ZARZADZENIE NR 0050.83.2022
WOJITA GMINY PLOSNICA
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plosnicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r, p0z.559 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Plo$nicy w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzadzenie 0050.116.2019 Wojta Gminy Plosnica z dnia 31 grudnia 2019 roku
w wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Plosnicy (zm. zarzadzenie
Nr 0050.64.2020 Wojta Gminy Plosnica z dnia 10 lipca 2020 roku, zarzadzenie
Nr 0050.115.2020 Wojta Gminy Plosnica z dnia 31 grudnia 2020 roku, zarzadzenie
Nr 0050.16.2021 Wojta Gminy Plosnica z dnia 01 marca 2021 roku, zarzadzenie
Nr 0050.65.2021 Wojta Gminy Plo$nica z dnia 30 wrzesnia 2021 roku, zarzadzenie
Nr 0050.98.2021 W¢jta Gminy Plosnica z dnia 31 grudnia 2021 roku

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca
od 02 stycznia 2023 roku.

Wojt Gminy Plo$nica
mgr Krzysztof Groblewski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.83.2022
Wojta Gminy Plosnica

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Plosnicy

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Plo$nicy zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Plosnicy, zwanego dalej Urzgdem;

2) organizacje wewnetrzng Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatow i poszczegdlnych stanowisk pracy
w Urzedzie;

5) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow;

6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
zainteresowanych podmiotow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

=

w

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Plosnica;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Plosnica;

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Plosnica;

4) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Plosnica;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Plo$nica;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Plosnica;

7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Plosnicy;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Plosnicy;

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;

10) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Plosnicy;

11) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Ptosnica.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw W rozumieniu przepisow
prawa pracy.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Plosnica ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7%° do 15%. Godziny pracy Urzedu
w szczegdlnych sytuacjach mogg ulec zmianie.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne
od pracy po godzinach pracy.
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8%0-14%



Rozdzial IT
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i1 jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1)
2)
3)
4)
5)

zadan wtasnych — wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa;

zadan zleconych — z zakresu administracji rzadowej;

zadan powierzonych w drodze porozumien z organami administracji rzagdowe;j;
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego;
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego
Z samorzadem powiatowym i wojewddzkim.

3. Urzad prowadzi obshuge finansowg dla szkot i placowek oswiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Plo$nica.

§5

Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.
1. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa, Statutu Gminy Plo$nica oraz
aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz Rade.
2. W szczegolnosci do zadan urzgdu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow;

przygotowanie procedur do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy;

realizacja uchwat Rady;

realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji oraz innych zespotow 1 komisji realizujgcych zadania gminy;

prowadzenie zbioru przepisow prawa lokalnego dostepnego do powszechnego
wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP);

udostegpnianie informacji z pracy Urzedu i Rady stanowigcych informacj¢ publiczng;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa;

11) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych urzedowi jako pracodawcy, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy, realizowanie zadan
Z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego
W szczeg6lnosci:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
b) tabeli realizacji zadan operacyjnych;
c) dokumentéw dotyczacych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru;
d) planu Akcji Kurierskiej.



Rozdzial 111
Przepisy Organizacyjne Urzedu

§6

1. Urzad opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu zadan shluzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu
I kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.

3. Wojt wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§7
Urzad w swoim dziataniu kieruje si¢ zasadg praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednianiu interesu spotecznego i stusznego interesu
obywateli, zapewniajac terminowe i doktadne prowadzenie spraw. Ponadto w sposob ciagly
doskonali organizacje pracy, stwarzajac warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
i zapewnia efektywne dziatanie, wykorzystujac techniki informatyczne.

§8
Zakresy uprawnien, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikow okreslaja zakresy
czynnosci pracownikoéw. Pracownicy realizujac powierzone im zadania kieruja si¢ zasadami
etyki 1 praworzadno$ci, a dobro publiczne przedkladajg nad interes wilasny 1 swojego
srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli
do informacji, zapewniajgc w granicach przewidzianych prawem jawno$¢ prowadzonych
postepowan.

§9
1. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony wlasciwymi przepisami
prawa.
3. Wojt moze, w drodze zarzadzenia, rozbudowaé rzeczowy wykaz akt, o ktorym mowa
w ust. 2 w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

§ 10
Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych oraz inne
przepisy prawa.

§ 11
Organizacje 1 czas pracy Urzedu oraz zwigzane z tymi prawa 1 obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Plo$nicy.



§12

Urzad zapewnia kazdemu dost¢p do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cia
I dziatalno$cig organow Gminy poprzez Biuletyn Informacji Publicznej (BIP). Udostepnianie
informacji publicznej i dokumentéw urzedowych jest wykonywane zgodnie z prawem.
W zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych,
Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

§13

Gospodarujac srodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy,
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow, z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawach, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.

Noookrwd

10.

Na

Rozdzial IV
Organizacja Urze¢du
§ 14
W skitad struktury organizacyjnej Urzgdu wchodza referaty, samodzielne stanowiska, Pion
Ochrony Informacji Niejawnych.
Referatami kieruja kierownicy referatow.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Podzialu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt.
Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.
Wojt w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastepcy Kierownika referatu.
Strukture organizacyjna Urz¢du odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajacy
obowigzujace podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zalacznik nr 1 stanowi integralng
cz¢s$¢ regulaminu.
Wykaz etatow w Urzedzie przedstawia tabela, ktora jako zalgcznik nr 2 stanowi integralng
cz¢s¢ regulaminu.
Na potrzeby realizacji projektow wspofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
strukture organizacyjng Urzedu Gminy rozszerza si¢ o Klub Seniora ,,Senior +”, swietlice
srodowiskowa oraz $wietlice w miejscowo$ci Rutkowice i Jabtonowo a takze okresla si¢
zakres realizowanych zadan, zgodnie z zalacznikiem nr 3, ktory stanowi integralng czesé
regulaminu.
Woijt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik nadzorujg prace komorek organizacyjnych
podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 15
Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.
W zakresach czynnos$ci kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu okreslona jest
odpowiedzialno$¢ i1 staty nadzér nad poszczegdlnymi zadaniami realizowanymi przez
komorke organizacyjna.

§ 16
drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone tabliczki

zawierajace imi¢, nazwisko, stanowisko pracownika pracujgcego w tym pomieszczeniu.



§ 17
1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy, ktore postugujg sie
symbolami:
1) Wojt — symbol W;
2) Zastgpca Wojta — symbol ZW;
3) Skarbnik —symbol F;
4) Sekretarz —symbol SG;
5) Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego — symbol USC;
6) Referat Finansowy —symbol (RF) w sktad, ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska
pracy z okreslonymi symbolami:

a) ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji — symbol RFPiW;

b) ds., podatkow i optat — symbol RFP;

C) ds. ksiggowosci budzetowej i podatku VAT — symbol RFST;

d) ds. ptac — symbol RFPL;

e) ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty — symbol RFOS;

f) ds. ksiegowosci budzetowej i finansow — symbol RFBIF;

g) ds. ksiggowosci budzetowej — symbol RFB;

h) kasjer — symbol RFK.

7) Referat gospodarki wodno—sciekowej i drogownictwa — symbol RGWSID w sklad,
ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) kierownik referatu;

b) wieloosobowe stanowisko pomocnicze konserwator wodociagu;

c) wieloosobowe stanowisko pomocnicze konserwator oczyszczalni;

d) pracownicy I lub II stopnia wykonujacy zadania w ramach robot publicznych.

8) Samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. gospodarki gruntami i rolnictwa, obstugi inwestora- symbol GNOI ;

b) ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej, komunikacji; petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych — symbol WOC.

C) ds. obstugi Rady, obstugi inwestora — symbol ORI;

d) informatyk, ds. BIP — symbol IT;

e) ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych i udzielania zamowien publicznych —
symbol FZiZP;

f) ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych i zewnetrznych, rozwoju i promocji
gminy— symbol FZiP;

g) ds. kadr i organizacyjnych, archiwista — symbol OK;

h) ds. ochrony $rodowiska — symbol OS;

i) ds. budownictwa, gospodarki komunalnej i planowania przestrzennego-
symbol BUD;

J) inspektor ochrony danych, koordynator ds. dostgpnosci — symbol 10D.

9) Jednoosobowe stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) sprzataczka, opiekun dzieci;

b) kierowca;

C) pomoc administracyjna.

2. Komorki organizacyjne Urzedu przy zalatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje
wiasciwymi sobie symbolami, wskazanymi w ust. 1.



§ 18

Referatem finansowym kieruje Skarbnik.

Samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie Gminy kieruje Sekretarz .

Referatem gospodarki wodno — $ciekowej i drogownictwa kieruje Kierownik Referatu.
Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych.

el A

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 19
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowanej pracy;
6) kontroli zarzadczej;
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 20
1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. W Urzedzie stosowany jest Kodeks Etyki pracownika samorzadowego przyjety
zarzadzeniem Wojta.

§ 21
1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczegdny, z uwzglednieniem zasad szczegdlnej staranno$ci i dbatoscei.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami prawa zaméwien publicznych,
zarzadzeniami Wojta, zasadg gospodarnosci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 22

1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien 1 obowiazkéw oraz  indywidualnej
odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Urzegdem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikoéw
Referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. W razie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy w ramach
udzielonych upowaznien.

4. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan referatow 1 ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

5. Kierownicy poszczegolnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

6. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.



N

§23
Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa
I regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
Wszystkie stanowiska pracy w Urzg¢dzie sg zobowigzane do wspotdziatania ze soba,
W szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Zastepstwa na stanowiskach pracy okreslone sg indywidualnie w zakresach czynnos$ci
poszczeg6lnych pracownikow.

Rozdzial VI
Zakresy zadan Waéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika

§ 24
Wit jest organem wykonawczym Gminy i jednoczesnie kierownikiem Urzedu.
Stosunek pracy Wojta nawiazuje si¢ z chwilg ztozenia §lubowania.
Wt kieruje pracg Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika, zgodnie z okreslonym w niniejszym regulaminie podziale kompetencji
i obowigzkow.
Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych o0sob
do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikow;

6) okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak, niz raz na kwartal — narad z udzialem
kierownikow, pracownikow, kierownikéw jednostek organizacyjnych w celu
uzgodnienia ich wspotdziatania 1 realizacji zadan;

7) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy;

8) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

9) rozstrzyganie sporow pomiedzy komoérkami organizacyjnymi w szczegdlnoSci
dotyczacymi podziatu zadan;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej;

11) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu;

12) upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

13) przyjmowanie oswiadczen majagtkowym zgodnie =z Ustawg o samorzadzie
gminnym;

14) ogtaszanie aktow prawnych;

15) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

16) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzagdu mieniem;

17) wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

18) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

19) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

20) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy;

21) przygotowywanie projektow uchwat Rady;



22) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

23) przedktadanie organowi nadzoru uchwat Rady, uchwat budzetowych Regionalnej
Izbie Obrachunkowej;

24) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z pracy;

25) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

26) gospodarowanie mieniem komunalnym;

27) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;

28) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

29) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;

30) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku katastrof i klesk zywiotowych;

31) opracowanie planu ochrony przeciwpowodziowej oraz oglaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

32) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

5. Wojtowi bezposrednio podlegaja:

el oA

1) zastepca wojta;

2) sekretarz gminy;

3) skarbnik gminy;

4) urzad stanu cywilnego;

5) referat gospodarki wodno — $ciekowe;j i drogownictwa;
6) informatyk;

7) inspektor ochrony danych;

8) pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

9) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

§ 25
Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowigzkoéw przez Wojta
wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wojta.
Zastgpca Wojta wykonujac swoje obowiazki i1 zadania oraz dziata w ramach kompetencji
okreslonych w zakresie obowigzkow oraz udzielonych imiennie petlnomocnictw
i upowaznien.

§ 26
Sekretarz Gminy nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy o prace.
Sekretarz organizuje i koordynuje prace samodzielnych stanowisk pracy.
Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.
Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a W szczegblnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem
informacji;

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym;

3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawnych organow
gminy;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnoSci nadzorowanie
I koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referendow, spisow od strony technicznej i organizacyjnej;

5) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta i projektow uchwat
Rady;



6) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow zwiazanych z praca Urzedu;

7) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie;

8) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta
niezastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy;

9) nadzoér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

10) dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez Woijta;

11) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

12) nadzorowanie spraw zwigzanych =z Kkasacjg zuzytego sprzg¢tu, bedgcego
na wyposazeniu Urzedu;

13) opracowywanie zakreséw czynno$ci dla pracownikow;

14) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podlegtych;

15) przygotowanie i przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow;

16) kierowanie praca Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych
upowaznien;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta;

18) nadz6r nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

19)nadzér nad prawidlowymi terminowym przygotowaniem przez pracownikow
materialow na posiedzenia Rady;

20) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow;

21) organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej;

22) nadzor oraz wspoltdziatanie z dyrektorami szkot;

23) realizacja zadan zwigzanych z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

24) realizacja zadan o$wiatowych.

5. Sekretarzowi bezposrednio podlegaja nast¢pujace samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, obshugi inwestora;

2) stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej, komunikacji,

3) stanowisko ds. obstugi Rady, obstugi inwestora;

4) stanowisko ds. ochrony srodowiska;

5) stanowisko ds. budownictwa, gospodarki komunalnej i planowania przestrzennego;

6) stanowisko ds. kadr i organizacyjnych, archiwista;

7) stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow unijnych i udzielania zamowien publicznych;

8) stanowisko ds. pozyskiwania $srodkéw unijnych i srodkow zewnetrznych, rozwoju i
promocji gminy;

9) stanowiska pomocnicze.

§ 27
1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy. Odpowiedzialny
jest za prawidtowsg realizacje budzetu Gminy oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie
zadan finansowanych przez jednostki organizacyjne Gminy.
2. Stosunek pracy Skarbnika nawigzuje si¢ z chwilg powotania Uchwatg Rady.
3. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym oraz kompletno$¢ i1 rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych;
4) sprawowanie nadzoru nad praca podlegltego referatu finansowego;
5) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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6) przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania projektu budzetu Gminy
we wspotpracy z podlegtymi jednostkami budzetowymi;

7) przygotowanie materiatow do projektu wieloletniej prognozy finansoweyj;

8) przygotowanie uchwaty budzetowej oraz uchwaty wieloletniej prognozy finansowej
jak rowniez uchwal, zarzadzen powodujace zmiany w budzecie Gminy i wieloletniej
prognozie finansowej;

9) zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu Gminy;

10) dokonywanie okresowych analiz i ocen budzetu Gminy;

11) opracowanie procedury kontroli finansowej;

12) przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci wewngtrznej budzetu Gminy zgodnie z ustawg o rachunkowosci
(instrukcje 1 zarzadzenia);

13) wspolpraca z regionalng izba obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet
panstwa i gminy;

14) przygotowanie podlegtym jednostkom budzetowym informacji o wysokos$ci planow
finansowych, wydatkéw na dany rok budzetowy;

15) prowadzenie nadzoru nad realizacjg dochodow budzetu i wydatkoéw budzetu;

16) prowadzenie nadzoru nad sporzadzaniem bilansu z wykonania budzetu, zbiorczego
bilansu jednostek budzetowych i skonsolidowanego bilansu;

17) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

18) dokonywanie kontroli sktadanych przez jednostki gminy sprawozdan;

19) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

20) kontrolowanie dlugu publicznego gminy i rOwnowagi budzetowej Gminy;

21) kontrasygnata czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

22) wnioskowanie do Wojta o powotanie komisji inwentaryzacyjnej w celu
dokonywania okresowego spisu z natury sktadnikow majagtku gminy ($rodkoéw
trwalych, pozostatych §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
I materiatdow nietrwatych);

23) dokonywanie w ramach kontroli wewnegtrzne;:

a) wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom obejmujacym badania wstgpne umow, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan;

b) biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu zapewnienia ich prawidlowego przebiegu — badanie rzeczywistego
stanu rzeczy i1 pieni¢znych skladnikéw majatkowych oraz prawidtowosci
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi
szkodami;

C) nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

24) wykonywanie zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
Z polecen lub upowaznien Wojta i zastrzezonych dla Skarbnika.

Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Finansowego, jest bezposrednim przelozonym

pracownikow tego referatu.

Skarbnik nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez gtownych ksiggowych jednostek

organizacyjnych gminy.
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Rozdzial VII
Zadania wspolne pracownikow i kierownikow

§ 28
Do zadan wspélnych pracownikéw nalezy przygotowanie materialdow oraz podejmowanie
czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wynikajacych z ustaw
0 samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan 1 kompetencji pomiedzy organy
gminy i administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepiséw
szczegdlowych wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkow budzetowych oraz ich pozyskiwania;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

4) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

6) kontrola merytoryczna faktur i rachunkow z zakresu prowadzonych spraw;

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

8) prawidlowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

9) wspoéldziatanie z stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego;

10) przechowywanie akt;

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

13) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

15) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

16) udziat w opracowywaniu projektow programow i plandw rozwoju gminy, projektow
budzetow oraz sprawozdan z ich realizacji;

17) opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych, oraz
komisji Rady;

18) przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania oraz innych materiatow na polecenie Wojta;

19) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan referatu;

20) wspotdziatanie z sgsiednimi gminami, samorzagdem powiatowym i wojewodzkim,
organami  administracji  rzadowej  oraz = organizacjami  spotecznymi
I stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie Gminy;

21) przyjmowanie interesantOw, rozpatrywanie skarg 1 wnioskow obywateli,
sporzadzanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta;

22) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

23) zapewnienie pelnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami
szczegblnymi,

24) ciaggla aktualizacja zbioru przepisow prawnych i wzajemne informowanie
si¢ 0 zmianach i znajomosci orzecznictwa,

25) bezwzgledne stosowanie obowigzujacych procedur w tym szczegéOlnie ustawy
0 Zamoéwieniach  Publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
Instrukcji kancelaryjnej;
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26) wdrazanie zadan, ktore nie wynikajg wprost z niniejszego regulaminu, a obowiazek
ich stosowania wynika ze zmian przepisOw prawa,;

27) wykonywanie czynnosci wynikajacych z doraznych polecen przetozonych;

28) szczegolna dbatos¢ o mienie Gminy, polegajgca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci,  celowosci  podejmowanych  dziatan  oraz = starannos$¢
W przygotowywaniu decyzji;

29) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i Kulturalne zatatwianie
interesantow;

30) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga byé powodem braku
rownowagi budzetowej;

31) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

32) dbatos$¢ o powierzone mienie;

33) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

34) przygotowywanie informacji publicznych z zakresu wykonywanych zadan celem
udostgpniania ich w urzegdowym informatorze teleinformatycznym — Biuletynie
Informacji Publicznych (BIP);

35) wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej i obronnosci kraju wynikajacych
Z ustaw szczegblnych;

36) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ochrony p.poz;

37)udziat w wyborach sottysow i rad soteckich oraz zebraniach wiejskich, w tym
przygotowanie materiatdéw oraz protokotow zebran;

38) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow do Sejmu, Senatu,
Prezydenta RP, samorzadu gminnego, referendow;

39) komorki obowigzuje zasada wzajemnej wymiany dokumentéw i informacji oraz
wspoldziatania przy wykonywaniu zadan Urzedu.

