ZARZADZENIE NR 0050.4.2019
WOIJTA GMINY PLOSNICA
z dnial5 stycznia 2019 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Gminy w Plosnicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r, poz. 994 ze zm.) — zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Ploénicy stanowiagcym zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.14.2015 Wajta Gminy Plosnica z dnia 16 lutego 2015 roku
w sprawie  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plosnicy wprowadzam
nastepujace zmiany.

53,

Zmienia si¢ graficzny schemat organizacyjny UG Plosnica stanowiacy zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plosnicy.

§ 3.
1.W §10 wust.1 pkt 7:

1) litera a otrzymuje brzmienie: ds. gospodarki gruntami i rolnictwa, obstugi inwestora,
przy znakowaniu spraw dotyczgcych gospodarki gruntami i rolnictwa — sygnatura GGR,
przy znakowaniu spraw obstugi inwestora — sygnatura O,

2) litera ¢ otrzymuje brzmienie: ds. obstugi Rady Gminy, obstugi inwestora,

przy znakowaniu spraw obslugi Rady Gminy — sygnatura OR,

przy znakowaniu spraw obstugi inwestora — sygnatura O,

3) litera d otrzymuje brzmienie : informatyk, ds. BIP,

4) litera f otrzymuje brzmienie: ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych oraz oswiaty

i wychowania,

w sprawach dotyczacych pozyskiwania srodkow zewngtrznych- sygnatura FZ,

w sprawach dotyczacych o§wiaty i wychowania- sygnatura OS,

5) litera g otrzymuje brzmienie: ds. kadr 1 organizacyjnych, archiwista- sygnatura OK,
6) dodaje sig litere j o brzmieniu: ds. dzialalnodci gospodarczej i handlu — sygnatura DGH,
7) dodaje sig litere k o brzmieniu: ds. ochrony danych osobowych- sygnatura ODO.

2. §17 ust 4 otrzymuje brzmienie:

Wit Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do piatku
w godzinach 8%°-15%,

3. W § 23 w ust 4 skresla si¢ pkt 20.



4. W rozdziale VII Zakresy dzialania dla samodzielnych stanowisk pracy w § 28 wprowadza
si¢ zmiang dotyczaca nastepujacych stanowisk pracy:

Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacyjnych, archiwista
1. Prowadzenie spraw z zakresu kadr i organizacji:

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

osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw szkoél oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych gminy,

b) przygotowywanie materialtébw umozliwiajagcych podejmowanie czynnoéci

z zakresu prawa pracy,

¢) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
d) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,
€) zapewnienie sprawnej organizacji pracy oraz sprawnego 1 praworzgdnego

funkcjonowania Urzedu:

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej,

e realizacja prawidlowego 1 terminowego obiegu korespondencji
przychodzace;,

e obstuga urzadzen biurowych,

® prenumerata czasopism,

e obshuga techniczno - organizacyjna narad i spotkan organizowanych przez
Wajta,

e (Gminy i Sekretarza Gminy,

e przygotowywanie pism w zakresie potrzeb Wojta Gminy 1 Sekretarza
Gminy,

e prowadvenie rejestru aktéw prawnych Wéjta Gminy,

e prowadzenie rejestrow umow,

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskow interesantow zglaszajgcych sig do
Wojta 1 Sekretarza Gminy,

e zabezpieczenie pieczeci urzedowych,

e przestrzeganie zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami dekoracji
i flagowania.

2. Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Gminy Plosnica:

2)
b)
5
d)
5
f

h)

prowadzenie archiwum Urzedu oraz nadzor nad terminowym 1 wihasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym
zakresie stosownych projektow i zarzadzen Wojta,

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw,

przyjmowanie | przechowywanie dokumentacji spraw  zakonczonych
z poszczegolnych referatow Urzedu Gminy,

porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez
0soby nieupowaznione,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

prowadzenie ewidencji udost¢pniania dokumentacji,



i)
3
k)

D

przeprowadzanie skontrum dokumentacii,

przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego i innych
wiasciwych archiwow,

stata wspétpraca z Archiwum panstwowym,

m) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza

n)

0)

p)

w archiwum,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnogei archiwum i stanu dokumentacji
za dany rok i przedkiadanie jej Wojtowi Gminy w terminie do 31 marca roku
nastepnego,

doradzanie pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi i zarzadzeniami Wéjta Gminy.

3. Pelnienie obowigzkéw koordynatora czynnosei kancelaryjnych zgodnie
z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Plo$nica.

Samodzielne stanowisko ds. obslugi Rady Gminy, obslugi inwestora

1. Obowigzki w zakresie planowania pracy Rady Gminy i jej Komisji:

a)
b)

¢)

zbieranie propozycji do tematyki planéw pracy radnych, organizacji spotecznych
i samorzadowych,

kompletowanie zebranych propozycji i przedstawienie ich przewodniczgcemu
Rady i Przewodniczgcym Komisji oraz opracowywanie zgodnie z ich wytycznymi
projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji,

terminowa realizacja zatwierdzonych planéw.

