;

d) kompletowanie dokumentéw o uznanie poborowych za jedynych zywicieli
rodzin;

) wydawanie decyzji na przedterminowe zwolnienie z czynnej stuzby wojskowej.

. Wspdlpraca z Gminnym Prezesem Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) wysylanie zawiadomien o terminie spotkan z Gminnym Zarzadem OSP,
b) protokotowanie spotkar — posiedzer,
¢) sprawy zwigzane z kampania sprawozdawczo-wyborcza (obshuga).

. Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych,
. Zglaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do budzetu oraz wnioskéw

W sprawie przekazania i rozdziah nadwyzek budzetowych,

. Organizowanie przedsiewzieé dotyczacych planowania i realizacji przygotowan

obrony cywilne;j,

. Kompletowanie i prowadzenie ewidencji:

a) aktéw prawnych dotyczacych obrony cywilnej (zarzadzenia, wytyczne, plany
itp.);
b) decyzji Wajta podjetych w zakresie obrony cywilnej;




¢) przeprowadzanych kontroli zewngtrznych i wewnetrznych oraz realizacji
zalecen pokontrolnych w zakresie obrony cywilnej.

7. Utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentacji w zakresie obronnosci,

a zwlaszcza takich dokumentow jak:

a) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W”;

b) dokumentacji stalego dyzuru na czas ,,W”;

¢) planu dziatania Urzedu na czas ,,W”;

d) planu akeji kurierskiej i postancze;

e) zestawu zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa.

8. Koordynacja opracowania planu OC Gminy oraz aktualizacja planow OC,

9. Organizowanie szkolenia i éwiczefi obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

10. Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

11. Kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dzialania i dzialaniem formacji
obrony cywilne;,

12. Nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wniosek Komendanta WKU,

13. Planowanie dostawy wody pitnej i ochrony uje¢ wody dla ludnosei, przemystu,
hodowli oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw p.poz.,

14. Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych oraz stanowisk kierowania,

15. Planowanie i organizacja zaciemniania i wygaszania oswietlenia,

16. Planowanie i ewidencjonowanie maszyn i urzadzen oraz sprzetu i Srodkow
materialowych przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz nadzér nad
ich wykorzystaniem,

17. Planowanie i udzial w organizowaniu spotecznej stuzby zdrowia do udzielania
pomocy poszkodowanym,

18. Realizacja pism poufnych z zakresu obrony cywilne;j,

19. Planowanie i nadz6r nad zaopatrzeniem formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
i umundurowanie, warunki ich przechowywania, konserwacja, remontami
1 wymiana,

20. Zapewnienie wyposazenia ludnosci w indywidualne $rodki ochrony (etatowe,
zastepcze),

21. Planowanie, rozdzielanie i realizacja §rodkéw finansowych przeznaczonych na
zadania obrony cywilnej,

22. Nadzér nad ochrong ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz,

23. Prowadzenie popularyzowania oraz upowszechniania osiggnie¢ obrony cywilnej,

24. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z ustaleniami przelozonych
i obowigzujacymi przepisami,

25. Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw dotyczacych obrony cywilnej oraz
dbatosc¢ o ich wlasciwe przechowywanie,

26. Prowadzenie spraw o nalozeniu obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony,




27. Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego odpowiada
materialnie za majatek OC,

28. Wypisywanie kart drogowych na wozy strazackie i motopompy oraz ich
rozliczanie,

29. Rozliczanie kierowcéw z norm paliwowych.

30. Prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

3. Obowiazki na stanowisku konserwatora Sprzetu przeciwpozarowego:

1) Biezaca konserwacja, obstuga i utrzymanie w stalej gotowosci technicznej
pojazdéw i  sprzetu silnikowego bedacego na  wyposazeniu OSP,
a w szczegolnosci:

a) biezaca aktualizacji dokumentacji sprzetu silnikowego (karta drogowa, karta
pracy innego sprzetu silnikowego), a w szczegdlnosci aktualizacja waznosci
badan technicznych pojazdéw;

b) prowadzenie biezacej obstugi i zabiegbw konserwacyjnych pojazdow
i urzadzen.