Rozdzial Vi1
Podzial zadan pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi

§ 29
Do zadan Referatu finansowego nalezy:
1. W zakresie ksiggowos$ci podatkowej 1 windykac;ji:

1) ksiggowanie wptat na poszczegélnych kontach indywidualnych podatnikow
bedacych osobami fizycznymi, prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
nie posiadajacymi osobowosci prawnej na:

a) podatek od nieruchomosci;

b) podatek rolny;

c) podatek lesny;

d) podatek od srodkow transportowych;

e) optata od posiadania psow;

f) optate eksploatacyjna;

g) optate z tytutu wieczystego uzytkowania;
h) optaty z tytulu czynszow dzierzawnych;
1) opfaty z tytutu najmow mieszkan;

J) sprzedazy mieszkan komunalnych;

k) inne optaty lokalne.

2) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

3) sprawdzanie terminowosci wptat nalezno$ci dokonywanych przez podatnikow;

4) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych:

a) wystawianie upomnien;
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5)
6)

7)
8)

9)

b) wystawianie tytulow wykonawczych;

C) wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zalegtosci podatkowych;

d) przygotowywanie dokumentacji do wpisow na hipoteki oraz zastawy

skarbowe.

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci;
prowadzenie windykacji nalezno$ci nie podatkowych:

a) przygotowywanie wezwan do zaplaty;

b) analiza stanu zadluzen;

C) przekazywanie spraw na drogg postgpowania sagdowego oraz egzekucyjnego;

d) wspolpraca z kancelarig komornika.
biezaca analiza sald zaleglo$ci i ich likwidacja;
prowadzenie rozliczeh rachunkowo — kasowych inkasentow (sporzadzanie list
wyplat dla soltysow);
sporzadzanie wydrukow miesigcznych 1 zestawien poszczegdlnych podatkow
W rozbiciu na zaleglo$ci i nadptaty, przypisy, odpisy, wptaty, zwroty i salda
na koniec danego okresu i uzgadnianie z dziatem ksiggowosci budzetowe;j;

10) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dochodéw budzetowych i przekazywanie

do dziatu ksiggowosci budzetowej;

11) sporzadzanie sprawozdan o naleznos$ciach wymagalnych i pozostatych w rozbiciu na

sektory finansow publicznych, przedsigbiorstwa niefinansowe, gospodarstwa
domowe i instytucje niekomercyjne dziatajace na rzecz gospodarstw domowych.

2. W zakresie podatkow i opfat:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz biezaca aktualizacja danych:

a) przyjmowanie informacji na podatek rolny, le$ny i od nieruchomosci;

b) dokonywanie zmian na podstawie danych wynikajacych z ewidencji gruntow,

ewidencji dziatalnosci gospodarczej i innych.

dokonywanie wymiaru ,lacznego zobowigzania pieni¢znego” na dany rok
podatkowy (wydruk nakazoéw ptatniczych);
dokonywanie przypisow i odpisow zobowigzan podatkowych w trakcie roku;
wydawanie decyzji oraz sporzadzanie dla osob fizycznych miesigcznych wydrukow
zmian zmieniajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych;
sporzadzanie i wydruk decyzji z zakresu:

a) odroczenia terminu ptatnosci podatku oraz roztozenia zaptaty podatku na raty;

b) odroczenia lub roztozenia na raty zaptaty zalegtosci podatkowych wraz

Z odsetkami za zwtoke lub odsetki okreslone w decyzji;

C) umorzenia w catosci lub czgséci zaleglosci podatkowych, odsetek za zwtoke.
wydawanie zaswiadczen dotyczacych:

a) powierzchni gospodarstwa rolnego;

b) dochodéw z gospodarstwa rolnego;

c) nie zaleganiu w podatkach;

d) innych wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkoéw i optat.
wysylanie formularzy deklaracji do oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz wprowadzanie danych zawartych
w zlozonych deklaracjach na:

a) podatek rolny;

b) podatek lesny;

c) podatek od nieruchomosci;

d) podatek od srodkéw transportowych.
przyjmowanie i wprowadzanie korekt deklaracji podatkowych;
przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia wysokos$ci
i stawek podatkéw i optat na dany rok budzetowy;
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10) przeprowadzanie kontroli oraz oglgdzin nieruchomosci,

11) przygotowanie dokumentéw i informacji niezbednych do wydawania decyzji
podatkowych w sprawie stosowania ulg i zwolnien uznaniowych:

a) odroczenia terminu ptatnosci podatku oraz roztozenia zaptaty podatku na raty;

b) odroczenia lub rozlozenia na raty zaplaty zalegtosci podatkowych wraz
Z odsetkami za zwloke lub odsetki okreslone w decyzji,

C) umorzenia w catosci lub w czgsci zaleglosci podatkowych, odsetek za zwtoke,
ulg i zwolnien ustawowych:

— z tytulu nabycia gruntéw;

— inwestycyjnych;

— zomierskich;

— innych okreslonych w przepisach prawa podatkowego.

12) przygotowanie dokumentéw niezb¢dnych w sprawach dotyczacych:

a) odwotlan;

b) skarg;

c) wnioskow i zazalen.

13) sporzadzanie sprawozdan obejmujacych:

a) skutki obnizenia gornych granic stawek podatkowych;

b) skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy
tj. umorzenia zaleglosci podatkowych, roztozenia na raty, odroczenia terminu
ptatnosci.

14) znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego, cywilnego, handlowego,
budowlanego, o optacie skarbowej;

15) sporzadzanie sprawozdan o udzieleniu pomocy publicznej, pomocy publicznej
W rolnictwie 1 rybotowstwie w zakresie wynikajacym 2z wykonywanych
obowigzkow;

16) wydawanie zas§wiadczen o udzieleniu pomocy de minimis lub udzieleniu pomocy
W rolnictwie 1 rybotowstwie.

3. W zakresie ksiggowosci budzetowej i podatku VAT:

1) Realizacja zadan w =zakresie prowadzenia catoksztaltu spraw zwigzanych
z ksiggowos$cia analityczng o zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow w tym:

a) przygotowywanie danych niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie realizacji zadan gospodarki wodno —
Sciekowej;

b) prowadzenie rejestru uméw z kontrahentami na dostawe wody i odbior
sciekow;

C) prowadzenie i sporzgdzanie umow z kontrahentami na dostawe wody i odbior
sciekow;

d) prowadzenie rejestrow przypisOw i odpisow w systemie informatycznym;

e) terminowe sporzadzanie wezwan do zapftaty;

f) prowadzenie windykacji naleznosci za dostawg wody i odbioér $sciekéw oraz
wspoOtpraca z kancelaria prawng celem sporzadzenia pozwu o zaplate
i skierowanie sprawy na drog¢ sgdowa;

g) kontrola dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzglgdem
formalno — rachunkowym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych;

h) uzgadnianie wplywow =z tytulu dostawy wody i odbioru $ciekow
Z ksiggowos$cig syntetyczng w celu przygotowania danych niezbednych
do sporzadzenia sprawozdawczosci okresowej 1 roczne;j,
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2)

1) wspolpraca przy prowadzeniu ksigg rachunkowych urzedu i organu oraz
wspotuczestnictwo  w  sporzadzaniu  sprawozdawczosci  budzetowej
i finansowej okresowej i rocznej;

j) wystawianie faktur VAT i uproszczonych ryczaltowych oraz wynikajgcych
Z umow najmu i dzierzawy;,

k) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupéw w zakresie podatku VAT
Gminy;

I) przygotowanie miesiecznych rozliczen oraz deklaracji podatku od towaroéw
i ustug (VAT-7);

m) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez Gtowny Urzad
Statystyczny.

Realizacja innych zadan na zajmowanym stanowisku w szczegolnosci:

a) sporzadzanie projektow: zarzadzen Wojta, uchwat Rady, kart informacyjnych,;

b) wspoéldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatdéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu
na kolejny rok kalendarzowy;

C) przeprowadzanie analizy zaleglosci z tytutu dostawy wody i odbioru Sciekow
za kazdy rok budzetowy oraz we wskazanych okresach oraz z planowaniem
uprawnien w tym zakresie;,

d) udzielanie informacji o jako$ci wody;

e) sporzadzanie umow i nadzor nad ich realizacja, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z w/w przepisoOw i1 uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu;

f) prowadzenie spraw w systemie informatycznym.

4. W zakresie plac:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikoéw Urzedu, szkot podstawowych;
sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu, szkot podstawowych oraz pracownikow
interwencyjnych, robotnikow publicznych, 0sOb pracujacych
na podstawie umowy 0 dzieto, umowy zlecenia;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczen ptacowych oraz ubezpieczen
spotecznych pracownikow;
prowadzenie spraw z tytulu ubezpieczen spotecznych  pracownikow,
a w szczegolnosci:

a) zglaszania 1 wyrejestrowania pracownikOw oraz 0sOb pracujacych

na podstawie umow cywilnoprawnych,;

b) sporzadzanie miesigcznych rozliczen z ZUS (w tym korekty dokumentow).
ustalanie uprawnien oraz wysokosci:

a) wynagrodzen za czas choroby;

b) zasitkow chorobowych;

c) zasitkow macierzynskich;

d) zasitkow opiekunczych;

e) swiadczen rehabilitacyjnych;

f) urlopow wychowawczych.
wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;
wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow;
sporzadzanie miesiecznych i rocznych rozliczen pracownikow (rocznych deklaracji)
z Urzedem Skarbowym (pobieranie zaliczki na podatek dochodowy);
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

10) przygotowanie wyplat z tytutu umoéw zlecen i o dzieto;
11) sporzadzanie spraw z wykonania ptac pracownikow;
12) sporzadzanie drukéw RP-7 dla bylych i obecnych pracownikow oraz naliczanie

kapitatu poczatkowego;
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13) wspotpraca z Izbami Skarbowymi, Urzedami Skarbowymi (US), Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), bankami oraz innymi instytucjami;

14) sporzadzanie zestawien przelewow: ZUS, wynagrodzen i potracen;

15) przygotowanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie wynagrodzen,
dodatkowych wynagrodzen rocznych, pochodnych od wynagrodzen oraz
pozostatych §wiadczen;

16) pomoc w rozliczaniu inwentaryzacji;

17) prawidtowe i terminowe sporzadzanie miesi¢ecznych deklaracji do ZUS;

18) udziat w komisji kontrolnej w podlegtych jednostkach;

19) wydawanie raportow dla osob ubezpieczonych oraz odcinkéw z wynagrodzen
pracownikow;

20) sporzadzanie i przesytanie do wlasciwego Urzedu Skarbowego deklaracji rocznej
PIT-4R.

5. W zakresie ksiggowos$ci budzetowe;j i o$wiaty:

1) prowadzenie ksiggi gldwnej zawierajacej opisy w ujgciu systematycznym oraz
uzgadnianie obrotow i sald kont ksiegi gtownej z ewidencja kont analitycznych szkot
podstawowych, zgodnie z wymogami 0 rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra
Finansow (kont bilansowych i pozabilansowych);

2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

3) rejestracja faktur, rachunkow do zaptaty (kompletowanie i numerowanie dowodow
ksiggowych, zachowanie terminéw zaptaty ww. dokumentow);

4) zatwierdzanie pod wzglgdem rachunkowym i formalnym rachunkoéw, faktur i innych
dokumentow, ktére wymagaja tego zatwierdzenia,

5) przygotowywanie projektu planéow finansowych szkot do projektu budzetu Gminy;

6) monitoring i odpowiedzialno$¢ stuzbowa w przestrzeganiu dyscypliny finansowe;j
obstugiwanych szkot;

7) weryfikacja zgodnosci wydatkow z planem finansowym danej szkoty;

8) kompletowanie oraz sprawdzanie dokumentow — dowodow ksiegowych, raportow
kasowych, wyciagdw bankowych;

9) dekretacja oraz ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych dowodow
ksiggowych obstugiwanych szkot;

10) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS) szkét;

11) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania
dochodéw 1 wydatkow oraz sprawozdan kwartalnych o stanie naleznoSci
I zobowigzan;

12) sporzadzanie dodatkowej informacji i rocznego bilansu dla jednostek o§wiatowych;

13) sporzadzanie rachunku zyskow i strat danych jednostek;

14) sporzadzanie zmian w funduszu jednostek;

15) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych;

16) naliczanie umorzen $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
pozostatych srodkoéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) inwentaryzacja nalezno$ci droga potwierdzania sald od kontrahenta oraz weryfikacji
sald kont naleznosci;

18) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkow na wydatki budzetowe ujete
w planach finansowych szko6t (gromadzenie umow, decyzji i innych postanowien,
ktore beda realizowane 1 spowoduja konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych) oraz planow finansowych jednostek oraz ich zmian,;

19) weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzglgdem poprawnosci ich ujgcia
wynikajacego z klasyfikacji budzetowe;;
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20) przygotowanie do realizacji polecen przelewow — wynagrodzen pracownikow,
potracen z list plac, wg faktur za wykonanie ustugi i zakupione towary, innych,;

21) przygotowanie informacji dla deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy do wilasciwego urzedu skarbowego,

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez Gtowny Urzad
Statystyczny.

6. W zakresie ksiggowosci budzetowe;:

1) prowadzenic ksiegi gldwnej zawierajacej opisy w ujeciu Systematycznym oraz
uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiggi gldwnej z ewidencja kont analitycznych
jednostki budzetowej Urzedu Gminy, zgodnie z wymogami o rachunkowosci
I rozporzadzeniami Ministra Finanséw (kont bilansowych i pozabilansowych);

2) rejestracja faktur, rachunkow do zaptaty (kompletowanie i numerowanie dowodow
ksiggowych, zachowanie terminéw zaptaty ww. dokumentow);

3) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym rachunkéw, faktur i innych
dokumentow, ktore wymagajg tego sprawdzenia,

4) rozliczanie inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz potwierdzanie sald
z kontrahentami (m.in. bankami, instytucjami finansowymi i innymi kontrahentami);

5) sporzadzanie polecen przelewu i wprowadzanie do systemu bankowosci
elektronicznej wedlug faktur i rachunkéw, innych dokumentéw ksiggowych
z zachowaniem wymaganego terminu zaptaty (splaty);

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw na wydatki budzetowe ujete
W planie finansowym Urzg¢du (gromadzenie umow, decyzji 1 innych postanowien,
ktére beda realizowane 1 spowoduja konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych)oraz planow finansowych jednostki i jego zmian;

7) weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem poprawnosci ich ujecia
wynikajacego z klasyfikacji budzetowej;

8) udziat w pracach komisji kontrolnej jednostek podlegtych;

9) sporzadzanie Rp—7 dla bytych i obecnych pracownikow Urzedu w celu ustalenia
kapitatu poczatkowego;

10) wspolpraca z urzedami skarbowymi i bankami;

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez Glowny Urzad
Statystyczny, urzad skarbowy i inne instytucje;

12) sporzadzanie dodatkowej informacji, rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat oraz
zestawienie zmian w fundusz jednostki;

13) przygotowywanie czekéw do wyptaty gotowkowej;

14) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych
i rocznych sprawozdan z wykonania wydatkow Urzedu, z operacji finansowych oraz
pozostatych sprawozdan budzetowych jednostki i Gminy;

15) prowadzenie ewidencji i rozliczanie wptaconego wadium i sum gwarancyjnych;

16) dekretacja dowodow ksiegowych w obstugiwanych jednostkach;

17) biezgca kontrola planu wydatkow budzetu Gminy;

18) rozliczenie dotacji z realizacji zadan zleconych Gminie na podstawie innych ustaw.

7. W zakresie ksiegowosci budzetowej 1 finansow:

1) prowadzenie ksiegi glownej zawierajacej opisy w ujgciu systematycznym oraz
uzgadnianie obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej z ewidencja kont analitycznych
Gminy, jako organu, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci
I rozporzgdzeniami Ministra Finansow;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej przychodow i rozchodow budzetu, w tym
przelewy sptat rat kapitalowych kredytow i pozyczek oraz odsetek w terminach
wynikajacych z zawartych umow;
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3) rozliczanie dowodow wplat z tytutu podatkow, optat lokalnych i innych dochodéw
wiasnych (uzgadnianie wykonania budzetu z analityka wedlug ksiggi podatkowej);

4) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunku podstawowego
gminy;

5) terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych zgodnie z planem
finansowym gminy;

6) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
oraz finansowych, w tym bilansu skonsolidowanego JST.;

7) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych;

8) weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem poprawnosci ich ujecia
wynikajacego z klasyfikacji budzetowej;

9) przekazywanie zrealizowanych dochodow na rzecz budzetu panstwa na rachunek
biezacy dochodow dysponenta czg¢sci budzetowej przekazujacego dotacje
W obowigzujacych terminach;

10) dekretacja dowodow ksiggowych;

11) biezaca kontrola planu dochodéw budzetu Gminy;

12) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,;

13) ewidencja i ksiggowanie wyciggdow bankowych;

14)udziat w opracowaniu projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez
kierownika jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowos$ci 1 rozliczenia
inwentaryzacji;

15) przestrzeganie przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

16) koordynowanie i kontrola operacji gospodarczo — finansowych;

17) rozliczanie inwentaryzacji rocznej i okresowej, w tym porownanie danych z ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami;

18) wspotpraca z urzgdami skarbowymi i bankami;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja,

20) dokonywanie weryfikacji w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej warto$ci wynikajacymi
z ewidencji mienia gminnego;

21) rozliczanie kosztow z Powiatowym Urzedem Pracy (PUP) z tytulu zatrudnienia
w ramach rob6t publicznych, interwencyjnych i organizacji spotecznie uzytecznych;

22) prowadzenie ksiag $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych $§rodkow trwatych 1 $rodkéw zakwalifikowanych do ewidencji
ilosciowej — pozabilansowej;

23) sporzadzanie dowodow przychodow i rozchodow $rodkow trwatych;

24) naliczanie umorzen $rodkoéw trwatych i pozostatych skladnikéw majatkowych,
prowadzenie tabel umorzen 1 dokonywanie przeszacowan wartosci srodkoéw trwatych
zgodnie z wymogami zawartymi w obowigzujacych przepisach;

25) uzgadnianie wartos$ci $rodkow trwatych i pozostatych sktadnikow z osobami, ktorym
powierzono piecz¢ nad nimi i uzgadnianie z kontami syntetycznymi;

26) sporzadzanie sprawozdan o stanie sSrodkow trwatych;

27) oznaczanie $rodkow trwalych odpowiednimi numerami inwentarzowymi
1 sporzadzanie wywieszek inwentarzowych wszystkich pomieszczen 1 wykazu osob
odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

28) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny.

