ZARZ ADZENIE NR 75 /13
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 25 padziernika 2013 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy w Nowym Dworze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dhianarca 1990 roku o samaqdzie
gminnym ( Dz.U z 2013 r. poz.594 , poz.645 ) zdram , co nagpuje:

8§ 1.Nadag Regulamin Organizacyjny dla Wdu Gminy w Nowym Dworze
stanowjcym zahcznik do Zaradzenia.

§ 2.Traci moc Zarzdzenie Nr 44 / 10 Wojta Gminy Nowy Dwor z dnia 1&rgnia 2010
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnegeeddi Gminy w Nowym Dworze
zmienione Zargdzeniami Nr 85/12 z dnia 10 jfmziernika 2012 r. , Nr 10/13 z dnia 30
stycznia 2013 r. , Nr 36/13 z dnia 15 maja 2013 r.

8§ 3. Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 grudnia 2013 .

Wiijt
Andrzej Humienny



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 75/13
Wéjta Gminy Nowy Dwor
z driéd padziernika 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZzEDU GMINY Nowy DWOR

Rozpziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE .

8 1.Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Nowy Dwor, zwany dalej regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zasady funkcjonowaniaddry,
2) organizag} wewretrzng Urzedu,

3) zasady kierowania Ugdem,

4) zadania wspolne stanowisk pracy,

5) zadania komorek organizacyjnych, samodzielnychosték pracy i innych stanowisk
pracy,

6) podstawowe zasady opracowywania projektow akt@wpych Rady i Wojta,
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania igkawnioskow,

8) zasady podpisywania dokumentow i korespondenciidawej,

9) organizacg} dziatalngci kontrolne;j.

8§ 2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wéjcsekretarzu Gminy,
Skarbniku, Urzdzie — naley przez to rozumie odpowiednio: Gmia Nowy Dwoér, Raé
Gminy Nowy Dwor Wéjta Gminy Nowy Dwor , Sekretar@aminy Nowy Dwér, Skarbnika
Gminy Nowy Dwor i Urad Gminy Nowy Dwor.

§ 3.1.Urzad jest aparatem pomocniczym Wodijta, przy pomocydgdorWéjt wykonuje
swoje zadania.
2. Urzad jest jednostk budzetong Gminy.

3. Siedziba Urzdu mi&ci sie w miejscowdci Nowy Dwoér w budynku przy ulicy
Plac Rynkowy 21 , Sidragka 9 i przy ulicy Wesotej 2.

4. Prawa i obowdzki pracodawcy, pracownikow Ugdu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwjzane ze stosunkiem pracy olteeregulamin pracy Urdu.

Rozbpziar 2
ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

8 4.Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonania
zada Gminy, a w szczegolgoi:



1) zada wiasnych,
2) zada zleconych z zakresu administracjadnwej,

3) zada zwigzanych z organizagj przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i
referendow,

4) innych zada publicznych wykonywanych w ramach zawartych porosi i umow.

§ 5. Zadania Urgdu obejmuy w szczegolnéri:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowanie pod wzgllem merytorycznym i prawnym materiatow niedbych do
podejmowania uchwat, wydawania zgizer, decyzji, postanowiei innych aktéw z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowaimaych czynnéci prawnych
przez organy Gminy,

3) zapewnienie kompleksowej obstugi finansowoelgswej jednostek organizacyjnych
tj. NOK,GOPS i Zespotu Szkét w Nowym Dworze

4) zapewnienie organom Gminy wmivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatlatwiania skarg i wnioskow,

5) wykonywanie czynn€ti stuzacych realizacji bugetu gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywarggjiSRady oraz posiedige;
komisiji,

7) prowadzenie zbiorow aktow prawa miejscowego ¢wmsich do powszechnego
wgladu w siedzibie Urgdu,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz ostlpnianie informacji
publicznych zgodnie z obowdujagcymi przepisami prawa,