2. Zadania wynikajace z obslugi Rady Gminy:

a)

g)
h)

opracowywanie w porozumieniu z Przewodniczacym Rady projektow porzadku
dziennego sesji, wykazu os6b proponowanych do udziatu w obradach oraz
projektu harmonogramu prac przed sesjami i doreczenie ich zainteresowanym w
celu wykonania okreélonych zadan,

gromadzenie 1 przygotowanie materialow, ktére sa przedmiotem obrad Rady
Gminy,

przygotowywanie zawiadomien i zaproszen oraz terminowe wysylanie do
Radnych i zaproszonych gosci,

dopilnowanie nalezytego przygotowania Sali obrad i stworzenie odpowiednich
warunkow obrad,

sporzadzanie protokoloéw z sesji i przedstawienie Przewodniczacemu Rady do
podpisu oraz wgladu Radnym,

opracowywanie interpelacji i wnioskéw Radnych zgloszonych w toku sesji,
przedstawianie ich Przewodniczgcemu oraz terminowe przesylanie do
zainteresowanych instytucji,

prowadzenie rejestru uchwat,

przekazanie uchwal Rady Gminy do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Warminisko-Mazurskiego.

3. Prowadzenie spraw z zakresu obslugi Przewodniczacego Rady Gminy:

a)

wspoldzialanie z pracownikami Urzedu w sprawach zalatwiania wnioskow,



postulatow i skarg obywateli kierowanych do Przewodniczacego,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg postanowien regulaminu Rady,

¢) prowadzenie list obecno$ci Radnych na sesjach i posiedzeniach komisji,
naliczanie diet zgodnie z uchwaly rady gminy za udzial w pracach Rady
i Komisji.

. Prowadzenie spraw z zakresu obslugi Komisji Rady Gminy:

a) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planéw pracy Komisji
iich realizacja,

b) prowadzenie rejestru wnioskdw i czuwanie nad ich terminowa realizacja,

¢) sporzadzanie protokotdow z posiedzeri Komisji i prowadzeniu ich zbioru,

d) obstugiwanie Komisji doraznych powolanych przez Rade Gminy.

. Obowiazki w zakresie tworzenia Radnym wlaSciwych warunkéw wykonywania

ich mandatu:

a) dostarczaniec Radnym materialéw i informacji umozliwiajacych $wiadome
i aktywne uczestnictwo w sesjach, pracach komisji, w spotkaniach z wyborcami
itp.,

b) pomoc w organizowaniu spotkan wyborcéw z Postami, Senatorami, z cztonkami
Sejmiku Samorzadowego i Radnymi.

. Obowigzki w zakresie rozwijania i koordynowania pracy organéw samorzadu

wsi:

a) czuwanic nad zgodnoscig dzialania organéw samorzadowych z dziatalnoscia
Rady i jej Komisji,

b) wspolorganizowanie zebran wiejskich,

¢) nadawanie biegu wnioskom organéw samorzgdowych.

Obowigzki w zakresie organizacji wyboréw:

a) zalatwianie spraw technicznych zwigzanych z wyborami: Prezydenckimi, do
Sejmu 1 Senatu RP, Rady Powiatu, Rady Gminy, Sottysow, tawnikow.

Obowigzki w zakresie prawa zam6wien publicznych o wartoéci do 30 000 EURO:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa prawo zaméwien publicznych,

b) przeprowadzanie zaméwien, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy
prawo zaméwien publicznych,

¢) prowadzenie rejestrow zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, do ktérych nie
majq zastosowania przepisy ustawy prawo zamdwien publicznych,

d) przygotowanie i prowadzenie postepowati 0 udzielenie zaméwien publicznych.

. Wykonywanie zadan z zakresu obslugi inwestora:

a) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz
dbato$¢ o aktualnos¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym
zakresie,

c) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan procesu obstugi inwestora pod katem
zgodno$ci  ze . Strategia rozwoju  spoleczno-gospodarczego  gminy”,
a w szczegdlnosci w  zakresie ladu przestrzennego 1  gospodarki
nieruchomosciami.

d) organizacja oraz udzial w organizowanym przez JST dzialaniach promujgcych
oferte inwestycyjng gminy,

€) udzielanie informacji inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gmine
oferty inwestycyjne;j,



g)

h)

i)

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 poinwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na
terenie gminy,

wspétdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegolnoéci z Polska Agencia Inwestycji 1 Handlu
(PAIH),Regionalnym Centrum Obslugi Inwestora(RCOI),Specjalng ~ Strefa
Ekonomiczng (SSE),

znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie
dzialania.

10. Wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkeji Koordynatora Gminnego
Programu Odnowy Wisi.

Samodzielne stanowisko — informatyk, itp. Biuletynu I nformacji Publicznej

1. Z zakresu zadan informatyka:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

1

k)

D

udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
zainstalowanego oprogramowania,

sprawowanie opieki nad serwerami i zainstalowanym na nich oprogramowaniem,
sporzgdzanie kopii zapasowych baz danych systeméw wykorzystywanych
w Urzedzie,

instalowanie niezbednych aktualizacji oprogramowania zainstalowanego na
serwerach i stacjach roboczych,

pomoc w zakupie sprzgtu i czedcei komputerowych,

prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programéw komputerowych
1 waznosci licencji,

prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet
komputerowy i biezgce jej aktualizowanie,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami,

wykonywanie  zadan  administratora  Biuletynu  Informacji Publiczne;j,
wykonywanie zadar redaktora Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie
przekazywanych tresci na strone podmiotowa BIP,

administrowanie (w tym utrzymanie domen) oraz nadzér i wprowadzanie
przekazywanych treéci Gminnego Portalu Internetowego plosnica.pl,
organizowanie i uruchamiane pracownikom Urzedu i jednostkom podleglym
poddomen, aliaséw, przekierowan, baz danych MySQL, PostgreSQL, kont fip
i innych niezbgdnych ustug w ramach uruchamiania stron i portali internetowych
w domenach Urzedu,

administrowanie i nadzér nad stuzbowymi skrzynkami e-mail w domenach
urzedu, administrowanie infrastrukturg tworzaca sie¢ komputerows Urzedu,
konserwacja sieci i sprzetu komputerowego, '



m) dokonywanie drobnych, zgodnych z posiadanym zapleczem technicznym
1 umiej¢tnosciami, napraw sieci i sprzetu komputerowego, zlecanie i nadzér nad
wigkszymi naprawami,

n) zabezpieczenie serwisu sprzetu i oprogramowania, wspélpraca przy zgltaszaniu
biedéw i awarii systemow informatycznych,

0) wspolpraca w zakresie likwidacji i utylizacji sprzetu komputerowego,

p) nadzér nad wdroZeniami i prawidtowa eksploatacjg systemow informatycznych,

q) administrowanie bazami danych, prawami dostepu i uprawnieniami systemow
wyKorzystywanych w Urzedzie,

r) administrowanie kontem Urzedu w systemie informatyeznym CeiDG,

s) administrowanie elektroniczna skrzynka podaweza Urzedu,

t) administrowanie kontem Urzedu na Portalu Sprawozdawezym GUS,

u) wspélpraca w zakresie obstugi portali i systeméw stuzacych do aplikowania
o srodki zewnglrzne oraz rozliczania i monitorowania realizacji projektéw
wspottinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych (w tym $rodkéw z UE),

v) administrowanie 1 nadawanie uprawnien do systemu informacji prawnej
wykorzystywanego w Urzedzie,

w) wykonywanie zadan Lokalnego Administratora Systemu (LAS) dla Systemow
Rejestrow Panstwowych,

X) wykonywanie zadan Lokalnego Administratora R6l (LAR) dla Systemow
Rejestrow Panstwowych,

y) wspblpraca przy opracowywaniu wnioskéw o drodki pozabudzetowe i UE
w  zakresie rozbudowy istnigjgcych 1 wdrazania nowych systeméw
informatycznych oraz infrastruktury informatycznej Urzedu,

z) wspolpraca w zakresie przygotowania i konsultowania uméw z jednostkami
autorskimi na zakup licencji systemow i programéw komputerowych.

2. Inne zadania na zajmowanym stanowisku:

a) administrowanie gminnym monitoringiem wizyjnym,

b) wspoélpraca w zakresie promocji gminy,

¢) przyjmowanie wnioskow o:

e wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG),

* zmiany wpisu w CEIDG,

¢ wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

* wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dzialalnosci gospodarczej,

e wykreslenie wpisu w CEIDG.

* przeksztalcanie w/w wnioskéw w forme dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego, a nastepnie przesytanie do systemu CEIDG,

d) przeksztalcanie na posta¢ elekironiczng, nadzér nad podpisywaniem oraz
przekazywanie uchwal Rady Gminy Plognica do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego,

¢) odbieranie oraz wysylanie korespondencji elektronicznej za pomocy
elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu,



g)

h)

i)

k)

1)

m)
n)

0)

pomoc w zakiadaniu i odnawianiu pracownikom Urzedu Profili Zaufanych,
prowadzenie spraw z zakresu wnioskowania o wydanie i odnawianie certyfikatow
kwalifikowanych (tzw. ,podpiséw elektronicznych™) dla pracownikéw Urzedu
oraz radnych Rady Gminy Ploénica,

wprowadzanie sprawozdan do Portalu Sprawozdawezego GUS,

konsultowanie i wspolpraca w zakresie zawierania i zmian uméw z operatorami
telekomunikacyjnymi,

wprowadzanie i scalanic danych w Systemach Informacji Oswiatowej,
przekazywanie informacji z SIO do innych uprawnionych jednostek, pomoc
w obstudze SIO,

pomoc techniczna w obstudze zestawdw inkasenckich wykorzystywanych do
rozliczen zuzycia wody/odprowadzania sciekow,

pomoc w technicznym przygotowaniu obrad Rady Gminy Plosnica — obstuga
kanatu internetowego do transmisji obrad,

nadzdr i zglaszanie awarii i zmian linii, centrali i sieci telefonicznej urzedu,
pomoc W obstudze i zglaszanie potrzeb w zakresie konserwacji i napraw sprzetu
kserograficznego,

ewidencja stuzbowych telefonéw komérkowych pracownikéw.