9. W zakresie Kkasjer:

1) przyjmowanie gotowki do kasy oraz wydrukow z systemu informatycznego

LKASA”;
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2) uzgadnianie obrotow kasowych — sporzadzanie ,,raportéw kasowych”;

3) uzupehianie pogotowia kasowego zgodnie z zarzgdzeniem Wojta;

4) przywoéz gotowki z banku oraz biezace odprowadzanie gotowki do wlasciwego
banku;

5) dokonywanie wyplat z kasy;

6) prowadzenie biezacej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: czekow
gotowkowych i rozrachunkowych, dowodéw KP, KW;

7) wypisywanie czekoéw rozrachunkowych i gotowkowych oraz podejmowanie gotowki
do kasy;

8) biezgace sporzadzanie Raportow Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkow
dla obrotow gotdowkowych i bezgotowkowych oraz przekazanie ich wraz
z dokumentami przychodowymi 1 rozchodowymi odpowiedniej komorce
ksiggowosci;

9) sktadanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekow gotowkowych i rozrachunkowych
W banku prowadzacym rachunki bankowe Gminy;

10) przestrzeganie zasady, aby wszystkie dowody wyptat (faktury, listy ptac, umowy
zlecen itp.) przed dokonaniem wyptaty byly opatrzone w wymagane podpisy
i pieczecie;

11) ochrona wartos$ci pieni¢znych;

12) pomoc w przeprowadzaniu i rozliczaniu przeprowadzanych inwentaryzacji;

13) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

14) prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatow biurowych;

15) wydawanie drukéw i rozliczanie z pobranych drukow;

16) zabezpieczenie drukoéw przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych;

17) prowadzenie rejestru czynnosci urzgdowych dokonanych w Urzedzie stosownie do
przepiséw ustawy o oplacie skarbowej;

18) obstuga terminala ptatniczego.

Realizacja innych zadan na zajmowanym stanowisku w szczegdélnosci:
1) przygotowanie potwierdzen przez Wojta Gminy umow dzierzawy;
2) prowadzenie rejestru potwierdzania umow dzierzawy.

§ 30
Referat Gospodarki Wodno — Sciekowej i Drogownictwa

Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Wodno — Sciekowej i Drogownictwa nalezy:

1. W zakresie gospodarki wodno — $ciekowe;j:

1) zarzadzanie obiektami i urzadzeniami stanowigcymi mienie komunalne Gminy
zwigzanymi ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem
sciekow;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem obiektow i urzadzen
zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode¢ 1 zbiorowym odprowadzaniem
sciekow;

3) wykonywanie zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzenia
sciekow komunalnych na potrzeby ludnosci;

4) wnioskowanie w sprawie ustalania wysokosci optat za wode¢ i Scieki oraz
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

5) uzgadnianie i wydawanie warunkow technicznych dla przytaczy wodociggowych
I kanalizacyjnych;

6) wspolpraca z konserwatorami sieci wodociggowo — kanalizacyjnej w zakresie
sprawnosci urzadzen, awarii, informowania mieszkancéw gminy;

19



7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkoéw i faktur zakupu czesci do
urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych;

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkow
finansowych z zewnatrz;

9) udziat w pracach komisji przetargowych;

10) udziat w odbiorach robdt zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie gospodarki
wodno — sciekowe;j.

2. W zakresie gospodarki wodami:

1) realizacja optat za ustugi wodne zgodnie z ustawg — Prawo wodne;

2) przygotowanie sprawozdan w zakresie ustug wodnych;

3) realizacja zadan z zakresu taryf na zaopatrzenie ludno$ci w wodg i odprowadzanie
Sciekow;

4) kontrola gminnych sieci wodno — kanalizacyjnych;

5) wydawanie warunkow przytaczeniowych.

3. W zakresie drogownictwa:

1) zarzadzanie drogami wchodzacymi w sktad zasobu komunalnego Gminy;

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych, przepustow, obiektow mostowych
ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

3) planowanie finansowania zadan dotyczacych budowy, modernizacji, utrzymania,
ochrony drog i chodnikéw wchodzacych w sktad zasobu komunalnego Gminy;

4) pozyskiwanie srodkoéw finansowych z zewnatrz oraz przygotowywanie wnioskow
1 innej niezbgdnej dokumentacji celem pozyskania tych srodkow;

5) wspotudziat w przygotowaniu materiatow do przeprowadzenia przetargow zgodnie
z ustawg — Prawo zamowien publicznych;

6) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych;

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkoéw
finansowych z zewnatrz;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem znakoéw drogowych na drogach
gminnych;

9) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow;

10) koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

11) koordynowanie prac zwigzanych z wykaszaniem i utrzymaniem poboczy drog;

12) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w Sprawie zajgcia pasa
drogowego, przywrdcenia do stanu pierwotnego oraz naliczanie oplat;

13) prowadzenie wspotpracy z zarzgdcami drog powiatowych, wojewodzkich w zakresie
ich utrzymania na terenie gminy oraz prac zwigzanych z budowa i utrzymaniem
skrzyzowan drog gminnych z tymi drogami;

14) nadzo6r nad utrzymaniem przystankow autobusowych na terenie gminy.

4. W zakresie zadan okreslonych ustawg o transporcie drogowym:

1) udzielanie, odmowa lub cofnigcie licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka lub innym pojazdem na obszarze Gminy;

2) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych
I przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym;

3) przedstawianie ministrowi wilasciwemu ds. transportu, informacji dotyczacych
liczby i1 zakresu udzielonych licencji 1 zezwolen;

4) kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresie zgodnoSci wykonywania transportu
drogowego z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia.
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Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — konserwator oczyszczalni nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu;

2) prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego pojazdu;

3) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow powierzonego pojazdu;

4) przestrzeganie termindw badania technicznego pojazdu;

5) wypeknianie kart drogowych, ktore powinny zawiera¢ aktualne dane dotyczace stanu
licznika i paliwa oraz czynnosci dodatkowe tzn. wymiany oleju, uzupetienie paliwa,
ptynu hamulcowego, smarowania,;

6) dokonywanie zakupu paliwa zgodnie ze zleceniem bezposredniego przetozonego
I przedktadanie faktur lub rachunkéw potwierdzajacych zakup;

7) miesigczne i roczne rozliczanie zuzytego paliwa i wykonywanych przejazdow
stuzbowych;

8) sprawozdanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania Sciekow
i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem procesu technologicznego;

9) dokonywanie biezacej obstugi, konserwacji i przegladow urzadzen w oczyszczalni;

10) obstuga przepompowni $ciekow;

11) obstuga ciagu technologicznego oczyszczalni Sciekow;

12) utrzymywanie w pelnej sprawno$ci wszystkich maszyn i urzadzen;

13) utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen w tym: wlasciwej temperatury
w pomieszczeniach technicznych i socjalnych;

14) prowadzenie na biezagco dokumentacji obiektow 1 urzadzen oczyszczalni
i przepompowni;

15) utrzymanie naleznego porzadku w budynkach, terenu przy oczyszczalni
i przepompowniach $ciekow;

16) dbatos¢ o estetyke i stan sanitarny armatury poprzez jej biezgce oczyszczanie
i okresowe malowanie;

17) informowanie na biezgco o potrzebie przeprowadzenia remontow lub wymiany
elementow instalacji i urzadzen technologicznych;

18) nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej na terenie Gminy
oraz sieci ttoczacej $cieki sanitarne;

19) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig dostawy $ciekéw sanitarnych;

20) niezwloczne podejmowanie czynnosci przeciwdzialajacych awarii i jej skutkom
W oczyszczalni, przepompowniach Sciekow, sieci kanalizacyjnej 1 przylaczy;

21) dokonywanie okresowych przegladow sieci kanalizacyjnej i armatury oraz usuwanie
stwierdzonych usterek;

22) organizowanie i kierowanie pracami konserwatorsko — naprawczymi w oczyszczalni
sciekow, przepompowniach §$ciekéw 1 sieci kanalizacyjnej, ktore ze wzgledéw
bezpieczenstwa nie moga by¢ prowadzone przez jednego pracownika;

23) biezace kontrolowanie parametrow SciekOw oczyszczonych;

24) okresowe ptukanie sieci kanalizacyjnej;

25) nadzor nad konserwacja odbiornika $ciekdw oczyszczonych;

26) nadzor nad poprawnoscia budowy i udziat w czynno$ciach odbiorowych
budowanych przytaczy kanalizacyjnych;

27) prace porzadkowe na terenie Gminy.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — konserwator wodociggu nalezy:
1) sprawowanie codziennej kontroli procesu technologicznego Stacji Uzdatniania
Wody (SUW) w Plosnicy, Skurpiu, Wielkim tLecku, Jabtonowie;
2) dokonywanie biezacej obstugi, konserwacji i przegladow urzadzen w SUW;
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3) utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen w tym wilasciwej temperatury
w pomieszczeniach SUW — obstuga urzadzen zlokalizowanych w budynku SUW;

4) zabezpieczenie uje¢ wody (studni) przed dostgpem 0sob nieupowaznionych;

5) prowadzenie i bezpieczne przechowywanie dokumentacji obiektu SUW;

6) informowanie na biezaco o potrzebie przeprowadzenia remontéw lub wymiany
elementdéw instalacji 1 urzadzen technologicznych, budowli 1 budynku SUW;

7) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie SUW przez wlamaniem i kradzieza,

8) dbatos¢ o estetyke i stan sanitarny armatury SUW;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci wodociggowej
zasilanej z SUW w: Plosnicy, Skurpiu, Wiclkim kLecku, Jablonowie oraz
przepompowni wody w Grodkach;

10) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z regulaminowymi zasadami poborem wody
z sieci wodociggowej;

11) biezace kontrolowanie parametrow jakosciowych wody (surowej, uzdatnionej)
1 wod poplucznych;

12) kontrolowanie sprawno$ci, wilasciwego podlaczenia i legalizacji wodomierzy
u odbiorcow wody;

13) okresowe plukanie sieci wodociggowej w miare potrzeb, lecz nie rzadziej niz dwa
razy do roku;

14) konserwacja odbiornika wod poptucznych oraz zabezpieczanie na okres jesienno —
zimowy punktéw publicznego poboru wody;

15) uczestniczenie w pobieraniu probek wody ze studni, do badan chemicznych
I bakteriologicznych, wykonywanie dezynfekcji studni w czasie wylaczenia jej
z ruchu;

16) niezwtoczne podejmowanie czynnosci przeciwdziatajgcych awarii i jej skutkom
w SUW, sieci wodociggowej oraz przylaczy wodociagowych;

17) niezwloczne zgtaszanie wszelkich awarii elektrycznych i innych kierownikowi
referatu,

18) do obowigzkoéw konserwatora wodociggu nalezy czynne uczestniczenie w robotach
awaryjnych i remontowych obiektow i urzadzen wodno - kanalizacyjnych
prowadzonych przez grupe awaryjna,

19) nadzor nad poprawnoscia budowy i udzial w czynnosciach odbiorowych
budowanych przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych;

20) prowadzenie i przechowywanie nastepujacych rejestrow:

a) rejestr produkcji wody;
b) rejestr zalecen, przegladow i napraw;
C) rejestr Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

21) przechowywanie dokumentdéw, instrukcji obstugi hydroforni i poszczegdlnych
urzadzen;

22) ustalanie i zglaszanie potrzeb materialowych niezbednych do utrzymania urzadzen
w ruchu;

23) systematyczne kontrolowanie sprawnosci sieci wodociaggowej oraz uzbrojenia
(hydrant, zasuwy);

24) kontrola nad rozbiorem wody;

25) kontrola instalacji wodnych u odbiorcow pod wzglgdem mozliwos$ci kradziezy wody
lub skazenia wodociagu;

26) kontrola stanu technicznego wodomierzy indywidualnych, plombowanie instalacji
po zatozeniu wodomierza;

27)nadzér nad wykorzystaniem wody z hydrantow tylko na potrzeby p.poz. oraz
plombowanie hydrantéw po kazdorazowym ich uzyciu lub zerwaniu plomby;
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28) terminowe dostarczanie faktur za wode/Scieki dla odbiorcow oraz wezwan do zaptaty

przed odcigciem dostaw wody/$ciekow;

29) obstuga urzadzenia inkasenckiego ,,PSION” — w zakresie programu komputerowego

»WODA”;

30) prace porzadkowe na terenie Gminy.

Na stanowisku pracownikow I lub II stopnia wykonujacych zadania w ramach robot
publicznych, zatrudnianych okresowo na podstawie umowy z Powiatowym Urzedem Pracy

nalezy:
1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

wykonywanie  prac  konserwatorskich oraz  malarskich w  obiektach
administrowanych przez Urzad;

utrzymanie terenéw zielonych w Gminie — tj. koszenie i sprzatanie terenu wokot
budynku Urzedu, koszenie terenow zielonych, pielegnacja i utrzymanie zywoplotow,
sprzatanie parkow, chodnikow, placéw i1 innych terenow, sadzenie kwiatow;

dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynkach i na terenach nalezacych
do Gminy;

zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznosci
instalacji wodno — kanalizacyjnej;

drobne naprawy sprzetu oraz wyposazenia pomieszczen;

obstuga kosiarki spalinowej;

dbatos$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy;

§ 31

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. W zakresie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski;
b) uznaniu ojcostwa dziecka;
C) zmianie imienia (imion) dziecka w ciggu 6 miesigcy od daty rejestracji aktu
urodzenia;
d) braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;
e) wyborze nazwiska noszonego przez matlzonkow i dzieci po zawarciu

malzenstwa;

f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa;

g) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego
I opiekunczego.

sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow;
wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych i1 wielojezycznych aktow stanu
cywilnego;
wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,;
b) stwierdzajagcych, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrzec
matzenstwo poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;
C) o stanie cywilnym;
d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;
e) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego.
wpisywanie do polskiego rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granicg;
odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego;
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7) uzupehianie brakujacych danych w aktach stanu cywilnego;

8) prostowanie aktow stanu cywilnego;

9) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,;

10) wydawanie zezwolen na =zawarcie zwigzku malzenskiego przed uplywem
ustawowego terminu;

11) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow na podstawie orzeczen sagdow,
decyzji administracyjnych i aktoéw stanu cywilnego w sprawach m.in:

a) przysposobienia;

b) zaprzeczenia ojcostwa;

c) ustalenia ojcostwa;

d) rozwigzania matzenstwa przez rozwod,;

e) separacji;

f) ustania malzenstwa przez $mier¢ wspotmatzonka;

g) zmiany plci;

h) zmiany imienia lub nazwiska;

i) sprostowania btedow;

j) aktualizacja rejestru PESEL.

12) prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych
urodzen, malzenstw i zgonow;

13) prowadzenie archiwum aktoéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych;

14) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia
matzenskiego oraz setnej rocznicy urodzin;

15) wspoélpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

16) rejestracja zdarzen, ktore nastgpity za granica RP i nie zostaly tam zarejestrowane
lub jezeli nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego;

17) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym:

a) dokonywanie zameldowania na pobyt staty lub czasowy;

b) dokonywanie wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego;

C) przyjmowanie zgltoszen wyjazdu poza granice rzeczypospolitej polskiej oraz
powrotu z wyjazdu;

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

18) wydawanie dowodow osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i wydawanie
dowodow;

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem kodow (PIN)
dla certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego oraz czynno$ci zwigzanych ze zmiang i odblokowywaniem tych
kodow;

C) przekazywanie posiadaczcom dowodow  osobistych kodu (PUK)
umozliwiajacego odblokowanie certyfikatu identyfikacji 1 uwierzytelnienia
oraz certyfikatu podpisu osobistego;

d) przechowywanie w dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
nieodebranych kodéw (PUK) umozliwiajacych odblokowanie certyfikatow;

e) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zgloszeniem zawieszenia
lub cofnigciem zawieszenia certyfikatow oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych dokonanie tych zgloszen;

f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: odmowy wydania dowodu
osobistego lub stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego;
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g) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz
zgloszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych i wydawanie
zas$wiadczen w tym zakresie;

h) dokonywanie uniewaznien dowodoéw osobistych;

1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

J) okresowe przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych
dowodoéw osobistych do zniszczenia.

19) przyjmowanie wniosku o nadanie numeru PESEL, przekazywanie do ministra
wlasciwego do spraw informatyzacji danych celem nadania tego numeru oraz
powiadomienie osoby o0 jego nadaniu.

20) wydawanie zaswiadczen z:

a) rejestru mieszkancow;

b) rejestru PESEL;

c) Rejestru Dowodow Osobistych.