9) realizacja innych obowkkdéw i uprawni@ wynikajgcych z przepisOw prawa oraz
uchwat Rady,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegédino

a) rejestracja, oznakowanie spraw i podpisywanie pism,

b) przyjmowanie, wysytanie, rozdziat i przekazywansdspondenciji,
C) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

d) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z olkxawpcymi w tym zakresie
przepisami prawa

11)realizacja obowizkéw i uprawni@ Urzedu jako pracodawcy zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

8 6.Urzad dziata na podstawie zasady:
1) praworzdnasci,
2) stuzebnej roli wzgtdem spotecaestwa,

3) racjonalnej gospodarsai,



4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewretrznej,

6) podziatu zada,

7) wspotdziatania,

8) sprawndci i szybkdci dziatania.

§ 7.1. Pracownicy Urgdu wykonuac swoje obowgzki i zadania dziataj na podstawie
prawa oraz zobowkani & do jego scistego przestrzegania , a tak do shtienia
spoteczastwu.

2. Pracownicy Urzdu ponosz odpowiedzialné¢ przed Wojtem za prawidtowi
terminowg realizac{ zada oraz kulturalg, sprawm i merytoryczm obstug interesantow.

8§ 8. 1. Kierownikiem Urzdu jest Wjt.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednédito polecé 1 stuzbowego
podporadkowania, podziale czyndo na poszczegoélnych pracownikbw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie powierzonych zada

§ 9.1. Gospodarowanie mieniem gminnym powinno odlysia w sposéb racjonalny,
celowy i oszczdny z zastosowaniem zasady szczegolnej stasanno

2. Dostawy towarow, ustugi oraz inwestycje realizowasme po przeprowadzeniu
postpowania pozwalagego na wybor najkorzystniejszej oferty zgodnie ktualnymi
przepisami dotycymi zamowi@ publicznych.

§ 10.Stanowiska pracy i komérki organizacyjne tia realizuy zadania wynikajce z
przepisoOw prawa i regulaminéw w zakresie ich ssi&osci rzeczowej. W realizacji zada
zobowizane § do wspéitdziatania z pozostatymi stanowiskami i Kokami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 11. Pracownicy przyjmuj, rozpatruy i zatatwiap indywidualne sprawy bez zbnej
zwtoki w sposob rzetelny i sumienny, z zachowaniemminéw okrélonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego

Rozpziat 3
ORGANIZACIA WEW NETRZNA URZEDU GMINY
§ 12. W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:
1) Wijt
2) Sekretarz Gminy -aywa symbolu,SG”,

3) Skarbnik Gminy — Giowny Ksgowy petnacy funkcg kierownika Referatu
Finansowego,

4) Kierownik Referatu Komunalnego,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 13.W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy w skiad ktérego wchgdz



a) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksgowy budetu, petnicy funkcg kierownika referatu,
b) zastpca gtbwnego ksgowego,
c) stanowisko pracy ds. kgjowadsci budzetowej, pozabuiktowej i ptac,
d) stanowisko pracy ds. kgjowasci podatkowej,
e) stanowisko pracy ds. wymiaru zobawa pieniznych,
- przy znakowaniu spraw referatywva symbolu, Fn”.
2) Referat Komunalny w skiad ktérego wchapz
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. wodagdw, kanalizacji i gospodarki mieszkaniowej,
c) stanowisko pracy ds. transportu, meloracji i bhp

d) stanowisko pracy ds. utrzymaniu czysioi porzadku w gminie oraz ochrony
srodowiska,

e) kierowca autobusu — 3 etaty,

f) kierowca samochodugiarowego — 1 etat,

g) kierowca samochodu osobowo — dostawczego — 1 etat
h) konserwator — kierowca — 1 etat,

I) konserwator- operator - 1 etat,

j) kierowca cagnika — 1 etat,

k) kierowcy samochodu gtarowego OSP- % etatu,

l) konserwator OSP V2 etatu,

m) sprataczka— 1 etat,

n) konserwator ds.utrzymania obiektowyteczndci publicznej gminy — 1 etat,
0) konserwator ds. wodagéw — 1 etat,

p) mechanik pojazdéw mechanicznych gminy— 1 etat,

- przy znakowaniu spraw referagywa symbolu ,RK”.