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony $rodowiska:

1. W zakresie ochrony przyrody:

a)

b)
c)

d)
€)

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska w my$l przepisow ustawy
prawo ochrony Srodowiska, ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy o ochronie
zwierzat,

udzielanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosci,
wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terendow zieleni
albo drzew i krzewéw, powodowane niewlagciwym wykonywaniem robét
ziemnych lub  wykorzystaniem sprzetu  mechanicznego albo  urzadzen
technicznych oraz zastosowanie $rodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia,
a takze zniszczenia spowodowane niewlasciwg pielegnacja terenéw zieleni,
zadrzewiefi, drzew lub krzewéw,

wnioskowanie o ustanowienie przez rade gminy form ochrony przyrody,
sporzgdzanie wnioskéw o usunigcie drzew i krzewéw z terendéw stanowigcych
wiasnoé¢ gminy,

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na wycinke drzew lub zakrzewien,
prowadzenie rejestru pomnikow przyrody,

udostgpnianie informacji o §rodowisku,

prowadzenie wykazoéw informacji o srodowisku i jego ochronie,

naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska,

opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie 716z kopalin,
opiniowania projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
koncesji,

opracowanic oraz nadzor nad realizacja ,,Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnoéci zwierzat na terenie Gminy
Plosnica™ ,

wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,



r)
5)

udzielanie pomocy oraz wspéldziatanie z organizacjami ekologicznym
i spotecznymi zwiazanymi z ochrong srodowiska i gospodarka odpadami,
wspllpraca z placowkami oéwiatowymi w zakresie ekologii i ochrony
srodowiska,

edukacja ekologiczna, popularyzacia zasad i celow ochrony $rodowiska
1 przyrody,

przyjmowanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie przydomowych
oczyszczalni $ciekow, :

ewidencja zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszezalni $cickéw.

2. Z zakresu ochrony przed halasem:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z uciazliwo$cia halasow powodowanych przez
podmioty wykonujagce roboty budowlane oraz prowadzace dziatalnoéé
rozrywkowa,

ustanawianie ograniczenn co do czasow funkcjonowania lub korzystania
z urzgdzef, z ktérych emitowany halas moze negatywnie oddzialywaé na
srodowisko, ;

wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska oraz
Starostwa Powiatowego w Dzialdowie o podjecie dzialan bedacych w jego
kompetencji, jezeli w wyniku kontroli wilasnej stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie $érodowiska lub wystepuje
uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto nastapié.

3. Z zakresu spraw utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy przy Scislej
wspoélpracy ze stanowiskiem itp. budownictwa, gospodarki mieszkaniowej
i planowania przestrzennego oraz referatem gospodarki wodno-$ciekowej
i drogownictwa poprzez:

a)
b)
c)
d)

)
g)

h)
i)

i)

zapobieganie zanieczyszczeniom ulic, placéw i terendw otwartych poprzez
likwidacj¢ sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych,
wspblpraca z Ekologicznym Zwigzkiem Gmin ,Dziatdowszezyzna” dotyczaca
selektywnej zbiorki, segregacji i skltadowania odpadéw komunalnych,
realizacja zadaf zgodnie z ,.Programem Usuwania Wyrobow Zawierajgcych
Azbest z Terenu Gminy”,
ustalenie (po zasiggnieciu opinii  Powiatowego Inspektora Sanitarnego)
szezegblowych zasad utrzymania czystosei i porzadku na terenie gminy
dotyczace:
®* wymagai w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie
nieruchomosci,
® rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych
na terenie nieruchomosci oraz innych terenéw przeznaczonych do uzytku
wspolnego,
° wyznaczanie obszaréw podlegajagcych obowigzkowej  deratyzacji
i termindw jej przeprowadzania.
prowadzenie postgpowan w sprawie usuniecia odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,
prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach
ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,
prowadzenie spraw zwigzanych z biezgeym utrzymaniem stawow, Sciekow
wodnych w granicach administracyjnych gminy,
prowadzenie rejestru dziatalnosei regulowanej,
nadzorowanie oraz prowadzenie  rejestréw cmentarzy i miejsc pamieci
narodowej,
prowadzenie rejestru ewidencji zabytkow na terenie gminy oraz innych spraw



k)

D

m)
n)
0)

z tym zwiazanych,
przygotowywanie oraz opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie dziatah
z zakresu ochrony $rodowiska z funduszy zewnetrznych,
monitorowanie w celu zachowania efektéw zrealizowanych projektéw:

e EBkologiczne Sciezki Dydaktyczne w Gminie Ploénica,

e Szlak Dziedzictwa Kulturowego,

e  Szlak pieszo — rowerowy Turza Mata — Murawki,

e Aleja Lipowa Turza Mala,
planowanie i kontrola nowych nasadzen drzew zastepczych na terenie Gminy
Ploénica,
prowadzenie rejestru wydawanych decyzji z uwzglednieniem kontroli nasadzen
zastepczych,
udzial w pracach komisji zwiazanych z procesem szacowania strat w rolnictwie.

4. Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspierania i powierzania
realizacji zadan publicznych okreSlonych w ustawie o dzialalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie, w szczegdlnosci:

a)

b)

g
h)

i)

przygotowywanie, monitoring, inicjowanie zmian, realizacja uchwaly Rady
w sprawie Rocznego i Wieloletniego Programu Wspdlpracy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é¢ pozytku
publicznego,

przedkladanie  projekiow uchwal pod konsultacie 2z  organizacjami
pozarzadowymi,

inicjowanie lub wspélorganizowanie szkolen dotyczacych itp. podnoszenia
jakosei pracy organizacji pozarzadowych w sferze zadaf publicznych,
pozyskiwania $rodkow z roéznych #rodel,

wspieranie organizacji pozarzadowym w ich dziatalnosci (pozyskiwanie $rodkéw
z roznych zrodel, udzielanie praktycznych wskazowek, obowigzki organizacji
wobec réznych instytucji, sprawozdawczodé,

realna pomoc we wskazywaniu organizacjom pozarzadowym = zrodel
dofinansowania i mozliwosci skladania wnioskdw,

stworzenie spOjnego systemu przeptywu informacji pomiedzy Urzedem
1 organizacjami pozarzadowymi,

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

inicjowanie lub wspétorganizowanie spotkan z mieszkancami, przedstawicielami
poszezegdlnych jednostek pomocniczych w zakresie wyjasnienia realnych
korzysci wynikajacych z tworzenia Stowarzyszen,

wsparcie mieszkancow w procesie tworzenia stowarzyszen.

5. Realizacja inicjatyw lokalnych a w szczegélnoSci:

a)

b)

przygotowywanie, monitoring, inicjowanie zmian uchwaly w sprawie okreslenia
trybu i szczegélowych kryteriow oceny wnioskéw o realizacje zadania
publicznego w ramach inicjatywy lokalnej,
realizacja uchwaty w sprawie okreslenia trybu i szezegétowych kryteriéw oceny
wnioskow o realizacje¢ zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej,
a w szczegolnoscei:
* podawanie do publicznej wiadomosci informacji o mozliwodci skiadania
wnioskéw o inicjatywe lokalng oraz o terminie i miejscu ich skiadania,
¢ udzielanie niezbgdnych informacji, istotnych w procesie przygotowywania
wnioskow o inicjatywe lokalna,



¢)

d)

* ocena formalna wnioskéw skiadanych w ramach inicjatywy lokalnej
(wezwania do uzupelienia brakéw),

® ocena merytoryczna wnioskow we wspdlpracy z pracownikami Urzedu,
ktorych zakres czynnodci wiaze sie z zadaniem okreslonym we wniosku,

e powiadamianie wnioskodawcéw o ocenie merytorycznej wnioskéw oraz
podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach oceny
wnioskow,

¢ przekazanie sprawy pracownikom Urzedu ktorych zakres czynnosci wigze
si¢ z zadaniem okreslonym we wniosku sprawy celem dalszej realizacji,

® przygotowywanie umowy na realizacje zadania na podstawie ztozonego
przez wnioskodawce harmonogramu i kosztorysu,

® wsirzymanie i przeprowadzanie procedury w zwiazku z nieprawidlowoscia
wykonania zadania,

e prowadzenie rejestru zadan realizowanych w ramach inicjatywy lokalnej,

* monitorowanie realizacji zadan w ramach inicjatywy lokalnej.

inicjowanie lub wspétorganizowanie spotkan z mieszkancami, przedstawicielami
poszezeg6lnych jednostek pomocniczych w  zakresie wyjanienia realnych
korzysci wynikajacych z tworzenia Stowarzyszen,

wsparcie mieszkanicoéw w procesie tworzenia stowarzyszen,

Samodzielne stanowisko do spraw pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych oraz o$wiaty
i wychowania

1. Z zakresu pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych:

a)
b)

¢)

d)

€)
f)

2)
h)
i)
)
k)