21) udostepnianie danych z:

a) rejestru mieszkancow;

b) rejestru PESEL;

C) rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

d) Rejestru Dowodow Osobistych;

e) dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

22) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL lub powiadamianie wlasciwych organdéw
0 stwierdzonych niezgodnos$ciach w celu ich usunigcia,

23) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

§ 32
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami, obstugi inwestora
nalezy:
1. Kompletowanie 1 sktadanie wnioskéw o zaktadanie ksigg wieczystych lub wpisu do ksiag
wieczystych.
2. Prowadzenie spraw scalania gruntow.
3. Przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) sprzedaza, przekazaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe
gruntéw gminnych osobom fizycznym;
2) przejeciem od Skarbu Panstwa z wzajemno$cig na wlasno$é, w wieczyste
uzytkowanie uzytkowane grunty;
3) przekazywaniem odptatnie w zarzad gruntéw komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawne;j;
4) uzyczeniem na krotki czas gruntu osobom fizycznym i komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawne;;
5) przygotowaniem i przeprowadzeniem przetargdéw na sprzedaz lokali mieszkalnych
lub dzierzawg gruntow;
6) przygotowaniem umow uzyczenia budynkow administrowanych przez Gming
Plosnica;
7) dokonywaniem podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania i poza
planem zagospodarowania;
8) pozyskiwaniem gruntow z przeznaczeniem pod budownictwo jednorodzinne;
9) podawaniem do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci do sprzedazy,
dzierzawy, uzyczenia oraz ogtaszaniem przetargow;
10) sporzadzaniem i rejestracja umow dzierzawy, uzyczenia;
11) przygotowywaniem wnioskéw o wywtaszczenie nieruchomosci na rzecz Gminy,
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NGO

9.

10.

11.

12

13.

14.
15.
16.
17.

18.

12) zatwierdzaniem projektow podziatu nieruchomosci;

13) przyjmowaniem nieodptatnie w drodze umowy nieruchomosci wchodzgcych w sktad
zasobu KOWR,;

14) nieodptatnym przyjeciem na rzecz Gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych,
garazy 1 infrastruktury mieszkaniowej do zasobow komunalnych wraz
Z przynaleznymi gruntami,

15) umieszczaniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic i nadawaniem numeracji
porzadkowej budynkows;

16) przygotowywaniem uchwat w sprawie nazewnictwa ulic;

17) sporzadzaniem wykazow dzierzawcow dla potrzeb ewidencji podatkowey;

18) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych;

19) opracowywaniem zarzadzen dotyczgcych prawa pierwokupu nieruchomosci;

20) wydawaniem opinii i decyzji w sprawach dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci;

21) opracowywaniem planu wykorzystania gminnych zasobow nieruchomosci
stosownie z zapisem Ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami;

22) sporzadzaniem corocznej informacji o stanie mienia komunalnego obejmujacej
zakres realizacji zadan;

23) naliczaniem optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci;

24) prowadzeniem spraw zwigzanych z zamiang gruntow stanowigcych wiasnos¢
Gminy, a osobami fizycznymi i prawnymi;

25) prowadzeniem spraw zwigzanych obcigzeniem nieruchomos$ci ograniczonymi
prawami rzeczowymi.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow Ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu

zakazen 1 chorob zakaznych u zwierzat.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow w zakresie ochrony roslin uprawnych.

Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy — Prawo wodne.

Realizacja zadan w dziedzinie gospodarki lesnej 1 zadrzewien.

Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod w gospodarstwach rolnych 1 dzialach

specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wystapity szkody spowodowane gradem, deszczem

nawalnym, ujemnymi skutkami przezimowania, przymrozkami wiosennymi, powodzia,
huraganem, piorunem, obsunig¢ciem si¢ ziemi lub lawing.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rocznymi planami towieckimi oraz przygotowywaniem

obwieszczen w sprawie polowan zbiorowych organizowanych przez kota towieckie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem z budzetu Gminy dotacji celowej na biezace

utrzymanie wod i urzadzen wodnych oraz na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji.
Przygotowywanie wnioskéw do Ministerstwa Rolnictwa o nadanie odznaki honorowej
”Zastuzony dla Rolnictwa” dla rolnikow z terenu Gminy.

. Wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyryséw 2z planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz wydanie zaswiadczen, wypisow i wyrysow ze Studium
uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania gm. PlosSnica.

Wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym w celu zaliczenia do pracowniczego stazu pracy zgodnie z Ustawa o wliczaniu
okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.
Wspotdziatanie z komoérka obrony cywilne;.

Przekazywanie bez zbg¢dnej zwloki dokumentow finansowych do dziatu ksiggowosci.
Koordynowanie spraw zwigzanych z utworzeniem 1 funkcjonowaniem  strefy
ekonomicznej.

Opracowywanie materiatdw dla potrzeb wykonania dokumentacji (Strategia Rozwoju

Gminy, Wieloletni Plan Inwestycyjny i inne).

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi inwestora:
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1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzér nad danymi niezb¢dnymi do jej opracowania;
aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu Gminy oraz dbatos¢
0 aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie;
weryfikacja oferty inwestycyjnej 1 dziatan procesu obstugi inwestora pod katem
zgodnos$ci ze ,Strategia rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy”,
a W szczeg6lnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;
organizacja oraz udziat w organizowanym przez JST dziataniach promujacych oferte
inwestycyjng gminy;

udzielanie informacji inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez Gming oferty
inwestycyjnej;

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie Gminy
I wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

asystowanie inwestorom w niezb¢dnych procedurach administracyjnych i prawnych
na poziomie Gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;
opieka poinwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na
terenie Gminy;

wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z Polska Agencja Inwestycji i Handlu (PAIH),
Regionalnym Centrum Obstugi Inwestora (RCOI), Specjalng Strefa Ekonomiczna
(SSE);

10) znajomos$¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie

dziatania.

19.Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1)

2)

3)

wydawania odpisoOw aktow stanu cywilnego, zas§wiadczen o zamieszczonych
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby oraz zamieszczania przypiskow, z wyjatkiem przypiskOw zamieszczanych
przy akcie stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego
lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego od organu panstwa obcego,
a niewymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
przekazanego do urze¢du stanu cywilnego w wykonaniu umowy miedzynarodowej
przewidujacej wzajemng wymiang informacji w zakresie stanu cywilnego.
prowadzenie rejestru wyborcoOw, w tym:

a) przyjmowanie pisemnych wnioskow o wpisanie do rejestru;

b) wydawanie decyzji o wpisaniu lub 0 odmowie wpisania do rejestru;

c) zawiadamianie wlasciwych organow gmin o wpisaniu do rejestru;

d) dokonywanie skreslen z rejestru wyborcow;

e) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidlowosci z rejestrze wyborcow i wydanie
decyzji w tej sprawie;

f) udostgpnianie rejestru wyborcow;

g) przekazywanie danych o wpisaniu do rejestru wyborcow obywateli Unii
Europejskiej celem przekazania danych wilasciwym organom panstw
cztonkowskich Unii Europejskie;j;

h) sporzadzanie okresowych informacji o liczbie wyborcéw objetych rejestrem
wyborcow.

sporzadzanie spisu wyborcow lub spisu 0s6b uprawnionych do udziatu w wyborach,
referendach w tym:
a) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

b) przyjmowanie wnioskOw o dopisanie do spisu oraz powiadamianie

wlasciwych organow gmin o dopisaniu lub wpisaniu do Spisu;

c) dokonywanie skreslen ze spisu;
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d) udostgpnianie do wgladu spisu wyborcéw lub spisu 0sdb uprawnionych
do udzialu w referendum;
e) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci sporzadzenia spisu,
f) sporzadzanie okresowych informacji o liczbie wyborcéw lub o0sob
uprawnionych do udzialu w referendum.
20.Udziat w pracach komisji przetargowe;.

§33
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i komunikacji; pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych nalezy:
1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia Wojta Gminy wprowadzajacego powyzszy
regulamin;

2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,,zestawOw zadan” przewidzianych
do realizacji w poszczegdlnych okresach gotowosci obronnej;

3) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktdéw normatywno
— prawnych;

4) nadzor nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych;

5) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolen oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

6) tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji;

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji ,,Statego Dyzuru”;

8) opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach $wiadczen na rzecz obrony;

9) opracowywanie rocznych plandéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczefn osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji
i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

10) opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandw zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych;

11) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw obronnych;

12) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy
na potrzeby obronne;

13) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

14) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie
swiadczen na rzecz obrony, atakze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
I przygotowanie decyzji 0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na
rzecz obrony;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

16) opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

17) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

18) organizowanie szkolef obronnych.

2. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej;
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2) tworzenie formacji obrony cywilnej;

3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i Kierowania formacjami
obrony cywilnej;

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

5) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planoéw
obrony cywilnej instytucji iinnych jednostek organizacyjnych dziatajacych
na terenie Gminy;

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

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

8) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez
sity obrony cywilnej 1 przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsigwzigc
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

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

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

11) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych
I doraznych $wiadczen rzeczowych;

12) planowanie irealizacja zaopatrzenia w sprz¢t isrodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz
ewidencji;

13) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen §rodowiska;

14) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkow
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodow rolnych i pasz oraz ujg¢ wody
pitnej;

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

16) okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony
indywidualnej;

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

18) planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen 1 zakazen;

19) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej;

20) opracowywanie sprawozdan i wnioskoéw z realizacji zadan OC;

21) monitorowanie zagrozen na tereniec Gminy;

22) opracowanie propozycji procedur reagowania Kryzysowego oraz zapewnienie
warunkow pracy i obstuga kancelaryjna Zespotu Kierowania (Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego);

23) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej
dla instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy;
24) realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen

uzytecznos$ci publicznej i waznej dokumentacji.
3. W zakresie spraw wojskowych:
1) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
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2)
3)

4)
5)

prowadzenie czynno$ci wyjasniajaco — poszukiwawczych wobec 0sob
0 nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

wykonywanie zadan wynikajacych ztrybu dorgczania kart powotania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢ 0sob do czynnej stuzby wojskowe;j;
wspotdziatanie z organami wojskowymi;

reklamowanie osob od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

gromadzenie i przetwarzanie informacji 0 mozliwych do uzycia sitach i srodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i W czasie wojny;
opracowywanie procedur na wypadek zagrozen;

przygotowywanie planéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja;
utrzymywanie Ww stalej gotowosci i aktualizacja gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego;

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

ewidencja i biezaca aktualizacja maszyn i pojazdow, niezb¢dnych do wykorzystania
W czasie zagrozenia.

5. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong przeciwpozarowa

na terenie Gminy Plosnica;

zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych 1 finansowych w zakresie

zapewnienia jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:

a) $rodkoéw alarmowania i tacznosci pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen
przeciwpozarowych, odziezy specjalnej 1 umundurowania oraz materiatow
niezbgdnych do konserwacji, eksploatacji naprawy;

b) srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen;

wspotdzialanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzgdu 1 jednostkami

organizacyjnymi w zakresie remontow straznic i zbiornikow wodnych;

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig statutowg OSP;

prowadzenie rejestracji terenowych OSP;

rozliczanie godzin pozarowych Cztonkoéw OSP bioracych udziat w szkoleniach oraz

akcjach ratowniczo — gasniczych;

wspoOtpraca z Zarzadem Gminnym ZOSP RP;

prowadzenie spraw dotyczacych samochodow bedacych na stanie urzedu —

rozliczanie kart drogowych, paliwa, godzin pracy.

6. W zakresie promocji i sportu:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

podejmowanie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy poprzez
przygotowanie i uczestnictwo w imprezach promocyjnych;

wspotpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ promocyjna;

opracowywanie materialdw promocyjnych i informacyjnych o Gminie;

wspolpraca z innymi stanowiskami pracy i podlegtymi jednostkami w zakresie
przygotowywania materialow promocyjnych;

prowadzenie archiwum zdje¢ 1 innych zasobow graficznych;

stwarzanie warunkéw przez podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie
sportu, turystyki i wypoczynku na terenie gminy.

7. W zakresie Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane
z ochrong tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, a w szczegolnosci:

30



1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka;

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

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu o0so6b zatrudnionych lub peligcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, dat¢ jego wydania oraz
numer;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art.
73 ust. 1, danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 8.

Zakres obowigzkow Pelmomocnika powierzone jako czynno$ci dodatkowe w ramach
istniejgcego stanowiska pracy.

§ 34

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady, obstugi inwestora nalezy:
1. W zakresie planowania pracy Rady i jej Komisji:

1)

2)

3)

zbieranie propozycji do tematyki plandw pracy radnych, organizacji spotecznych
I samorzagdowych;

kompletowanie zebranych propozycji i przedstawienie ich przewodniczagcemu Rady
I Przewodniczacym Komisji oraz opracowywanie zgodnie z ich wytycznymi
projektow plandéw pracy Rady 1 jej Komisji;

terminowa realizacja zatwierdzonych planow.

2. W zakresie z obstugi Rady:

1)

opracowywanie w porozumieniu z Przewodniczagcym Rady projektéw porzadku
dziennego sesji, wykazu oso6b proponowanych do udziatu w obradach oraz projektu
harmonogramu prac przed sesjami i dorg¢czenie ich zainteresowanym w celu
wykonania okreslonych zadan;
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2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

gromadzenie i przygotowanie materiatow, ktore sg przedmiotem obrad Rady;
przygotowywanie zawiadomien i zaproszen oraz terminowe wysylanie do Radnych
1 zaproszonych gosci;

dopilnowanie nalezytego przygotowania sali obrad i stworzenie odpowiednich
warunkow obrad;

sporzadzanie protokolow z sesji i przedstawienie ich Przewodniczacemu Rady
do podpisu oraz wgladu Radnym,;

opracowywanie interpelacji 1 wnioskow Radnych zgloszonych w toku ses;ji,
przedstawianie  ich  Przewodniczagcemu  oraz  terminowe  przesylanie
do zainteresowanych instytucji;

prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow I interpelacji;

przekazanie uchwal Rady do opublikowania w Dzienniku Urz¢edowym
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego.

3. W zakresie obstugi Przewodniczacego Rady:

1)

2)
3)

wspoldziatanie z pracownikami Urzedu w sprawach zatatwiania wnioskéw,
postulatow i skarg obywateli kierowanych do Przewodniczacego;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg postanowien Regulaminu Rady;
prowadzenie list obecno$ci Radnych na sesjach i posiedzeniach komisji, naliczanie
diet zgodnie z uchwalg Rady za udziat w pracach Rady i Komisji.

4. W zakresie obstugi Komisji Rady Gminy:

1)

2)
3)
4)
5)

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planéw pracy Komisji
1ich realizacja;
prowadzenie rejestru wnioskoéw 1 czuwanie nad ich terminowa realizacja,
sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji i prowadzeniu ich zbioru;
obstugiwanie Komisji doraznych powotanych przez Radg;
W zakresie tworzenia Radnym wtasciwych warunkéw wykonywania ich mandatu:
a) dostarczanie Radnym materiatdéw i informacji umozliwiajacych $wiadome
i aktywne uczestnictwo w sesjach, pracach komisji, w spotkaniach
z wyborcami itp.;
b) pomoc w organizowaniu spotkan wyborcow z Postami, Senatorami,
Z cztonkami Sejmiku Samorzadowego 1 Radnymi.

5. W zakresie rozwijania i koordynowania pracy organdw samorzadu wsi:

1)

2)
3)

czuwanie nad zgodno$cig dziatania organow samorzadowych z dziatalnoscig Rady
I jej Komisji;

wspolorganizowanie zebran wiejskich;

nadawanie biegu wnioskom organéw samorzadowych.

6. W zakresie organizacji wyborow:

1)

zalatwianie spraw technicznych zwigzanych z wyborami: Prezydenckimi, do Sejmu
I Senatu RP, Rady Powiatu, Rady Gminy, Sottysow, Lawnikow.

7. W zakresie prowadzenia postepowan do 30 000 EURO:

1)
2)

3)

4)

wykonywanie zadan zwigzanych z Ustawg - Prawo zamowien publicznych,;
przeprowadzanie zamowien, do ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy
- Prawo zaméwien publicznych;

prowadzenie rejestréw zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi, do ktoérych
nie maj3 zastosowania przepisy ustawy prawo zamowien publicznych;
przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

8. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi inwestora:

1)

przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;
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2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu Gminy oraz dbatos¢
o aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie;
weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan procesu obstugi inwestora pod katem
zgodno$ci ze ,Strategia Rozwoju Spoteczno — Gospodarczego Gminy”,
a w szczeg6lnosci w zakresie fadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;
organizacja oraz udziat w organizowanym przez JST dziataniach promujacych oferte
inwestycyjng Gminy;

udzielanie informacji inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez Gming oferty
inwestycyjnej;

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie Gminy
I wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych
na poziomie Gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;
opieka po inwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziataja
na terenie Gminy;

wspoltdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegolnosci z Polska Agencja Inwestycji i Handlu (PAIH),
Regionalnym Centrum Obstugi Inwestora (RCOI), Specjalng Strefa Ekonomiczna
(SSE);

10) znajomos$¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie

dziatania.

9. Przyjmowanie, weryfikacja i rozliczanie koncowe wnioskow w ramach Funduszu Soteckiego.
10. Obstuga techniczna jednostek pomocniczych Gminy: organizacja zebran wiejskich,
organizacja wyborow soltysow 1 innych.