3) Urzad Stanu Cywilnego w sktad USC wchadz

a) kierownik USC

- przy znakowaniu spraw referatywa symbolu,USC”.
4) Gminne Centrum Reagowania — sktad osobowydk@dibne Zaradzenie Wojta

- przy znakowaniu spraw Gminne Centrum Reagowainea symbolu,GCR”,

5) Samodzielne stanowiska pracy :
a) ds.organizacyjnych i obstugi rady gminy,
- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,RG”,

b) ds.wojskowych, obrony cywilnej,ochrony przeciwpoowej i ochrony danych
osobowych ,

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,OB” ,



c) ds. kadr i dziataln&zi gospodarczej,

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,Or” .
d) ds.inwestycji, zamowiepublicznych i gospodarki przestrzennej,

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,ITP” ,
e) ds. gospodarki nieruchorfmami, rolnictwa i Iénictwa,

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,GRL" ,
f) ds. gwiaty,

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,SZK” ,
g) ds.promocji gminy i funduszy europejskich

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,PG” ,
6) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,PIN” ,

7) Radca prawny zatrudniony w ramach umowy cywilnoaprgy

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu, RP” ,

8 14.Dopuszcza gi mazliwosé zatrudniania w  referatach zatrudniania pracovwniké
ramach prac interwencyjnych , robot publicznychdbyria stau na podstawie skierowaz
Urzedow Pracy , szkot i itp. wedtug potrzeb,

8 15.W Urzadzie Gminy w Nowym Dworze w zataosci od potrzeb mzna zatrudnié&
doradcow , asystentow i sekretarki ,

8 16. Struktue organizacyjp Urzedu okréla schemat organizacyjny, stanqoy
zalcznik do Regulaminu

RozbpziAt 4
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

8 17.1. Woijt kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika, ktorz
ponosz odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.

2. Wojt jest kierownikiem Urgdu i zwierzchnikiem sttbowym pracownikow
zatrudnionych w Uradzie oraz dyrektoréow i kierownikbw gminnych jedreist
organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem fan&gjanie Urzdu.

4. Prag referatow kieryj ich kierownicy, ktorzy s odpowiedzialni za sprawne i
zgodne z prawem funkcjonowanie referatow.

5.W przypadku, gdy kiergpy referatem nie ma@ peiné swoich obowizkéw z
powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przynzy- zasfpuje go wyznaczony
pracownik referatu.

6. Spory kompetencyjne wruzy kierownikami referatéw i stanowiskami rozstrayg
Wijt.



§ 18.Wojt — stanowisko z wyboru . Czynfw z zakresu prawa pracy wobec Wdjta
Zwigzane z nawizaniem i rozwgzaniem stosunku pracy wykonuje PrzewodiqoyzRady.
Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy. Pozostatare®ci z zakresu prawa pracy wobec
Wojta wykonuje Sekretarz.

8 19.Do zadan Wojta nalezy w szczegOln&ci:

1) reprezentowanie Gminy na zeywz;

2) wykonywanie uchwat Rady,

3) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady,

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej udlouezetowych,

5) ogtaszanie uchwaty budtowej i sprawozdania z jej wykonania,

6) skladanie Radzie okresowych sprawazdaealizacji zadaUrze¢du,

7) kierowanie biegcymi sprawami Gminy,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej,
9) wydawanie zargdzen zgodnie z przepisami prawa,

10) rozporzdzanie majtkiem Gminy oraz zagganie zobowjzan w zakresie ustalonym
przez Rag,