D

wyszukiwanie informacji o Zrédtach i warunkach pozyskiwania $rodkéw
z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych,

monitorowanie mozliwosci aplikowania o fundusze Unii Europejskiej na
realizacje zadan gminy,

wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowej,
jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawie mozliwosci i warunkéw
korzystania z zewnetrznych zrédet finansowania,

opracowanie 1 przygotowanie projektéw zglaszanych do dofinansowania ze
srodkow Unii Europejskiej i innych Zrodet zewnetrznych,

opracowanie wnioskow aplikacyjnych dla projektow realizowanych przez gmine,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem niezbednej dokumentacji oraz
zalgcznikow do wnioskéw aplikacyjnych,

koordynowanie dzialan zmierzajgcych do zawarcia uméw o dofinansowanie
projektéw, w ktorych beneficjentem jest gmina,

opracowanie harmonogramow realizacji  projektéw wspoHinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych,

opracowywanie, przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnosé i innych
dokumentow niezbednych do prawidlowej realizacji projektu,

monitorowanie zgodnosci przedsigwzie¢ wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych érodkéw pomocowych,

monitoring projektow realizowanych przez gmine (od zawarcia umowy do
realizacji projektu),

przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,

m) pomoc W  koordynacji/koordynacja  projektow  spoteczno-edukacyjnych

realizowanych w Gminie wspotfinansowanych z funduszy europejskich,



n) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz Jjednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspolfinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych,

0) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwo$ciach
pozyskiwania érodkéw z funduszy unijnych.

2. W zakresie oswiaty i wychowania:

a) programowanie sieci przedszkoli, szkél podstawowych oraz niezbednych zmian
w tym zakresie,

b) analiza i nadzér nad realizacja arkuszy organizacyjnych szkoth podstawowych
oraz doradztwo w tym zakresie,

¢) opiniowanie wnioskéw dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych
w obiektach o$wiatowych.

d) przygotowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych wynagradzania
nauczycieli,

¢) nadzér nad realizacjg polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placéwek.

f) przestrzeganiem obowigzujacych przepisow dotyczacych organizacji pracy
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw i uczniéw,

g) wspolpraca z Kuratorem O$wiaty w sprawach uregulowanych odrgbnymi
przepisami,

h) przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektorow podlegtych placowek
oswiatowych,

i) przygotowywanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia oraz
koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem nagrod Wojta
Gminy dla nauczycieli i dyrektorow placowek oswiatowych,

j) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkol,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego i obowigzku
nauki przez uczniéw, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na indywidualne nauczanie,

m) organizowanie dowozu dzieci do szkol oraz analiza zapotrzebowania tych
dowozdw,

n) opracowywanie i przygotowywanie uméw o zwrot kosztow przgjazdu ucznia
niepetnosprawnego do szkoly i rozliczanie kosztéw przejazdow,

0) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkél niepublicznych zakladanych przez
osoby prawne i fizyczne,

p) prowadzenie i uczestnictwo w komisjach egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla
nauczycieli,

q) pelnienie nadzoru nad dzialalnoscia placéwek odwiatowych prowadzonych przez
Gming Plosnica oraz ocena ich funkcjonowania,

1) zalatwianie skarg i wnioskow dotyczgeych funkcjonowania podlegtych szkét,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia miodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym réwniez
opracowywanie oraz sporzadzanie stosownych decyzji i postanowien
administracyjnych, rozliczanie i kontrola prawidlowosci
wydatkowanych $rodkéw przekazanych na ten cel w ramach dotacii.

t) przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci merytoryczno - statystycznej
w zakresie o$wiaty,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy okrelonych w ustawie
0 opiece nad dzieémi do lat 3,



v) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej.
Samodzielne stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej i handlu

1. Prowadzenie spraw z  zakresu ewidencji  dzialalno$ci  gospodarczej,
aw szczegblnoSci opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych:

a) dni i godzin otwarcia oraz zamykania placéwek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych,

b) liczby punktéw sprzedazy oraz miejsc usytuowania punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych,

¢) miejsc publicznych pozwalajgcych na spozywanie napojow zawierajacych wigcej
niz 4,5% alkoholu podczas trwania imprez na otwartym powietrzu,

d) okredlenie szezegblowych zasad wydawania i cofania zezwolefi na prowadzenie
sprzedazy napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu lub
poza miejscem sprzedazy oraz kontroli przestrzegania obrotu tymi napojami.

2. Prowadzenie postepowan w sprawie:
a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
oz b) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

¢) zakazu sprzedazy napojow alkoholowych,

d) cofania i wygaszania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) zbierania o§wiadczen o wartosei uzyskanej ze sprzedazy napojow alkoholowych,
naliczanie oplat za korzystanie z posiadanych zezwolet,

f) wspélpraca z Gminng Komisja Profilakityki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci gospodarczej:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wpisu do Centralnej Ewidencji Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej.
b) prowadzenie postepowad w sprawie naniesienia zmian przez podmiot
gospodarczy,
¢) prowadzenie postgpowan w sprawie zawieszenia, wznowienia wykonywania
dziatalnosci gospodarczej,
d) prowadzenie postgpowafh w sprawie wykre§lenia z Centralnej Ewidencji
Informacji Dzialalnodci Gospodarcze;j.
Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
Przyjmowanie, weryfikacja i rozliczanie koficowe wnioskéw w ramach Funduszu
Soleckiego.
6. Obsluga techniczna jednostek pomocniczych gminy Plognica: organizacja zebran
wiejskich, organizacja wyboréw soltysow.