§ 35

Do zadan samodzielnego stanowiska informatyk, ds. BIP nalezy:
1. Z zakresu zadan informatyka:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
zainstalowanego oprogramowania;

sprawowanie opieki nad serwerami i zainstalowanym na nich oprogramowaniem;
sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig Kkopii zapasowych danych
wykorzystywanych w Urzgdzie;

instalowanie  niezbednych aktualizacji  oprogramowania  zainstalowanego
na serwerach i stacjach roboczych;

pomoc w zakupie sprzetu i czesci komputerowych;

prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programow komputerowych 1 waznosci
licencji;

prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegOlnych stanowisk w  sprzet
komputerowy 1 biezace jej aktualizowanie;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami;

wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej, wykonywanie
zadan redaktora Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie przekazywanych
tresci na stron¢ podmiotowa BIP;

10) administrowanie (w tym utrzymanie domen) oraz nadzor i wprowadzanie

przekazywanych tresci Gminnego Portalu Internetowego plosnica.pl;

11) organizowanie i uruchamiane pracownikom Urzedu i jednostkom podleglym

poddomen, aliasow, przekierowan, baz danych MySQL, PostgreSQL, kont ftp
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1 innych niezb¢dnych ustug w ramach uruchamiania stron 1 portali internetowych
w domenach Urzedu;

12) administrowanie i nadzor nad stuzbowymi skrzynkami e—mail w domenach urzgdu,
administrowanie infrastrukturg tworzaca sie¢ komputerowg Urzedu, konserwacja
sieci 1 sprzetu komputerowego;

13) dokonywanie drobnych, zgodnych z posiadanym zapleczem technicznym
1 umiejetnosciami, napraw sieci i sprzetu komputerowego, zlecanie i nadzér nad
wigkszymi naprawami;

14) zabezpieczenie serwisu sprzetu i oprogramowania, wspélpraca przy zglaszaniu
btedow i awarii systemow informatycznych;

15) wspotpraca w zakresie likwidacji 1 utylizacji sprzgtu komputerowego;

16) nadz6r nad wdrozeniami i prawidlowa eksploatacja systemow informatycznych;

17) administrowanie bazami danych, prawami dost¢gpu i uprawnieniami systemow
wykorzystywanych w Urzedzie;

18) administrowanie kontem Urzedu w systemie informatycznym CEiDG;

19) administrowanie elektroniczng skrzynka podawczg Urzedu;

20) administrowanie kontem Urzg¢du na Portalu Sprawozdawczym GUS;

21) wspotpraca w zakresie obstugi portali i systemow shuzacych do aplikowania
o Srodki zewnegtrzne oraz rozliczania 1 monitorowania realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych (w tym $rodkow z UE);

22) administrowanie i nadawanie uprawnien do systemu informacji prawnej
wykorzystywanego w Urzedzie;

23) wykonywanie zadan Lokalnego Administratora Systemu (LAS) dla Systeméw
Rejestrow Panstwowych;

24) wykonywanie zadan Lokalnego Administratora Rol (LAR) dla Systemow Rejestrow
Panstwowych;

25) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskow o $rodki pozabudzetowe i UE
w zakresie rozbudowy istniejacych 1 wdrazania nowych systeméw informatycznych
oraz infrastruktury informatycznej Urzedu,

26) wspolpraca w zakresie przygotowania i konsultowania uméw z jednostkami
autorskimi na zakup licencji systemow i programoéw komputerowych;

27) administrowanie gminnym monitoringiem wizyjnym;

28) wspolpraca w zakresie promocji gminy;

29) przyjmowanie wnioskow o:

a) wpis do centralnej Ewidencji i1 Informacji Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG);

b) zmiany wpisu w CEIDG;

c) wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarcze;j;

d) wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarcze;j;

e) wykreslenie wpisu w CEIDG.

f) przeksztalcanie w/w wnioskow w formg¢ dokumentu -elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego,
a nastgpnie przesytanie do systemu CEIDG.

30) przeksztalcanie na posta¢ elektroniczng, nadzoér nad podpisywaniem oraz
przekazywanie uchwal Rady Gminy Plosnica do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego;

31) pomoc w zaktadaniu i odnawianiu pracownikom Urzegdu Profili Zaufanych;
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32) prowadzenie spraw z zakresu wnioskowania o wydanie i odnawianie certyfikatow
kwalifikowanych (tzw. ,,podpisOw elektronicznych”) dla pracownikéw Urzedu oraz
radnych Rady Gminy Plosnica;

33) wprowadzanie sprawozdan do Portalu Sprawozdawczego GUS;

34) konsultowanie i wspotpraca w zakresie zawierania i zmian umow z operatorami
telekomunikacyjnymi;

35) pomoc w obstudze SIO;

36) pomoc techniczna w obsludze zestawow inkasenckich wykorzystywanych
do rozliczen zuzycia wody/odprowadzania $ciekow;

37) pomoc w technicznym przygotowaniu obrad Rady Gminy Plosénica;

38) nadzor i zglaszanie awarii i zmian linii, centrali i sieci telefonicznej urzedu;

39) pomoc w obstudze i zglaszanie potrzeb w zakresie konserwacji i napraw sprzetu
kserograficznego;

40) ewidencja stuzbowych telefonéw komorkowych pracownikow.

§ 36
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania $rodkow unijnych i udzielania
zamowien publicznych nalezy:
1. W zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych:
1) wyszukiwanie informacji o zroédtach i warunkach pozyskiwania srodkoéw z funduszy
Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych,;
2) monitorowanie mozliwo$ci aplikowania o fundusze Unii Europejskiej na realizacj¢
zadan gminy;
3) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej,
jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawie mozliwosci 1 warunkéw korzystania
z zewnetrznych zrodet finansowania,
4) opracowanie i przygotowanie projektow zgtaszanych do dofinansowania ze srodkow
Unii Europejskiej 1 innych Zrddel zewnetrznych;
5) opracowanie wnioskow aplikacyjnych dla projektow realizowanych przez Gming;
6) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem niezbednej dokumentacji oraz
zalacznikow do wnioskow aplikacyjnych;
7) koordynowanie dziatan zmierzajacych do zawarcia umoéw o dofinansowanie
projektow, w ktorych beneficjentem jest Gmina,;
8) opracowanie harmonograméw realizacji projektow  wspotinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej 1 innych zrodet zewnetrznych;
9) opracowywanie, przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatno§¢ i innych
dokumentow niezbednych do prawidlowej realizacji projektu;
10) monitorowanie zgodno$ci przedsiewzig¢ wspoétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych srodkow pomocowych;
11) monitoring projektow realizowanych przez Gming (od zawarcia umowy do realizacji

projektu);
12) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,
13)pomoc w koordynacji/koordynacja projektow spoleczno — edukacyjnych

realizowanych w Gminie wspotfinansowanych z funduszy europejskich;

14)wspoélpraca z komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspotfinansowanych ze Zrodet
zewngtrznych;

15) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw z funduszy unijnych;

16) organizowanie dowozu dzieci do szkot oraz analiza zapotrzebowania tych dowozow;
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw

ksztalcenia mtodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym réwniez
opracowywanie oraz sporzadzanie stosownych decyzji 1 postanowien
administracyjnych, rozliczanie i kontrola prawidtowosci wydatkowanych $rodkoéw
przekazanych na ten cel w ramach dotacji;

18) przyjmowanie, wydruk oraz sktadanie w Sekretariacie Urz¢du ustrukturyzowanych

faktur elektronicznych za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania.

19) dostep do Bazy Danych Systemu Informacji O$wiatowe;.
2. W zakresie udzielania zamowien publicznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych i sukcesywne jego
aktualizowanie w oparciu o budzet;

petienie funkcji Sekretarza Komisji Przetargowej zgodnie z Regulaminem Pracy
Komisji;

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych;
prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru umow w sprawie zamowien publicznych;

sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych;
sporzadzanie regulaminow w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych i uaktualnianie ich zgodnie z obowigzujagcym prawem;

sporzadzanie regulaminow w zakresie udzielania zamdéwien o wartosci, do ktorej nie
stosuje si¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych i uaktualnianie ich zgodnie
z obowigzujacym prawem,

analizowanie efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych oraz eliminowanie
nieuzasadnionego dzielenia zaméwienia publicznego;

10) wspoélpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie udzielania

zamowien publicznych.

§ 37

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw unijnych 1 zewnetrznych,
rozwoju i promocji gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wyszukiwanie informacji o zrodtach 1 warunkach pozyskiwania srodkoéw z funduszy
Unii Europejskiej 1 innych Zrodet zewngtrznych;

monitorowanie mozliwosci aplikowania o fundusze Unii Europejskiej na realizacje
zadan Gminy;

przygotowywanie, realizacja i nadzor projektéw finansowanych z Unii Europejskie;j
oraz innych funduszy zewngtrznych;

przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych, opracowywanie raportéw, analiz
i innych informacji w tym zakresie;

pozyskiwanie informacji 0 uwarunkowaniach, mozliwo$ciach pozyskiwania
srodkow do realizacji programéw gminnych;

wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;j
W celu spojnego planowania i realizacji projektow gminnych;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem niezbednej dokumentacji oraz
zalacznikoéw do wnioskow aplikacyjnych;

koordynowanie dziatan zmierzajacych do zawarcia umoéw o dofinansowanie
projektow, w ktérych beneficjentem jest Gmina;

opracowanie harmonograméw realizacji projektow  wspotfinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskiej 1 innych zrodet zewnetrznych;

10) opracowywanie, przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ i innych

dokumentow niezbednych do prawidlowej realizacji projektu;
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11) monitorowanie zgodno$ci przedsiewzig¢ wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych §rodkéw pomocowych;
12) monitoring projektow realizowanych przez Gming (od zawarcia umowy do realizacji

projektu);
13) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia;
14)pomoc w koordynacji/koordynacja projektow spoteczno — edukacyjnych

realizowanych w Gminie wspotfinansowanych z funduszy europejskich;

15) wspotpraca z komorkami  organizacyjnymi  Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych;

16) udziat w programowaniu i okreslaniu zadan spoteczno — gospodarczych Gminy;

17) nadzorowanie realizacji projektow ze Srodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy
zewngtrznych;

18) sporzadzanie kwartalnych, rocznych i koncowych sprawozdan dotyczacych
realizowanych inwestycji;

19) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy strukturalnych
od chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania;

20) opracowywanie dokumentow  strategicznych dotyczacych rozwoju gminy
stanowigcych podstawe wnioskowania o srodki zewnetrzne;

21) udzielanie informacji firmom, jednostkom organizacyjnym gminy oraz
stowarzyszeniom o mozliwosciach dofinansowania przedsiewzie¢ ze $rodkow
pozabudzetowych, w tym zwlaszcza ze §rodkow unijnych;

22) koordynowanie programow pomocowych skierowanych do beneficjentéw z terenu
gminy, wdrazanych przez gming;

23) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

24) prowadzenie zadan z zakresu sportu, rozwoju i promocji Gminy.

25) Wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji Koordynatora Gminnego
Programu Odnowy Wsi.

26) Udzial w pracach komisji przetargowej.

§ 38
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i organizacji, archiwista nalezy:
1. W zakresie kadr i organizacji:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi 1 Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno — techniczne a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

b) ewidencja wnioskow 1 postulatow ludnosci oraz okresowe rozliczanie
ich realizacji;

C) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan,
narad i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza;

d) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych;

e) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do wlasciwych referatow, komorek organizacyjnych;

f) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

g) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla Urzgdu;

h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;

j) prowadzenie ewidencji korespondencji;
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2)

k) obstuga kancelarii ogdlnej, dziennika korespondencji przychodzacej
oraz dystrybucja korespondencji;

I) odbieranie oraz wysylanie korespondencji elektronicznej za pomocg
elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu;

m) dbato$¢ o funkcjonowanie i rozwoj poczty elektronicznej;

n) przyjmowanie kierowanych do Urzedu pism i wnioskow;

0) sprawdzanie kompletno$ci skladanych dokumentow 1 rejestrowanie
ich w systemie komputerowym, z chwilg wprowadzenia w Urzg¢dzie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD;

p) prowadzenie rejestru aktow prawnych Woijta;

q) realizacja prawidtlowego i terminowego obiegu korespondencji przychodzace;;

) zabezpieczenie 1gczno$ci telefonicznej oraz nadzor nad wihasciwym
eksploatowaniem taczy, automatycznej centrali telefonicznej i komorek
stuzbowych oddanych w uzytkowanie pracownikom;

S) obstuga centrali telefonicznej urzedu;

t) wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z reprezentacja Gminy
w tym dbatos¢ o wystroj i estetyke;

u) zabezpieczenie i wlasciwe przygotowanie sali narad w zaleznosci od potrzeb
I okoliczno$ci oraz organizowanie spotkan i posiedzen;

V) bezposrednia obstuga interesanta w zakresie informacji ogélnej Urzedu;

w) udzielanie ogolnych informacji interesantom w zakresie dziatalnosci Urzedu;
o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania poszczego6lnych spraw;

X) informowanie o sposobie zalatwiania spraw i stanie zaawansowania
prowadzonej sprawy;

y) kierowanie ruchem interesantow do odpowiednich stanowisk bezposredniej
obstugi.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, dyrektorow i kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz innych pracownikow i stazystow zatrudnionych
na podstawie odrebnych przepiséw, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow;

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

C) przygotowywanie materiatdbw umozliwiajgcych podejmowanie czynno$ci
z zakresu prawa pracy;

d) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

e) przygotowanie projektow planu szkolen dla pracownikow;

f) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

g) ewidencja czasu pracy pracownikow.

2. Opracowywanie sprawozdawczosci (GUS, PFRON, inne).
3. Przestrzeganie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dekoracji i flagowania.
4. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

prowadzenie archiwum zaktadowego;

zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

nadzér nad prawidlowoscia archiwizacji  dokumentéw w  komorkach
organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu;

prowadzenie archiwum akt osobowych;

nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badZz zabraniem przez
osoby nieupowaznione;

prowadzenie ewidencji udost¢pniania informacji,

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;
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8) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) przekazywaniec materialdow archiwalnych do Archiwum panstwowego i innych
wiasciwych archiwow;

10) stata wspotpraca z Archiwum panstwowym;

11) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w archiwum;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji
za dany rok i przedktadanie jej Wojtowi w ustawowym terminie;

13) petnienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z zarzadzeniem
Woijta.

§ 39
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony §rodowiska nalezy:
1. W zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w mysl przepisoOw ustawy -
Prawo ochrony $rodowiska, Ustawy o ochronie przyrody oraz Ustawy o ochronie
zwierzat;

2) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci;

3) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za niszczenie terendow zieleni albo
drzew i1 krzewow, powodowane niewlasciwym wykonywaniem robdt ziemnych lub
wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz
zastosowanie $rodkow chemicznych w sposéb szkodliwy dla roslinnosci oraz
za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia, a takze zniszczenia
spowodowane niewlasciwg pielggnacja terenéw zieleni, zadrzewien, drzew lub
krzewow;

4) wnioskowanie o ustanowienie przez Rad¢ form ochrony przyrody;

5) sporzadzanie wnioskow o usunig¢cie drzew i krzewow z terendow stanowigcych
wiasnos¢ Gminy;

6) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na wycinke drzew lub zakrzewien;

7) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody;

8) udostepnianie informacji o srodowisku;

9) prowadzenie wykazow informacji o sSrodowisku i jego ochronie;

10) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska;

11) opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin;

12) opiniowania projektu prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga koncesji;

13) opracowanie oraz nadzor nad realizacja ,,Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na tereniec Gminy
Plo$nica”

14) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsiewziecia;

15) udzielanie pomocy oraz wspoldziatanie z organizacjami ekologicznym
1 spotecznymi zwigzanymi z ochrong srodowiska 1 gospodarkg odpadami;

16) wspolpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie ekologii i ochrony srodowiska;

17) edukacja ekologiczna, popularyzacja zasad i celow ochrony Srodowiska
i przyrody;

18) przyjmowanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie przydomowych
oczyszczalni §ciekow;

19) ewidencja zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow;
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20)ewidencja umoéw na odbiér dowozonych $ciekdw z przedsigbiorstwami
odbierajgcymi $cieki ze zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow.

2. W zakresie ochrony przed hatasem:

1) prowadzenic spraw zwigzanych z ucigzliwo$cig hatasow powodowanych przez
podmioty wykonujace roboty budowlane oraz prowadzace dzialalno$¢ rozrywkowa;

2) ustanawianie ograniczen co do czasoOw funkcjonowania lub Kkorzystania
z urzadzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddzialywaé
na srodowisko;

3) wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska oraz Starostwa
Powiatowego o podjecie dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku
kontroli wtasnej stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow
o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto
nastgpic.

3. W zakresie spraw utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy:

1) zapobieganie zanieczyszczeniom ulic, placow 1 terenow otwartych poprzez
likwidacje sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych;

2) wspotpraca z Ekologicznym Zwigzkiem Gmin ,,Dzialdowszczyzna” dotyczaca
selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw komunalnych;

3) realizacja zadan zgodnie z ,,Programem Usuwania Wyrobow Zawierajacych Azbest
Z terenu Gminy”;

4) ustalenie szczegdotowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
dotyczace:

a) wymagan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie
nieruchomosci;

b) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéow komunalnych na
terenie nieruchomosci oraz innych terendw przeznaczonych do uzytku
wspolnego;

C) wyznaczanie obszaréw podlegajacych obowigzkowej deratyzacji i terminow
jej przeprowadzania.

5) prowadzenie postepowan w sprawie usuni¢cia odpadow z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania,

6) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony
srodowiska 1 gospodarki odpadami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem stawow, ciekdéw wodnych
w granicach administracyjnych Gminy;

8) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;;

9) nadzorowanie oraz prowadzenie rejestrOw cmentarzy i miejsc pamigci narodowej;

10) prowadzenie rejestru ewidencji zabytkow na terenie Gminy oraz innych spraw
z tym zwigzanych,;

11) przygotowywanie oraz opracowywanie wnioskow o dofinansowanie dzialan
z zakresu ochrony srodowiska z funduszy zewngtrznych;

12) monitorowanie w celu zachowania efektow zrealizowanych projektow:

a) Ekologiczne Sciezki Dydaktyczne w Gminie Plosnica;

b) Szlak Dziedzictwa Kulturowego;

c) Szlak pieszo — rowerowy;

d) Aleja Lipowa.

13) planowanie i kontrola nowych nasadzen drzew zast¢pczych na terenie Gminy;

14) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji z uwzglednieniem kontroli nasadzen
zastepczych;

15) udziat w pracach komisji zwigzanych z procesem szacowania strat w rolnictwie.

4. W  zakresie = wspOlpracy z  organizacjami  pozarzagdowymi  dotyczacymi
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wspierania i powierzania realizacji ~ zadan publicznych okreslonych w Ustawie
0 dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie, monitoring, inicjowanie zmian, realizacja uchwaly Rady
w sprawie Rocznego 1 Wieloletniego Programu Wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego;

przedktadanie projektow uchwal pod konsultacje z organizacjami pozarzadowymi,
inicjowanie lub wspoétorganizowanie szkolen dotyczacych itp. podnoszenia jakoSci
pracy organizacji pozarzadowych w sferze zadan publicznych, pozyskiwania
srodkow z roznych zrodet,

wspieranie organizacji pozarzadowym w ich dziatalnosci (pozyskiwanie srodkow
z roznych zrodet, udzielanie praktycznych wskazowek, obowigzki organizacji wobec
r6znych instytucji, sprawozdawczos¢,

realna pomoc we wskazywaniu organizacjom pozarzadowym zrodet dofinansowania
I mozliwosci sktadania wnioskow;

stworzenie spojnego systemu przeplywu informacji pomig¢dzy Urzedem
I organizacjami pozarzagdowymi;

prowadzenie rejestru zadan realizowanych w ramach otwartych konkurséw oraz
trybow pozakonkursowych;

inicjowanie lub wspotorganizowanie spotkan z mieszkancami, przedstawicielami
poszczegolnych jednostek pomocniczych w zakresie wyjasnienia realnych korzysci
wynikajacych z tworzenia Stowarzyszen;

wsparcie mieszkancOw w procesie tworzenia stowarzyszen.