2) Zapewnienia stalej sprawnosci technicznej sprzetu silnikowego poprzez:

a) przeprowadzenie obstugi samochodu przynajmniej raz w tygodniu poprzez
wykonanie jazdy probnej na odeinku 5 km lub rozruchu probnego samochodu
pozarniczego w przypadku, gdy w danym tygodniu nie byt uzywany,

b) wykonanie 4 rozruchéw kontrolnych w miesigcu innego sprzetu silnikowego.

3) Przeprowadzanie we wlasnym zakresie drobnych napraw i regulacji sprzetu
zgodnie z posiadanymi umiejetnodciami i wyposazeniem warsztatowym.

4) Rozliczanie raz na kwartat (1 dnia kolejnego kwartatu) zuzycia materiatéw pednych
oraz pobranie nowych dokumentéw pojazdéw pozarniczych i innego sprzetu
silnikowego. Karty drogowe samochodéw oraz pozostatego sprzetu silnikowego
winny by¢ podpisane przez kierowce i konserwatora oraz sprawdzone przez
Prezesa badz Naczelnika whasciwej OSP.

5) Zabezpieczenie sprzetu silnikowego w niezbedne materialy pedne w iloéciach
zapewniajacych pelna sprawnosé bojows jednostki (pelne zbiorniki oraz kanister
do 20 litr6w). Zabrania si¢ zbednego gromadzenia materialéw pednych.

6) Opisywanie dokument6w ksiegowych za materiaty pgdne w spos6b umozliwiajacy
przypisanie zakupionych materialéw pednych do poszczegdlnego sprzetu
silnikowego.

7) Sprawdzanie w ramach czynnosci konserwacyjnych prawidtowosci i pewnosci
zamocowania sprz¢tu na samochodzie pozarniczym.

8) Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw powierzonych pojazdéw

1 sprzetow.

9) Utrzymywanie w czystosci pomieszczefi w ktérych sg parkowane pojazdy oraz

jest przechowywany sprzet.

10) Utrzymywanie na samochodach normatywnego wyposazenia w akcesoria

1 narzedzia.
11) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej sprzetow przyjetych na stan OSP.”




§ 26

Obowiazki na stanowisku inspektora ochrony danych:

1,

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci RODO 1 ustawy oraz
doradzanie im w tej sprawie, a w szczeg6lnosci opiniowanie wszystkich zapisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, takich jak: regulaminy, decyzje, umowy,
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, klauzule informacyjne,
formularze.

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz wewnetrznych regulacji w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwickszajace §wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty, a w szczegolnosci:

a.  prowadzenie lub zlecanie audytéw w zakresie ochrony danych osobowych,
dotyczacych m.in. czynnosci przetwarzania danych osobowych, stosowania
odpowiednich srodkow bezpieczenstwa,

b. szkolenie pracownikow,

c.  dzialania podnoszace $wiadomo$¢é personelu, w zakresie bezpieczenstwa
informacji, np. komunikaty.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami RODO.

Wspolpraca z organem nadzorczym.

Pemhienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego, w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach.

Petnienie funkeji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO.

VI. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§27.
Tryb pracy Urzedu
Czas pracy pracownikéw Urzgdu Gminy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
Regulaminem Pracy okresie rozliczeniowym.
Urzad jest czynny w poniedzialki od godz. 9% do godz. 18%, od wtorku do czwartku
od godz. 8% do godz. 16%, w pigtki od godz. 8% do godz. 15%.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych urz¢dniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi pracuja w poniedziatki od godz. 9% do godz, 18%, od wtorku
do czwartku od godz. 8% do godz. 16%, w piatki od godz. 8 do godz. 15%.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach konserwator przepompowni wykonuja prace
w poniedziatki od godz. 8% do godz. 17%, od wtorku do czwartku od godz. 8% do godz.
16%, w piatki od godz. 8% do godz. 15%.



4. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady i Komisji pracuje od
poniedziatku do pigtku w przedziale godzin od 8% do 22% nje dhuzej jednak niz 12
godzin na dobe.