i

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych osobowych

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych:

a) pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w zakresie
wynikajgcym z przepisow prawa dla Urzedu Gminy w Ptosnicy oraz jednostek
podlegtych tj. Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Plognicy, Gminnemu
Centrum Kultury i Biblioteka w Plosnicy, Szkoly Podstawowej w Grédkach,
Szkoly Podstawowej w Wielkim Lecku, Szkoly Podstawowej im. Henryka



b)

¢)
d)

g)
h)
i)

1))
k)

D

Sienkiewicza w Niechtoninie, Szkoly Podstawowej im. Ewy Szelburg-Zarembiny
w Plosnicy, Gimnazjum w Grédkach,

monitorowanie  przestrzegania przepiséw  dotyczacych ochrony danych
osobowych wynikajgeych z RODO, innych przepiséw unijnych, prawa krajowego
oraz polityki i procedur przyjgtych w organizacji a takze biezace informowanie
kierownictwa o wnioskach,

uczestniczenie w biezgcej analizie ryzyka,

udzielanie ADO wskazéwek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych §rodkéw technicznych i organizacyjnych majacych zabezpieczyé
dane osobowe,

przeprowadzanie audytéw zgodnoéci przetwarzania danych osobowych
z przepisami oraz opracowywanie sprawozdan i zaleceri dla kierownictwa,
informowanie pracownikow oraz wspélpracownikéw o ich obowiazkach
wynikajgeych z przepiséw o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich
oswiadczenia o zachowaniu poufhodci,

informowanie kierownictwa o obowiazkach wynikajacych z przepisow o ochronie
danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢ podejmowane,
przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskéw
i zalecen kierownictwu,

w przypadku koniecznoscei przeprowadzania oceny skutkéw, aktywne wspieranie
kierownictwa w jej realizacji,

organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych,
biezace doradzanie oraz podnoszenie $wiadomosci 0séb przetwarzajacych dane
osobowe, G

doradzanie w kwestiach zwigzanych z powierzeniem danych,

m) pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza oraz

n)
0)
D)

q)

podlegtych i (wspdlpracujacych) jednostek  organizacyjnych, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na ich zadanie,

wsparcie administratora oraz pracownikéw w realizacji zadan osob, ktérych dane
dotycza,

monitorowanie udostgpnieni danych osobowych, w tym wydawanie opinii
w zakresie realizacji wniosku o udostepnienie,

petnienie funkeji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnoéci poprzez
przygotowanie odpowiednich zalecefi dzialan, okredlenie poziomu ryzyka dla
naruszenia praw i wolnosci, przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgloszeniu
naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z tym zwigzanych,

aktywne wigczenie sie we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych,

nadzor nad aktualnodcia dokumentacji i wewngtrznych procedur zarzadzania
bezpieczenstwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur,
nadzor nad dziatalnodcig swietlic wigjskich oraz remiz strazackich ( itp. obshuga
urzgdzen grzewczych, ewidencja zuzycia energii elektrycznej, gazu i wody,
kontrola stanu technicznego budynku i terenu wokot),

prowadzenie ewidencji obiektow sportowych oraz sporzadzanie sprawozdaf
w tym zakresie.



Samodzielne stanowisko do  spraw wojskowych, obromy cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej; pelnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych

1. W zakresie spraw obronnych:

a)

b)

¢)

d)
e)

f

g)
h)

1)
k)

D

p)

q)
1)

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzgdzenia Wojta Gminy wprowadzajgcego powyzszy
regulamin,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,zestawéw zadan” przewidzianych do
realizacji w poszezegdlnych okresach gotowosci obronne;j,

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych  aktéw
normatywno-prawnych,

nadzor nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,
opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

tworzenie statych dyzurow dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,
opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach éwiadezeni na rzecz obrony,
opracowywanie rocznych planéw $wiadezen osobistych i doraznych $éwiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadcezen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania wrazie ogloszenia mobilizacji
1 wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,
opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programow obronnych,
opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne,

realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji ,,Stalego Dyzuru®,

analizowanie wnioskéw  wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
swiadezen na rzecz obrony, atakze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
1 przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen
na rzecz obrony,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od
obowigzku pehnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
1 wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
organizowanie szkolen obronnych.