5. W zakresie realizacji inicjatyw lokalnych:

1)

2)

3)

przygotowywanie, monitoring, inicjowanie zmian uchwaty w sprawie okreslenia
trybu 1 szczegdtowych kryteriow oceny wnioskdéw o realizacj¢ zadania publicznego
w ramach inicjatywy lokalnej;
realizacja uchwaly w sprawie okreslenia trybu i szczegétowych kryteriow oceny
wnioskOw o realizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej,
a w szczegblnosci:
a) podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o mozliwosci sktadania
wnioskow o inicjatywe lokalng oraz o terminie 1 miejscu ich skladania;
b) udzielanie niezbednych informacji, istotnych w procesie przygotowywania
wnioskow o inicjatywe lokalna,
c) ocena formalna wnioskow sktadanych w ramach inicjatywy lokalnej
(wezwania do uzupetnienia brakow);
d) ocena merytoryczna wnioskéw we wspotpracy z pracownikami Urzedu,
ktorych zakres czynnosci wigze si¢ z zadaniem okreslonym we wniosku;
e) powiadamianie wnioskodawcéw o ocenie merytorycznej wnioskow oraz
podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach oceny wnioskow;
f) przekazanie sprawy pracownikom Urzedu ktorych zakres czynnosci wigze
si¢ z zadaniem okreslonym we wniosku sprawy celem dalszej realizacji;
g) przygotowywanie umowy na realizacje zadania na podstawie ztozonego przez
wnioskodawce harmonogramu i kosztorysu;
h) wstrzymanie i przeprowadzanie procedury w zwigzku z nieprawidlowoscia
wykonania zadania;
1) prowadzenie rejestru zadan realizowanych w ramach inicjatywy lokalnej;
j) monitorowanie realizacji zadan w ramach inicjatywy lokalne;j.
inicjowanie lub wspolorganizowanie spotkan z mieszkancami, przedstawicielami
poszczegbdlnych jednostek pomocniczych w zakresie wyjasnienia realnych korzysci
wynikajacych z tworzenia Stowarzyszen;
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4)

wsparcie mieszkancOw w procesie tworzenia stowarzyszen.

§ 40

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa, gospodarki komunalnej i planowania
przestrzennego nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z opracowywaniem, przechowywaniem
i archiwizowaniem, dokonywaniem zmian w dokumentacjach planistycznych
gminy:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

b) plandéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie aktualizowanego rejestru studium 1 plandw przestrzennych,
gromadzenie dokumentacji planistycznych dotyczacych tych opracowan oraz
odpowiednie przechowywanie planéow przestrzennych i studium — roéwniez
uchylonych i nieobowigzujacych;
prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;
opracowywanie SIWZ i przewodnictwo w pracach komisji przetargowych
dla wylonienia w trybie zamowien publicznych wykonawcéw opracowan
planistycznych;
dbatos¢ o tad architektoniczny i urbanistyczny Gminy z obowigzkiem
powiadamiania stuzb nadzoru budowlanego i stuzb konserwatorskich o przypadkach
samowoli budowlanych, ztych stanow technicznych budynkéw i budowli, zagrozen
i katastrof budowlanych;
prowadzenie postepowan, w przypadkach przewidzianych prawem, dotyczacych
wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy;
prowadzenie postepowania w sprawie odszkodowan optat jednorazowych, jezeli
w wyniku uchwalenia planu warto$ci nieruchomosci wartos¢ wzrosta lub
si¢ obnizyla,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i zestawien dotyczacych
zagospodarowania przestrzennego gminy;

10) przekazywanie kopii planéw zagospodarowania przestrzennego Wojewodzie,

Marszatkowi Wojewodztwa oraz Staroscie Powiatowemu,

11) przygotowywanie spotkan, narad celem dokonania uzgodnien wybrania wlasciwych

rozwigzan i okreslenia polityki przestrzennej;

12) przygotowywanie obwieszczen, zawiadomien zwigzanych z opracowaniem planu

zagospodarowania przestrzennego;

13) sporzadzanie wnioskéw do budzetu Gminy oraz sprawozdan z realizacji budzetu

obejmujacych zakres powierzonych zadan.

1. W zakresie prawa budowlanego:

1)

2)

3)

prowadzenie ksigzki obiektow budowlanych budynkéw administrowanych przez
Gming Plosnica;

prowadzenie postgpowania w sprawie badania zgodno$ci decyzji administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu z planem zagospodarowania
przestrzennego gminy;

doprowadzenie do zawarcia uméw z wybranymi oferentami na roboty budowlane.

2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)
2)

administrowanie zasobem mieszkaniowym i lokalnymi uzytkownikami;
utrzymanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administrowanych przez Gming;
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3) nadzor i realizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkoéw i lokali
administrowanych przez Gming, ustalanie potrzeb materiatowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gminnymi lokalami mieszkaniowymi,
w tym:

a) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie Wieloletniego Programu
Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

b) opracowywanie projektow umow najmu;

C) wypowiadanie umow najmu;

d) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem mieszkalnych lokali socjalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e) przygotowywanie dokumentacji i  przeprowadzenie  post¢powania
egzekucyjnego o cksmisje oraz realizacja wyrokéw sadowych w tych
sprawach;

f) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie samowoli
lokalowej;

5) wspolpraca w zakresie ustalania stawek optat za wodg i $cieki;
6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi
stanowigcymi wiasno$¢ Gminy Plo$nica.
W zakresie ustawy prawa energetycznego:
1) wspolpraca z zakladem energetycznym lub innym przedsigbiorca w zakresie budowy
1 modernizacji o$wietlenia ulicznego;
2) nadzor nad konserwacjg o$wietlenia ulicznego;
3) planowanie o$wietlenia w miejscach publicznych;
4) sprawdzenie faktur pod wzglgdem merytorycznym za energi¢ elektryczng oraz gaz
w obiektach administrowanych przez Gming.
. Nadzor nad ustugami kominiarskimi w gminnych obiektach uzytecznosci publicznej oraz
obiektach administracyjnych gminy.
Przygotowywanie inwestycji realizowanych przez Gming:
1) poszukiwanie informacji na temat mozliwosci pozyskania §rodkéw finansowych
z zewnatrz potrzebnych na realizacje inwestycji 1 remontow na terenie gminy;,
2) wspolpraca z projektantami oraz wykonawcami w czasie prowadzenia inwestycji;
3) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami;
4) kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem
zgodnosci z zakresem rzeczowo — finansowym zawartych umow;
5) prowadzenie dokumentacji inwestycji realizowanych przez gming;
6) okreslenie zobowigzan partycypacyjnych mieszkancow na rzecz gminy w kosztach
inwestycji realizowanych na terenie poszczegdlnych miejscowosci lacznie
z zawarciem umowy i rozliczeniem koncowym.
Wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa Prawo Zamowien Publicznych:
1) pehienie funkcji cztonka komisji przetargowe;j;
2) wspoéldziatanie w zakresie przygotowania dokumentéw do przeprowadzenia
przetargdw na inwestycje w ramach zaméwien publicznych.
Koordynowanie spraw zwigzanych z utworzeniem 1 funkcjonowaniem strefy
ekonomicznej.
Opracowywanie materiatdéw dla potrzeb wykonania dokumentacji (Strategia Rozwoju
Gminy, Wieloletni Plan Inwestycyjny i inne).
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§41
Do zadan samodzielnego stanowiska inspektor ochrony danych, koordynator ds. dost¢pnosci
nalezy:
1. W zakresie ochrony danych osobowych:

1) pekienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w zakresie wynikajacym
z przepiséw prawa dla Urzedu oraz jednostek podlegtych;

2) monitorowanie przestrzegania przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych
wynikajacych z RODO, innych przepisOw unijnych, prawa krajowego oraz polityki
i procedur przyjetych w organizacji a takze biezace informowanie kierownictwa
0 wnioskach;

3) uczestniczenie w biezacej analizie ryzyka;

4) udzielanie ADO wskazoéwek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkow technicznych i1 organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe;

5) przeprowadzanie audytow zgodno$ci przetwarzania danych osobowych
z przepisami oraz opracowywanie sprawozdan i zalecen dla kierownictwa,

6) informowanie pracownikow oraz wspOlpracownikow o ich obowigzkach
wynikajacych z przepisow o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci,

7) informowanie kierownictwa o obowigzkach wynikajacych z przepisoéw o ochronie
danych, w tym aktywne doradzanie _]akle dzialania powinny by¢ podejmowane;

8) przeprowadzanie analizy ryzyka 1 zagrozen oraz przedstawianie wnioskOw
1 zalecen kierownictwu;

9) w przypadku konieczno$ci przeprowadzania oceny skutkow, aktywne wspieranie
kierownictwa w jej realizacji;

10) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych;

11) biezace doradzanie oraz podnoszenie $wiadomosci 0sob przetwarzajacych dane
osobowe;

12) doradzanie w kwestlach zwigzanych z powierzeniem danych;

13) petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg oraz podlegltych
1 (wspolpracujacych)  jednostek organizacyjnych, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na ich zadanie;

14) wsparcie administratora oraz pracownikow w realizacji zadan osob, ktorych dane
dotycza,

15) monitorowanie udostgpnien danych osobowych, w tym wydawanie opinii
w zakresie realizacji wniosku o udostepnienie;

16) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych;

17) aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnosci poprzez
przygotowanie odpowiednich zalecen dziatanh, okreslenie poziomu ryzyka dla
naruszenia praw i wolnosci, przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgloszeniu
naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z tym zwigzanych;

18) aktywne wilaczenie si¢ we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych;

19)nadzor nad aktualno$cig dokumentacji i wewnetrznych procedur zarzadzania
bezpieczenstwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur.

2. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
1). opracowywanie i przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych;
a) dni i godzin otwarcia oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych;
b) liczby punktow sprzedazy oraz miejsc usytuowania punktow sprzedazy napojow

alkoholowych;
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C) miejsc publicznych pozwalajacych na spozywanie napojow zawierajacych
wiecej niz 4,5% alkoholu podczas trwania imprez na otwartym powietrzu;

d) okreslenie szczegdtowych zasad wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie
sprzedazy napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu lub
poza miejscem sprzedazy oraz kontroli przestrzegania obrotu tymi napojami.

3. Prowadzenie postegpowan w sprawie:

1) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) wydawania jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych;

3) zakazu sprzedazy napojow alkoholowych;

4) cofania i wygaszania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

5) zbierania o$wiadczen o wartosci uzyskanej ze sprzedazy napojow alkoholowych,
naliczanie optat za korzystanie z posiadanych zezwolen;

6) wspolpraca z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

7) przygotowanie wspdlnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych 1 Profilaktyki 1 przedktadanie Wojtowi, a nastgpnie Radzie Gminy
Ptosnica projektu Gminnego Programu Profilaktyki Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, projektu preliminarza jego wykonania oraz sprawozdah z jego
realizacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
I Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

9) wspolpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Plosnicy i Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie.

4. W zakresie ustawy o dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie wpisu do Centralnej Ewidencji Informacji
Dziatalno$ci Gospodarczej;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie naniesienia zmian przez podmiot gospodarczy;

3) prowadzenie postgpowan w sprawie odmowy, zawieszenia, wznowienia wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej;

4) prowadzenie postepowan w sprawie wykreslenia z Centralnej Ewidencji Informacji
Dziatalnosci Gospodarcze;.

5. Prowadzenie zadan z zakresu kultury:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

2) opracowywanie i przedktadanie organom samorzadowym projektow aktow prawnych o
tworzeniu, laczeniu, podziale lub likwidacji instytucji kultury, biblioteki oraz
nadawanie im statutow;

6. Nadzor nad dziatalno$cig §wietlic wiejskich oraz remiz strazackich ( itp. obstuga urzadzen
grzewczych, ewidencja zuzycia energii elektrycznej, gazu i wody, kontrola stanu technicznego
budynku i terenu wokot).

7. Prowadzenie ewidencji obiektow sportowych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
8. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia.

9. W zakresie Koordynatora ds. dostgpnosci:

1) Wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ushug swiadczonych przez
Urzad i jednostki organizacyjne gminy.

2) Analiza stanu zapewnienia dost¢gpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

3) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad Gminy
I jednostki organizacyjne gminy, w tym w zakresie:

a) dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej,
b) dostgpnosci cyfrowe;.
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4) Szczegotowa oceng rozwigzan technicznych stosowanych tak w przestrzeni publicznej
jak 1 we wnetrzach obiektow.

5) Monitorowanie dziatalnosci Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

6) Sporzadzanie raportdow i sprawozdan o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

7) Analizowanie potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

8) Inicjowanic i koordynowanie zadan zmierzajagcych do ograniczenia skutkow
niepelnosprawnosci i1 barier  utrudniajagcych  osobom  niepelnosprawnym
funkcjonowania w spoteczenstwie.

9) Opiniowanie aktow prawnych dotyczacych srodowiska osob niepetnosprawnych.

10) Monitorowanie rozwigzan prawnych w Polsce i w innych krajach, w zakresie
dotyczacym 0s6b niepetnosprawnych.

11) Promowanie pozytywnego wizerunku osob z niepelnosprawnosciami.

§ 42
Do zakresu dziatania jednoosobowych stanowisk pomocniczych i obstugi nalezy:
Na stanowisku sprzataczka, opiekun dzieci niepetnosprawnych:
1. W zakresie prac porzadkowych:
1) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych Urzedu, w tym:
a) zamiatanie i mycie podlog;
b) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetow okiennych;
C) oprdznianie koszy ze $mieci i makulatury;
d) mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach;
e) mycie glazury i posadzek w toaletach.
2) okresowe czynnosci porzadkowe, w tym:
a) pastowanie i froterowanie podtog;
b) mycie drzwi, lamperii, przeszklen;
c) mycie okien.

3) zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji
i urzadzen sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych
w budynku;

4) dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen;

5) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie S$rodkow czystosci i $rodkow
higienicznych, po zakoficzeniu czynno$ci sprzatania pomieszczen;

6) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych
wszystkich zadan i obowiazkoéw okreslonych powyze;j;

7) dbanie o kwiaty, ro$liny i zielence na terenie Urzgdu oraz ich pielegnacja
i podlewanie;

8) zimowe od$niezanie i utrzymanie dojscia do Urzedu;

2. W zakresie opieki nad uczniami (w czasie przewozu do i ze szkoty):

1) dbanie o bezpieczne wejscie, przewoz i wyjscie do i z pojazdu ucznia
niepetnosprawnego;

2) odbieranie ucznia od rodzicow (opiekunéow prawnych) spod domu przed
rozpoczeciem zajec;

3) przekazanie ucznia opiekunowi osrodka, a po zakonczeniu zaje¢ odbieranie
od opiekuna i po dowiezieniu przekazanie pod opieke rodzicom (prawnym
opiekunom);

4) wspotpracowanie z dyrektorem osrodka, zglaszajac zmiany dotyczace stanu
przewozu uczniéw niepetnosprawnych, czasu rozpoczecia 1 zakonczenia ustugi itp.;
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5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji w postaci kart miesi¢cznych przewozu uczniow;
opiekowanie si¢, stuzenie pomocg i radg uczniom niepetnosprawnym,;

w przypadku awarii autobusu przewozacego uczniow sprawowanie opieki nad
dowozonymi uczniami, zapewniajgc im bezpieczenstwo — do czasu zapewnienia
im pojazdu zastepczego 1 potem w autobusie zastepczym;

obowigzkowe posiadanie kontaktu telefonicznego z rodzicami/opiekunami
prawnymi i placowka na wypadek zmian godzin przyjazdu i odjazdu wynikajacych
z sytuacji niezaleznych, np. ,,korki”, ewentualne przekazanie informacji ze szkoty
do domu rodzinnego dziecka i odwrotnie;

zachowanie w tajemnicy danych adresowych dowozonych uczniow.

3. Na stanowisku pomocy administracyjnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

obstuga kancelarii ogolnej, dziennika korespondencji przychodzacej, wychodzacej
oraz dystrybucja korespondencji;

obstuga centrali telefonicznej urzedu;

pomoc w archiwizacji dokumentacji na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
wyszukiwanie informacji o zrodtach i warunkach pozyskiwania srodkow z funduszy
Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;

monitorowanie mozliwos$ci aplikowania o fundusze Unii Europejskiej na realizacje
zadan gminy;

wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej,
jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawie mozliwosci i warunkéw korzystania
z zewnetrznych zrodet finansowania;

pomoc w opracowaniu i przygotowaniu projektow zgtaszanych do dofinansowania
ze $rodkow Unii Europejskiej i innych zrodet zewngtrznych;

pomoc w opracowaniu wnioskow aplikacyjnych dla projektow realizowanych przez
gmine.