§ 28.

Obsluga interesantéw
Interesanci przyjmowani sa przez Wojta Gminy w sprawach skarg i wnioskow:
w poniedziatki w godzinach od 14% do 180,
. Zastepca Woéjta przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
- Kasa Urzedu czynna jest w poniedziatki od godz. 9% do godz. 17%, od wtorku do czwartku
od godz. 8% do godz. 15%, w piatki od 20dz.8% do 14,
. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

§ 29.
Zalatwianie skarg i wnioskéw
Skargi, wnioski i listy, ktére nie Wymagajg postgpowania wyjasniajgcego, powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni.
Inne skargi i wnioski — w terminie Jednego miesiaca od daty ich otrzymania.
Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy powinny by¢ jasne i zwigzle. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedZ musi zawieraé wyczerpujgce uzasadnienie prawne
i faktyczne.
Odpowiedzialno$é¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdow.
Ogolne zasady postepowania ze Sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja  kancelaryjna oraz przepisy szczegélne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow
obywateli.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach spraw
irejestrach spraw.
Stanowisko ds. kadr prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do Urzedu.
. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw:
b) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia;
¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;
d) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozsirzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci;
¢) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé.




§ 30.
Tryb wykonania kontroli zarzadczej w Urzedzie
1. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta wykonuja:

a) zastgpca Wojta,

b) sekretarz Gminy,

¢) skarbnik Gminy,

d) kierownicy Referatéw w zakresie: Referatu organizacyjno — administracyjnego,
Referatu inwestycji, zaméwien publicznych i funduszy zewngtrznych, Referatu
zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami, Referatu
gospodarki komunalnej,

2. Kontrola zarzadcza obejmuje czynnosci polegajagce na:

a) ustaleniu stanu faktycznego;

b) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigé z aktami prawnymi;

¢) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez 0s6b za
nie odpowiedzialnych;

d) wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposobu i srodkéw umozliwiajacych
usuniecie, stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

e) wyciaggnieciu wnioskéw shuzbowych w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci stwierdzone w czasie kontroli zarzadczej,

f) wskazaniu przyktadéw sumienne;j i dobrej pracy.

3. Kontrola zarzadcza moze mie¢ charakter:

a) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;

b) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszystkich operacji
gospodarczych i finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidtowo;

c) kontroli nastepczej — obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

4. Kontrola zarzadcza moze by¢ przeprowadzona w nastgpujgcy sposob:

a) kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentow w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami;

b) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach;

¢) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i obowiazujgcymi
przepisami.

5. Tryb przeprowadzania kontroli:

a) kontrole prowadzone sa w oparciu o harmonogramy kontroli badZ na zlecenie w
sposob wybidrezy,

b) kontrolujacy przed rozpoczgciem Kkontroli uprzedza kontrolowanego o terminie
kontroli;

¢) kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie;

d) z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokot wskazujgc W nim
dostrzezone prawidlowosci i nieprawidiowosci. Protokét winien byé zakonczony




1.

wnioskami. Protokét sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przelozony, a trzeci pozostaje w
aktach kontrolujacego.
§ 31.
Zasady podpisywania pism i decyzji
Wojt podpisuje osobiscie:
a) zarzadzenia;
b) dokumenty kierowane do administracji samorzadowej wyzszego szczebla oraz
administracji rzadowej;
¢) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow:;
d) odpowiedzi na skargi i wnioski;
e) decyzje administracyjne zastrzezone do jego wylgeznej kompetencii;
f) nawigzanie i rozwigzanie stosunkéw pracy z pracownikami;
g) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta lub majace ze wzgledu na swoj charakter
specjalne znaczenie.

2. Zastgpca Wéjta podpisuje decyzje administracyjne w zakresie ustalonym przez Woéjta

3.

W odrebnym zarzadzeniu.

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzgdu powinny byé
uprzednio podpisane przez osobe sporzadzajaca ten dokument oraz przez Kierownika
Referatu.

Wajt moze upowaznié pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie ich czynnoci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Wéjta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu zadan
zleconych.