2. W zakresie spraw obrony cywilnej:

a)

b)
c)

d)

opracowywanie dokumentoéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

wykonywanie niezbednej dokumentacii do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej,

przygotowanie 1zapewnianie dzialania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu WeZesnego ostrzegania,



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

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

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

h) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwoéei wykonania zadan przez
sity obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji
przedsigwzig¢ zmierzajaeych do pelnej realizacji zadan,

1) opracowanie planu §wiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

J) nakladanie $wiadczefi osobistych oraz etatowych idoraznych $wiadezen
rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji
oraz innych jednostek wykonujacych zadania w zakresie obrony,

k) wystawianic wezwan do wykonania $wiadezen osobistych oraz etatowych
1 doraznych $wiadczen rzeczowych,

I) planowanie irealizacja zaopatrzenia w sprzet i érodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz
ewidencji,

m) realizacja przedsiewzigé w zakresie integracji sil OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkow klgsk zywiolowych i zagrozen $rodowiska,

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

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

p) okreslenie sposobow ikolejnosci zaopatrywania ludnogei w sprzet i $rodki
ochrony indywidualnej,

q) przygotowanie planéw zaciemniania 1 wygaszania oswietlenia
W miejscowosciach, zaktadach pracy oraz rodkach transportowych,

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

s) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej,

t) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadar OC,

u) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

V) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz Zapewnienie
warunkoéw pracy iobstuga kancelaryjna Zespolu Kierowania (Zespolu
Reagowania Kryzysowego),

w) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozyciji zadan w zakresie obrony cywilnej
dla instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy,

X) realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacii.

3. W zakresie spraw wojskowych:

a) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

¢) prowadzenie  czynnoéci  wyjasniajaco-poszukiwawezych  wobec  os6b
0 nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,



d)

€)
f)

wykonywanie zadan wynikajacych ztrybu doreczania kart powotlania
i rozplakatowania obwieszczern o stawieniu  sie os6b do czynnej shuzby
wojskowej,

wspdldzialanie z organami wojskowymi,

reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

4. W zakresie spraw zarzgdzania kryzysowego:

a)
b)
¢)
d)
¢)

B

gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i $rodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,
opracowywanie procedur na wypadek zagrozef,

przygotowywanie planéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,
utrzymywanie w stalej gotowoéci iaktualizacja gminnego zespohu zarzadzania
kryzysowego,

prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

ewidencja 1ibiezaca aktualizacja maszyn i pojazdéw, niezbednych do
wykorzystania w czasie zagrozenia.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg o ochronie informacji niejawnych.
6. Obowiazki z zakresu spraw ochrony przeciwpozarowe;j:

a)
b)

c)
d)

c

)

g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong przeciwpozarowa na
terenie Gminy Plosnica,
zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:
» drodkéw alarmowania i {acznode,
® pomieszczef, wyposaZenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych,
odziezy specjalnej i umundurowania oraz materiatow niezbgdnych do
konserwacji, eksploatacji naprawy,
e Srodkow transportowych do akeji ratowniczych i éwiczen.
wspéldzialanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie remontdw straznic i zbiornikow wodnych,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig statutowa OSP,
prowadzenie rejestracji terenowych OSP,
rozliczanie godzin pozarowych Czionkéw OSP bioracych udzial w szkoleniach
oraz akcjach ratowniczo-gasniczych,
wspolpraca z Zarzadem Gminnym ZOSP RP,
prowadzenie spraw dotyczacych samochodéw bedacych na stanie urzedu —
rozliczanie kart drogowych, paliwa, godzin pracy.

7. Prowadzenie zadan z zakresu promocji gminy:

a)
b)

¢)
d)

€)
)

podejmowanie dzialan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy
poprzez przygotowanie i uczestnictwo w imprezach promocyjnych,

wspélpraca z instytucjami prowadzacymi dzialalno$é promocyjng itp. Radio 7,
gazeta, portal Moje Dzialdowo itp.,

opracowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych o Gminie,
wspolpraca z innymi stanowiskami pracy i podlegtymi jednostkami w zakresie
przygotowywania materialow promocyjnych,

prowadzenie archiwum zdjeé i innych zasobdw graficznych,

stwarzanie warunkéw przez podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie
sportu, turystyki 1 wypoczynku na terenie gminy.

8. Prowadzenie zadan z zakresu pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych:



a) przygotowywanie i realizacja projektéw finansowych z Unii Europejskiej oraz
innych funduszy zewnetrznych,

b) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych, opracowywanie raportéw, analiz
1innych informacji w tym zakresie,

¢) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach, mozliwosciach pozyskiwania
srodkow do realizacji programéw gminnych,

d) wspélpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowej
w celu spojnego planowania i realizacji projektow gminnych,

e) udzial w programowaniu i okreélaniu zadan spoteczno-gospodarczych gminy,

f) nadzorowanie realizacji projektéw ze s$rodkéw Unii Europejskiej i innych
funduszy zewnetrznych,

g) sporzadzanie kwartalnych, rocznych i koAcowych sprawozdan dotyczacych
realizowanych inwestycji,

h) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy
strukturalnych od chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania,

1) opracowywanie dokumentéw strategicznych dotyczgcych rozwoju gminy
stanowigcych podstawe wnioskowania o $rodki zewnetrzne,

J) udzielanie informacji firmom, jednostkom organizacyjnym gminy oraz
stowarzyszeniom o mozliwoéciach dofinansowania przedsiewzig¢ ze $rodkow
pozabudzetowych, w tym zwlaszeza ze §rodkow unijnych.

§ 3.

Nadz6r nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 lutego 2019 roku.
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