Na stanowisku kierowca:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

dbanie o bezpieczne wejscie, przewdz i1 wyjscie do i z pojazdu ucznia
niepetnosprawnego;

zachowanie szczegllnej ostroznosci w czasie przewozu uczniow poprzez
dostosowanie predkosci do warunkow drogowych, zgodnie z przepisami o ruchu
drogowym;

wykonywanie wszystkich wymaganych czynno$ci zwigzanych z obstuga codzienng
powierzonego samochodu, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystos¢
I porzadek;

przestrzeganie przepisOw bhp 1 ppoz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci
obstlugowych przy powierzonym pojezdzie;

dokumentowanie w ,,Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich
wyjazdow stuzbowych powierzonym samochodem osobowym;

wpisywanie do ,,Karty drogowej” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa, oraz
rozliczanie zuzycia;

dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem 1 kradzieza, pod rygorem odpowiedzialno$ci materialnej;
przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminow
wykonania obstug technicznych, przegladéw 1 wymian olejow i ptyndw, stosujac
przy tym ich wlasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego pojazdu,

zglaszanie przetozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych
kolizji 1 wypadkéw drogowych;

10) wspoélpraca z opiekunem uczniéw oraz do Wwzajemnego powiadamiania

si¢ 0 wystepujacych problemach, niedogodnos$ciach, zagrozeniach;
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11)w momencie wystapienia kolizji drogowej, zdarzenia utrudniajacego dojazd,
kierowca autobusu w takim przypadku zobowigzany jest podejmowacé wspOlnie
z opiekunem dziatania zmierzajagce w pierwsze] kolejnosci do zapewnienia
bezpieczenstwa uczniom, a takze do zminimalizowania strat materialnych;

12) taktowne i zyczliwe zachowanie wobec ucznidéw i ich opiekunéw;

13) zachowanie w tajemnicy danych adresowych dowozonych uczniéw;

14) sprzatanie i wykonywanie prac porzadkowych wokoét budynku Urzedu;

15) dostarczanie korespondencji na terenie Gminy i Powiatu.

Zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

§ 43

Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych sa realizowane przez Pion Ochrony
Informacji Niejawnych.

1.

2.

Pionem Ochrony kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzgedu Gminy
w Plosnicy.
W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

a) pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - jako Kierownik Pionu;

b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego w Urzedzie Gminy w Plosnicy;
€) administrator systemu teleinformatycznego w Urzedzie Gminy w Plosnicy;

d) pracownik Kancelarii materiatow niejawnych.

Funkcje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych petni pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej, komunikacji.

§ 44

Pelnomocnikowi ochrony podlega bezposrednio kancelaria materialdow niejawnych.
Kancelarie prowadzi si¢ dla Urzedu.
Do podstawowych realizowanych przez Pelnomocnika nalezy:

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

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentéws;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nicjawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
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8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz osdéb, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedurg, dat¢ jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2, os6b uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

3. Administrator systemow teleinformatycznych realizuje zadania w zakresie zapewnienia
funkcjonowania oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa systemu lub sieci
teleinformatycznej.

1) Do podstawowych zadan administratora nalezy:

a) opracowuje 1 uaktualniania dokumentacj¢ bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego;

b) przechowuje oryginaly zatwierdzonej dokumentacji  bezpieczenstwa
teleinformatycznego systemu teleinformatycznego;

C) uczestniczy w procesie szacowania ryzyka;

d) wdraza procedury bezpiecznej eksploatacji;

e) szkoli uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur
bezpiecznej eksploataciji;

f) utrzymuje zgodno$¢ konfiguracji i parametréw systemu teleinformatycznego
z dokumentacja bezpieczenstwa systemu,

g) systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizmow zabezpieczen
1 poprawno$¢ dziatania systemu teleinformatycznego;

h) informuje  petnomocnika ochrony o  stwierdzonych naruszeniach
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

i) zglasza do pelnomocnika ochrony potrzeby w zakresie serwisowania
1 certyfikacji sSrodkow ochrony elektromagnetycznej;

J) analizuje i archiwizuje rejestr zdarzen w systemie teleinformatycznym;

k) prowadzi wykaz osob majacych dostep do systemu teleinformatycznego;

I) przydziela uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez
kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej;

m) zapewnia dostep do systemu teleinformatycznego wyltacznie uzytkownikoéw
posiadajacych wymagane uprawnienia oraz odpowiednie 1 Wwazne
poswiadczenia bezpieczenstwa.

4. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiada za weryfikacje 1 biezaca
kontrolg zgodnos$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczego6lnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

1) Do podstawowych zadan inspektora nalezy:
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a) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym
informacji niejawnych;

b) poprawnos¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora;

C) zgodno$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

d) stan srodkéw bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej;

e) prawidlowo$¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych
im uprawnien i prawidlowo$¢ zabezpieczen zastosowanych w systemie
teleinformatycznym;

f) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej
eksploatacji systemu teleinformatycznego.

5. Pracownik kancelarii materialéw niejawnych, w ktorym sg wytwarzane i1 przetwarzane
informacje niejawne, odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i wydawanie dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne uprawnionym osobom.
1) Do podstawowych zadan pracownika kancelarii materiatdéw niejawnych nalezy:
a) nadzor nad obiegiem dokumentow;
b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;
c) egzekwowanie zwrotu dokumentow;
d) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw
niejawnych;
e) prowadzenie archiwizacji dokumentow niejawnych.

Rozdzial 1X
System korespondencji, obiegu dokumentow i zasady podpisywania pism i decyzji

§ 45

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu przez kancelarig
0gblna w dzienniku korespondencji przychodzace;.

2. W dzienniku odnotowuje si¢: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogolnej przekazywana jest Wojtowi,
W czasie nieobecnosci Wojta Zastepcy Wojta, Sekretarzowi w celu dekretacji.

4. Korespondencja, po =zapoznaniu si¢ z jej treScig podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami wiasciwym referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem,
potwierdzajagcym podpisem ich odbior.

5. Korespondencje mylnie dor¢czong (adresowang do innego adresata) przekazuje
si¢ niezwlocznie wlasciwemu adresatowi lub zwraca si¢ nadawcy.

6. Korespondencja przesytana poczta elektroniczng lub faksem ewidencjonuje
si¢ jak korespondencje wplywajaca do Urzedu na zasadach okreslonych w pkt.1-5.

§ 46
1. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczego6lnosci:

1) zarzadzenia i decyzje wiasne;

2) dokumenty osobowe podlegtych pracownikow;

3) wystgpienia kierowane do organdw administracji rzgdowej;

4) pisma i dokumenty kierowane do organow administracji publicznej w szczegolnosci:
Najwyzszej Izby Kontrolnej, Regionalnej Izby Obrachunkowej 1 Panstwowej
Inspekcji Pracy;

50



5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowazniono pracownikow Urzedu;

6) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownika
Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych;

7) odpowiedzi na petycje oraz skargi i wnioski dotyczace gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow i kierownikow referatow;

8) udzielanie pelnomocnictw;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu
Postepowania Administracyjnego nie objete imiennym upowaznieniem,

11) kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu.

§ 47
Do Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci podpisywanie pism
i dokumentoéw oraz decyzji i postanowien — w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

§ 48
Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza powodujace
powstanie wydatkéw finansowych musza by¢ parafowane przez Skarbnika.

§ 49
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 50
1. Pracownicy /kierownicy referatu/ Urzedu podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania, do ktorych podpisywania zostali upowaznieni
przez Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Woijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczego6lnych stanowisk.
2. Kierownicy Referatu okre$laja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych sa upowaznieni ich
zastepcy lub inni pracownicy.

§ 51
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony na ostatniej
stronie jednej z kopii pisma.
2. Pracownicy/kierownicy referatu / sporzadzajacy pisma prowadzac dana sprawe na koncu
znaku sprawy zamieszczaja sygnature prowadzacego, na ktdra skladaja si¢ inicjaly
odpowiednio imienia i nazwiska pracownika.

§ 52
Zasady zamawiania pism, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek oraz wykazy wzorow pieczeci nagtowkowych i podpisowych stosowanych przez
organy Gminy i Urzad okre§la Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.
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Rozdziat X
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 53

Wojt udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom Urzgdu, w szczegdlnosci
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem.
W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
i czynnosci, podyktowanych konieczno$cig usprawnienia pracy Urzedu lub innymi
waznymi wzgledami shuzagcymi nalezytemu wykonywaniu zadah na podstawie przepisow
prawa, pracownikom Urzedu i pozostatym pracownikom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom, mogg zosta¢ udzielone inne niz wymienione
w ust. 1 upowaznienia i pelnomocnictwa Wojta do realizacji zadan okreslonych
w ich tresci.
Upowaznienie i pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) imi¢, nazwisko 1 stanowisko osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia

lub pelnomocnictwa;
2) w przypadku osoby nie bedacej pracownikiem Urzedu serie i numer jej dowodu
tozsamosci;

3) kolejny numer z rejestru;

4) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub pelnomocnictwem;

5) podstawe prawng udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.
Pisemne wnioski o imienne upowaznienie lub pelnomocnictwo zglaszaja Wojtowi:
Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy jednostek organizacyjnych, Kierownicy
Referatow w stosunku do podlegtych pracownikéw nie po6zniej niz 10 dni przed
planowanym terminem rozpoczgcia ich obowigzywania.
Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi stanowisko ds. kadr i1 organizacyjnych,
ktore zobowigzane jest do monitorowania aktualnosci udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw.
W  przypadku zmiany przepisOw prawa stanowigcych podstawe umocowania
lub wystapienia innej okoliczno$ci wymagajacej uaktualnienia, odwotania upowaznienia
lub petnomocnictwa (w szczegolnoSci zmiana nazwiska, stanowiska stuzbowego, zmiana
zakresu czynnoSci itp.) nalezy niezwtocznie ztozy¢ wniosek do Wajta w tej sprawie.

Rozdzial XI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 54
Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan, okreslonych w szczegdlnosci w budzecie Gminy w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne.
Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli wewngtrznych
I zewnetrznych.
Model funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.
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§ 55
Kontrola wewnetrzna

Kontrola pracownikéw 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

legalnosci;
gospodarnosci;
rzetelnosci;
celowosci;
terminowosci;
skutecznosci.

§ 56

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowos$ci, ustalanie
oso6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowo$ci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 57

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnos$ci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
jego dziatalnosci;

wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania;

biezace — obejmujace czynnosci w toku;

sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
W szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej
lub stanowiska.

§ 58

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanej komorki organizacyjne;j
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 59

Kontroli dokonuja:

1)

2)

Wjt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do Kierownikéw Referatow, jednostek organizacyjnych gminy
Ptosnica lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych).

Kierownicy poszczegdlnych  komorek  organizacyjnych w  odniesieniu
do podporzadkowanych im pracownikow.
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§ 60
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminic 14 dni od daty jej
zakonczenia protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych);

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole;

7) datg i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy, wnioski oraz
propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 61
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rgce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 62
Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja po 1 egzemplarzu kontrolowany
i kontrolujacy.

§ 63
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.

Rozdzial XII
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 64
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzagdowych zgodnie z zarzadzeniem
Woijta.

§ 65
Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.

§ 66
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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10.

=

Rozdziat X111
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
zainteresowanych podmiotow

§ 67
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach w trybie i w terminach
okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz odpowiednich przepisach
szczegblnych.
Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnos$ci.
Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidtowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.
Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zatatwienie sprawy ustne powinno byc¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone¢ adnotacji.
Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy, zobowigzani s3 do nalezytego
informowania o okolicznoS$ciach faktycznych i prawnych oraz czuwajg nad tym, aby strony
nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.
Sprawy skierowane do Urzgdu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu.
Sekretarz jest upowazniony do przydzielania w imieniu Wojta, korespondencji
do zatatwienia, do pracownikow, kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych wykonujac dekretacje wg instrukcji kancelaryjne;j.
Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa 1 zasadami etyki pracowniczej,
a w szczegblnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, w miar¢ mozliwosci na miejscu a w pozostatych
przypadkach dookreslenia terminu jej zalatwienia;

3) powiadomienie 0 przedluzenia terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac inny termin
zalatwienia sprawy,

4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponoszg pracownicy oraz kierownicy referatow Urzedu.

§ 68
Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow
prowadzonym przez Sekretarza bez wzgledu na forme i miejsce zlozenia.
Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow
w Urzedzie zapewnia Sekretarz.
Skargi rozpatruja:
1) Wojt — na dziatalno$¢ Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow komorek
organizacyjnych,
2) Sekretarz, Skarbnik na dziatalno$¢ podleglych bezposrednio komorek
organizacyjnych.
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5. Skargi i wnioski dotyczace Wojta, Przewodniczacego Rady, kierownikéw, dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych po zarejestrowaniu przekazuje si¢ do rozpatrzenia
wlasciwemu organowi.

6. Sekretarz po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze Skarg i Wnioskow przekazuje sprawe
do zatatwienia wtasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

7. Skarga powinna by¢ zatatwiona bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca,

8. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi
I sposob wspoétdziatania wskazuje Sekretarz.

§ 69
Komorki organizacyjne odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie indywidualnych spraw
zainteresowanych podmiotéw, w tym takze skarg i wnioskdéw, zobowigzane sg egzekwowac
na biezgco sposob i termin zatatwienia spraw zgloszonych przez interesantéw, przekazanych
do rozpatrzenia podlegltym jednostkom Gminy.

§ 70
Oprocz zadan okreslonych w niniejszym rozdziale, moga by¢ na poszczegdlne komorki
organizacyjne nakladane dodatkowe zadania, w szczeg6lnosci zwigzane z przeprowadzeniem
wybordw powszechnych 1 referendéw, spisow powszechnych ludno$ci 1 spisow rolnych,
prowadzeniem i aktualizacja statego rejestru wyborcow oraz inne zadania zlecone np. akcyza.
Sposob powierzenia realizacji i finansowania tych zadan okresla odrgbny dokument.

Rozdzial XV
Zasady i tryb przygotowywania materialéw i uchwatl pod obrady Rady i Komisji

§71
1. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani
sg do przygotowywania kompleksowych materiatow pod obrady Rady i Komisji wraz
z projektami uchwal. Jezeli w opracowaniu materiatlow uczestniczy kilka komorek
organizacyjnych, Wojt albo Sekretarz wyznacza koordynatora.
2. Przygotowujacy projekty uchwal badz innych aktéw prawnych zobowigzani
sg do merytorycznego uzgadniania ich z:
1) Radca Prawnym — pod wzgledem formalno — prawnym;
2) Skarbnikiem — jezeli dany akt prawny moze spowodowac¢ skutki finansowe,
3) innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu — jezeli dany akt prawny przewiduje
w stosunku do nich nowe zadania lub obowiazki;
4) innymi organami — jezeli przepisy szczegolne tego wymagaja.
3. Uzgodnione projekty aktow prawnych przekazywane sa niezwlocznie na stanowisko
ds. obstugi Rady Gminy, w celu przediozenia ich pod obrady Rady.
4. Wojt, po otrzymaniu uchwat podjetych przez Radg¢ okresla sposob i termin ich wykonania
oraz wyznacza osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwat.
5. Ewidencje uchwat Rady prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, a zarzadzen Wojta
stanowisko ds. kadr i organizacyjnych, archiwista.
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Rozdzial XVI
Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw Radnych oraz Komisji Rady

§ 72

1. Do pracownikow /kierownikow referatow/ nalezy szczegdlowa analiza kierowanych
do Wojta interpelacji i wnioskow Radnych oraz wnioskow i opinii Komisji, a takze
przygotowanie projektow stanowiska w w/w sprawie.

2. Interpelacje i wnioski Radnych oraz Komisji Biuro Rady Gminy przekazuje na stanowisko
ds. organizacyjnych, nastepnie zadekretowane przez Woéjta do 0sob odpowiedzialnych pod
wzgledem merytorycznym.

3. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych podpisuje Woijt.

4. Odpowiedz na interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady
powinna by¢ udzielona w ciggu 14 dni od daty jej zlozenia.

5. Odpowiedz zalatwiajaca interpelacj¢ 1 wniosek przesyla si¢ Radnemu, a w odpisie
dla Biura Rady.

6. Odpowiedz na wniosek lub opinie Komisji Rady przesyla si¢ Przewodniczacemu Komisji,
a w odpisie dla Biura Rady.

Rozdzial XVII
Postanowienia kohcowe

§73

Traci moc Zarzadzenia 0050.116.2019 Wojta Gminy Plosnica z dnia 31 grudnia 2019 roku
w wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plosnicy (zm. zarzadzenie
Nr 0050.64.2020 Wojta Gminy Plosnica z dnia 10 lipca 2020 roku, zarzadzenie
Nr 0050.115.2020 W¢jta Gminy Plosnica z dnia 31 grudnia 2020 roku, zarzadzenie
Nr 0050.16.2021 Wojta Gminy Plosnica z dnia 01 marca 2021 roku, zarzadzenie
Nr 0050.65.2021 W¢jta Gminy Plosnica z dnia 30 wrzesnia 2021 roku, zarzadzenie Nr
0050.98.2021 Wojta Gminy Ptosnica z dnia 31 grudnia 2021 roku).
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ptosnicy




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ptosnicy
WYKAZ STANOWISK

NAZWA RODZAJ WYMIAR
STANOWISKO
REFERATU STANOWISKA | ETATU
WOJT kierownicze 1
SEKRETARZ GMINY / ZASTEPCA WOITA kierownicze 1
SKARBNIK GMINY / KIEROWNIK . )
kierownicze 1
REFERATU
ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji urzgdnicze 1
ds. podatkow i optat urzgdnicze 1
ds. ksiggowosci budzetowej i finanséw urzgdnicze 1
ds. ksiggowosci budzetowe;j urzgdnicze 1
ds. ptac urzednicze 1
ds. ksiegowosci budzetowej i oswiaty urzednicze 1
ds. ksiggowosci budzetowej i podatku VAT urzednicze 1
kasjer urzgdnicze 1
URZAD STANU . .
KIEROWNIK kierownicze 1
CYWILNEGO
ds. pozyskiwania srodkow unijnych
urzgdnicze 1
i udzielania zamowien publicznych
ds. gospodarki nieruchomo$ciami , obstugi
] urzednicze 1
inwestora
SAMODZIELNE ds. obstugi Rady Gminy, obstugi inwestora urzgdnicze 1
STANOWISKA ds. pozyskiwania §rodkow unijnych )
) . . . urzgdnicze 1
PRACY i zewngtrznych, promocji i rozwoju gminy
ds. ochrony $rodowiska urzednicze 1
ds. budownictwa, gospodarki mieszkaniowej i
. urzednicze 1
planowania przestrzennego
ds. kadr i organizacji, archiwista urzednicze 1




ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, ochronnych przeciwpozarowej, )
o ] ) B urzednicze 1
komunikacji; petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych
informatyk, ds. BIP urzgdnicze 0,5
Inspektor Ochrony Danych, Koordynator ds. )
) urzednicze 1
dostepnosci
pomoc administracyjna pomocnicze 1,5
kierowca pomocnicze 1
Sprzataczka/opiekun uczniow niepetnosprawnych pomocnicze 1
REFERAT KIEROWNIK REFERATU kierownicze 1
GOSPODARKI
WODNO - Konserwator wodociaggow pomocnicze 3
SCIEKOWEJ
I DROGOWNICTWA | konserwator oczyszczalni pomocnicze 3
Pracownicy I lub II stopnia wykonujacy zadania
w ramach robot publicznych, zatrudnianych )
pomocnicze

okresowo na podstawie umowy z Powiatowym

Urzedem Pracy




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Pto$nicy

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZAKRES ZADAN W PROJEKTACH

| OPERACJACH REALIZOWANYCH PRZEZ GMINE PLOSNICA Z UDZIALEM

FUNDUSZY UNIINYCH

ROZDZIAL 1

Projekt pn. ,,Rozwoj ustug spolecznych na terenie Gminy Plo$nica”

§1

Struktura organizacyjna Projektu obejmuje nast¢pujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Opiekun Klubu Seniora — wymiar zatrudnienia: % etatu,

Asystent rodziny — wymiar zatrudnienia: 1 etat,

Wychowawca w $wietlicy srodowiskowej — wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu,

Koordynator projektu — wymiar zatrudnienia: powierzenie dodatkowych zadan w ramach
istniejgcej obsady kadrowe;,

Specjalista ds. zamowien publicznych — wymiar zatrudnienia: powierzenie dodatkowych
zadan w ramach istniejacej obsady kadrowej,

Specjalista ds. finanséw — wymiar zatrudnienia: powierzenie dodatkowych zadan w ramach
istniejgcej obsady kadrowe;.

§2

W ramach Projektu realizowane sg nastepujace zadania:

1)

2)
3)
4)
5)

Wzmacnianie S$rodowiskowych form wsparcia rodzin przezywajacych trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych — ,,Szkota dla rodzicow”,
Poradnictwo specjalistyczne,

Utworzenie i1 funkcjonowanie §wietlicy ,,Akademia rodzin”,

Utworzenie i funkcjonowanie Klubu Senior,

Dziatania animacyjne mi¢dzypokoleniowe.

§3

Podstawowym zakresem zadan dla wszystkich stanowisk okreslonych w § 1 jest realizacja
Projektu zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie i1 zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie stanowigcym zatacznik do umowy. Ponadto zakres wykonywanych zadan
dla poszczegdlnych stanowisk obejmuje w szczegdlnosci:

1)

Opiekun Klubu Seniora:
a) bezposrednie organizowanie i prowadzenie zajec i dziatalnosci Klubu Seniora,



2)

prowadzenie niezbednej dokumentacji m.in. dzienniki obecnos$ci, dzienniki zajec,
kronika Klubu itp.,

opracowywanie miesi¢cznych planéw zaje¢, zachowanie cyklicznosci prowadzonych
zajee,

aktywizacja 1 integracja uczestnikow Klubu Senior, prowadzenie zaj¢¢ tematycznych
z uczestnikami Klubu,

organizacja i uczestnictwo w wyjazdach i imprezach klubu,

pobudzanie aktywnosci uczestnikow klubu, wzmacnianie poczucia przynaleznosci
do spotecznosci lokalnej,

prowadzenie kot zainteresowan,

propagowanie zdrowego stylu zycia,

organizacja spotkan integracyjnych mi¢dzypokoleniowych,

dbatos¢ o pomieszczenia i wyposazenie klubu, w tym utrzymanie czystosci,

dbanie o zabezpieczenie mienia,

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie w miejscu dziatania klubu i z ktérego klub
korzysta,

m)wspoétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi

organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i1 osobami dzialajacymi
na rzecz osob starych;

Asystent rodziny - szczegotowe zadania asystenta okresla ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r.
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 447 ze zm.),
do ktorych nalezy m. in.:

a)

b)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)

K)

1)

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie = prawidlowych ~ wzorcéw  rodzicielskich 1 umiejgtnosci
psychospotecznych,

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

n)

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,



3)

0)
P)
Q)
r
s)

)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.].
Dz. U.z 2021 r. poz. 1249), lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbg¢dna;

Wychowawca w swietlicy Srodowiskowej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

i)

)

K)

1)

codzienna troska o zdrowie, higien¢ i bezpieczenstwo dzieci 1 mlodziezy w czasie ich
pobytu w placowce i podczas organizowanych zajec,

zagwarantowanie pelnego bezpieczenstwa zdrowia i zycia dzieci 1 mtodziezy w czasie
zaje¢é, wycieczek, spacerow, gier i zabaw ruchowych, i itp.,

sprawowanie statej opieki nad powierzonymi opiece uczestnikami w grupie
wychowawczej,

organizowanie i prowadzenie zaje¢ zabawowych, edukacyjnych oraz rozwojowych
w $wietlicy,

zapewnienie atrakcyjnego sposobu spgdzania czasu wolnego dzieci i mtodziezy poprzez
organizacj¢ gier tematycznych, zaje¢ sportowych, konkursow itp.,

podejmowanie dziatan w zakresie rozwijania indywidualnych pasji 1 zainteresowan
dzieci 1 mtodziezy,

profilaktyka wychowawcza, w tym organizowanie i realizacja programow
profilaktycznych ukierunkowanych na pomoc dzieciom pochodzacym z rodzin
zmagajacych si¢ z problemem alkoholizmu lub innych uzaleznien,

prowadzenie wczesnej interwencji w przypadku dzieci 1 mlodziezy z grup wysokiego
ryzyka pochodzacych z rodzin patologicznych lub niewydolnych wychowawczo,
opuszczajacych zajecia lekcyjne, odrzucanych, nieakceptowanych przez grupe
réwiesnicza lub zespot klasowy, agresywnych 1 stosujacych przemoc wobec innych,
wyréwnywanie niedoboréw srodowiska rodzinnego,

prowadzenie zaje¢ opiekunczych z wychowankami $wietlicy w zakresie:
przygotowywania planu zajec, przeprowadzenia zaje¢ oraz monitorowania postepow
wychowankow,

praca korekcyjno-wychowawcza, w tym organizacja pomocy w nauce, tworzenie
warunkoéw do nauki wlasnej uczniéw (pomocy kolezenskiej) oraz przyzwyczajanie ich
do samodzielnej pracy umystowej, wWyrdéwnywanie barier edukacyjnych w zakresie
nauki jezyka ojczystego, jezyka angielskiego, matematyki oraz informatyki,
ksztattowanie i wzmacnianie u wychowankow nawykow i pozytywnych postaw
spotecznych i obywatelskich,

m) ksztaltowanie $wiadomos$ci lokalnej, regionalnej i ponadregionalnej oraz rozwijanie

n)
0)

p)

czytelnictwa, swiadomosci i ekspresji kulturalnej,

rozwijanie u wychowankéw samorzadnosci 1 samodzielno$ci oraz poczucia estetyki
i pigkna,

organizowanie i udzielanie wychowankom indywidualnej pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,

organizowanie i udzielanie wychowankom grupowej pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,



4)

5)

6)

q)

)

systematyczne utrzymywanie kontaktow z rodzicami, wychowawcami klas
i pedagogiem szkolnym, a w miare potrzeb takze wspotdziatanie z innymi instytucjami
badz stowarzyszeniami funkcjonujagcymi w danym $rodowisku,

prowadzenie dokumentacji pracy z dzieckiem i grupg obejmujacych w szczegolnosci:
karty wychowankow, oswiadczenia zawierajace zgody rodzicoéw na przebywanie
dziecka w swietlicy, samodzielnego przychodzenia i opuszczania jej terenu oraz
dziennik zajge¢ wychowawczych, plan pracy z okresleniem miesiecy,
odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet i materialy w powierzonej grupie
wychowankéw;

Koordynator Projektu:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

realizacja budzetu projektowego na cele Projektu zgodnie z dokumentacja projektowa,
nadzor nad przestrzeganiem harmonogramu realizacji Projektu, a w razie potrzeb, jego
aktualizacja,

koordynacja prac projektowych realizowanych w ramach poszczeg6lnych zadan,
monitoring postgpu prac w ramach realizowanych zadan,

zapewnienie komunikacji wewngtrznej w ramach Projektu oraz zewnetrznej z Instytucja
Posredniczaca,

analiza 1 weryfikacja wskaznikow rezultatow 1 wskaznikéw produktow wypracowanych
w poszczegblnych zadaniach,

analiza raportéw i sprawozdan,

zarzadzanie ryzykiem i zmianami w Projekcie oraz zapewnienie skutecznych rozwigzan
problemow projektowych;

Specjalista ds. zamowien publicznych:

a)

b)
c)

d)
e)

9)
h)
i)

)
K)

prowadzenie prac w zakresie realizacji procedur zamowien publicznych wynikajacych
z zatozen projektu,

opracowywanie planu postepowan w wybranej kategorii,

prowadzenie postepowan zamowien publicznych na podstawie wewnetrznych regulacji
Urzedu Gminy w Plosnicy oraz ustawy Prawo zamowien publicznych,

analiza rynku dostawcoOw w wybranej kategorii,

przygotowanie 1 weryfikacja wymaganej dokumentacji zwigzanej z proCesem
zakupowym, w tym w szczeg6lnosci harmonogramu, zapytania ofertowego, ofert oraz
protokotu wyboru dostawcy,

udziat w negocjacjach,

przygotowywanie korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej zwigzanej z procesem
zamowien publicznych,

wykonywanie obowigzkow informacyjnych okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych 1 przepisach wewnetrznych Urzedu Gminy w zakresie zamoéwien
publicznych,

archiwizacja prowadzonych postgpowan,

sporzadzanie niezb¢dnych zestawien i raportow;

przygotowywanie informacji dla Koordynatora Projektu z zakresu postepow
w realizacji projektu od strony zamowien publicznych;

Specjalista ds. finansow:

- w zakresie finansowania i rozliczania projektu:

a) rozliczanie transz $rodkow finansowych zwigzanych z realizacjg projektu,
b) przygotowywanie wnioskow o ptatnosc i ich korekt,



c)

przygotowywanie informacji dla Koordynatora Projektu z zakresu postgpow
finansowych w realizacji projektu;

- W zakresie ptac pracownikow zatrudnionych przy realizacji projektu:

a)
b)

c)
d)

n)

0)
p)

prowadzenie dokumentacji ptacowej,

sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
a takze pracownikow Urzedu Gminy, ktérym zlecono realizacj¢ zadan w ramach
projektu jako dodatkowych zadan stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczeh ptacowych oraz ubezpieczen
spotecznych 0s6b zatrudnionych przy realizacji projektu,

prowadzenie spraw z tytulu ubezpieczen spotecznych pracownikow, a W szczegdlnosci:
- zglaszania 1 wyrejestrowania pracownikow oraz os6b pracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

- sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS (w tym korekty dokumentow),

ustalanie uprawnien oraz wysokosci:

- wynagrodzen za czas choroby,

- zasitkow chorobowych,

- zasitkéw macierzynskich,

- zasitkow opiekunczych,

- $wiadczen rehabilitacyjnych,

- urlopéw wychowawczych,

wydawanie za§wiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

wydawanie za§wiadczen o zarobkach pracownikéw,

sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych rozliczen pracownikéw (rocznych deklaracji) z
Urzedem Skarbowym (pobieranie zaliczki na podatek dochodowy),

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,

przygotowanie wyptat z tytutu umow zlecen 1 o dzieto,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania ptac pracownikow,

wspotpraca z Izbami Skarbowymi, Urzedami Skarbowymi (US), Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), bankami oraz innymi instytucjami,

sporzadzanie zestawien przelewow: ZUS, wynagrodzen 1 potracen,

przygotowanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie wynagrodzen,
dodatkowych wynagrodzen rocznych, pochodnych od wynagrodzen oraz pozostatych
swiadczen,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji do ZUS;

wydawanie raportow dla osob ubezpieczconych RMUA oraz o wynagrodzeniach
pracownikow (tzw. paskow wynagrodzen);

- w zakresie ksiggowosci budzetowej realizowanego projektu:

a)

prowadzenie ksiggi glownej zawierajace] opisy w ujeciu systematycznym oraz
uzgadnianie obrotéw 1 sald kont ksiegi glownej z ewidencja kont analitycznych
jednostki budzetowej Urzedu Gminy, zgodnie z wymogami o rachunkowos$ci
I rozporzadzeniami Ministra Finanséw (kont bilansowych i pozabilansowych),
rejestracja faktur, rachunkéw do zaptaty (kompletowanie 1 numerowanie dowodow
ksiggowych, zachowanie terminéw zaptaty ww. dokumentow),

sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym rachunkéw, faktur i innych
dokumentow, ktére wymagaja tego sprawdzenia,

sporzadzanie polecen przelewu z rachunku projektu i wprowadzanie do systemu
bankowos$ci elektronicznej wedtug faktur, innych dokumentéw ksiggowych
z zachowaniem wymaganego terminu zaptaty,

prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow na wydatki budzetowe ujete w planie
finansowym Urzedu w zakresie realizacji projektu (gromadzenie uméw, decyzji i innych



postanowien, ktore beda realizowane i spowoduja konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych) oraz planu finansowego dla projektu i jego zmian,

f) weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem poprawnosci ich ujecia
wynikajacego z klasyfikacji budzetowej,

g) wspolpraca z urzgdami skarbowymi i bankami,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych w ramach realizacji projektu,

1) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i
rocznych sprawozdan z wykonania wydatkow projektu, z operacji finansowych oraz
pozostatych sprawozdan budzetowych projektu,

j) dekretacja dowodow ksiegowych,

k) biezaca kontrola planu wydatkow projektu,

I) ewidencja i ksiggowanie wyciggdw bankowych.

ROZDZIAL 11

Operacja pn. ,,Inwestycje w obiekty pelniace funkcje kulturalne na terenie gminy
Plosnica”

§4

Struktura organizacyjna operacji obejmuje nastgpujace stanowiska:

1)
2)

pomoc administracyjna — 1,5 etatu,
sprzataczka — 1 etat.r4

§5

W ramach Operacji realizowane s3 nastepujace zadania (inicjatywy spoleczne):

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Odkrywamy $wiat z wirtualng rzeczywistoscig — zajecia state dla dzieci i mtodziezy z terenu
Gminy Plo$nica z zakresu wirtualnej rzeczywistosci,

Otwarte drzwi do wirtualnej rzeczywisto$ci — zajecia dla grup zorganizowanych z zakresu
wirtualnej rzeczywistosci,

Inkubator Lokalnych Animatorow — warsztaty dla lokalnych liderow,

Spotkania state w ramach ,,Inkubatora Lokalnych Animatorow”,

Impreza cykliczna ,,Gawegda przy ognisku” — rodzaj spotkania integracyjnego dla
mieszkancow,

Cykl wycieczek rowerowych/pieszych ,,Jak zmienia si¢ $wiat wokot nas”,

Zebrania wiejskie — zebrania organizowane dla mieszkancow,

Dzien Kobiet — impreza integracyjna dla mieszkanek z okazji Dnia Kobiet,

Jesien zycia — warsztaty radzenia sobie w trudnych sytuacjach dla Senioréw (55+).

§6

Podstawowym zakresem zadan dla wszystkich stanowisk okreslonych w § 4 jest realizacja
Operacji zgodnie z zawarta umowa o przyznaniu pomocy i zatwierdzonym wnioskiem
0 przyznanie pomocy stanowigcym zatacznik do umowy. Ponadto zakres wykonywanych
zadan dla poszczegolnych stanowisk obejmuje w szczegodlno$ci:



1) Pomoc administracyjna:

2)

a)

b)

d)
e)
f)

9)
h)

realizacja planu dziatalno$ci obiektu pelnigcego funkcje kulturalne tj. $wietlicy

wiejskiej w Jabtonowie i w Rutkowicach, zgodnie z zalacznikiem do wniosku

0 przyznanie pomocy na operacj¢ oraz umowa o przyznaniu pomocy finansowej, w tym:

- prowadzenie zaj¢¢ z dzie¢mi, mlodzieza polegajace na wdrazaniu innowacji w oparciu
0 najnowsze technologie ICT — wirtualnej rzeczywistosci,

- prowadzenie zaj¢¢ z grupami zorganizowanymi — organizacja wycieczek szkolnych,
edukacyjnych seansow w wirtualnej rzeczywistosci w oparciu o wdrozone W ramach
operacji aplikacje edukacyjne,

- prowadzenie warsztatow w celu animowania S$rodowisk lokalnych i1 wsparcia
lokalnych liderow z terenu gminy Plosnica w celu aktywizacji i integracji
mieszkancow gminy,

- organizacja imprez cyklicznych ,,Gaweda przy ognisku”,

- organizacja wycieczek pieszych i rowerowych po terenie gminy w celu poznania
wyjatkowych miejsc gminy i jej urokliwych zakatkdw,

- dokumentowanie wycieczek poprzez fotografowanie i opis, organizacja wystawy
fotograficznej,

- wspoéldzialanie z Wojtem Gminy, Rada Sotecka w celu organizacji zebran
dla mieszkancow miejscowosci,

- wspotdziatanie z Rada Sotecka w celu organizacji imprez dla mieszkanek z okazji
Dnia Kobiet,

- organizacja spotkan z seniorami — warsztaty radzenia sobie w trudnych sytuacjach
podesztego wieku;

opracowywanie, prowadzenie 1 zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji

dotyczacej realizacji zaplanowanych dziatan,

wspotpraca ze stanowiskami Urzedu Gminy odpowiedzialnymi za pozyskiwanie

srodkow zewnetrznych 1 unijnych w zakresie prawidtowej realizacji dziatan

zaplanowanych w ramach operacji oraz wspotpraca z pozostalymi stanowiskami

Urzedu Gminy w zakresie zadan realizowanych przez te stanowiska,

prowadzenie dziatan promocyjnych realizowanej operacji,

monitorowanie postepow 1 wskaznikow dotyczacych realizacji operacji,

udziat w kontrolach dotyczacych realizacji operacji 1 przygotowywanie dokumentacji

dla zespotu kontrolujacego,

dbatos$¢ o pomieszczenia i wyposazenie $wietlicy,

pozostale czynno$ci wspomagajace prace Urzedu Gminy w zakresie obstugi

administracyjnej;

Sprzataczka — pracownik obstugi realizujacy zadania w zakresie utrzymania czysto$ci
i porzadku w obiektach petnigcych funkcje kulturalne opisanych w operacji tj. swietlicy
wiejskiej w Jablonowie i w Rutkowicach.