11) nawigzywanie i rozwazywanie z pracownikami sama@dowymi stosunkéw pracy
zgodnie z ustago pracownikach samagdowych,

12) sprawowanie zwierzchnictwa gthowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) kierowanie i koordynowanie realizacji przegpsziec¢c z zakresu obowkku
powszechnej obrony, obrony cywilnej,

14) wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy,
15) przyjmowanie mieszkaecOw Gminy w sprawach skarg i wnioskow,

16) kierowanie bezpieciastwem narodowym na terenie Gminy, dziatlaniami
prowadacymi do zapobigenia skutkom kisk zywiotowych lub ich usunicia na
terenie Gminy,

17) wykonywanie innych zadaprzewidzianych w przepisach szczegolnych.
§ 20.Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adriremg publicznej wydaje
Wit ktéry maze:

1) upowani¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych gnatkéw Urzdu do
zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zalkres® w szczegoldgi do
wydawania decyzji administracyjnych, postanawieawiadcze.

2) powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi @mi

§ 21.1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania kierownika gdtz podczas nieobecm
Wojta.



2. Sekretarza Gminy wykonuje inne zadania na poleceniepowanienia Woajta lub
na podstawie udzielonych petnomocnictw,

3. Sekretarz Gminy jest zatrudniony na podstawie umo\pyag.

§ 22.Do zakresu zad#é Sekretarza Gminy naley w szczegOlIn&ci:

1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnegédiu,

2) opracowywanie projektéw Statutu Gminy , Regulamihzedu, Regulaminu Pracy,
Wynagradzania itp.

3) organizowanie pracy Uedu oraz nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem
referatow i stanowisk pracy,

4) zapewnienie zgodioi dziatar Urzedu z obowazujacymi przepisami prawa,

5) prowadzenie spraw zwdanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska e¢nlnicze w Urzdzie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organypaych;

6) organizowanie 1 przeprowadzanie Ay przygotowawczej na stanowiskach
urzedniczych w Urzdzie,

7) kierowanie prag Urzedu w czasie nieobecka Wojta,

8) sprawowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej

9) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wetlirie,

10) informowanie Wajta o konieczioi dokonania zmian personalnych,
11) dbanie o wygld budynku Urgzdu Gminy i jego otoczenia,

12) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcow w trybie art. 951 § 1 kodeksu
cywilnego,

13) prowadzenie zbioru przepisow prawnych,

14) prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli zewmnych organéw
uprawnionych,

15) nadzorowanie nad prawidtowym przygotowaniem prajektichwat Rady Gminy,

16) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pravegsoowego, obwieszcaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym neetge gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne.

17) organizowanie wspotdziatania z sotectwami,
18) nadzorowanie terminowoi zatatwiania spraw obywateli przez Ydz

19) prowadzenie okresowe] analizy kontroli sposobu teadmia spraw w urgzie i
przekazywanie uwag Wojtowi,

20) wykonywanie zada zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej oraz jednostek pomocribz@miny i innych organow
stosownie do obowzujacych przepisow, a tak zada zwigzanych z referendum,

21) koordynacja i nadzor nad przeptywem informacji daamach w przepisach prawnych
dotyczcych poszczegdlnych stanowisk,



22) przygotowywanie projektéw zagdzen ,prowadzenie rejestru Zadzen Woijta,
23) prowadzenie ewidencji w§¢ pracownikdédw w godzinach stbowych,

24) wydawanie zéwiadcze i poswiadcze urzedowych,

25) nadzorowanie procesu informatyzaciji tite oraz BIP,

26) sprawowanie nadzoru nad realizagzpda oswiatowych w zakresie natgcym do
gminy jako organu prowadeego;

- opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowiskaedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego,
- sprawowanie kontroli nad stosowaniem przepiséw,bhp

- kontrola dziatalnéci szkoty — zgodnie z kopmpentencjami oragnu praaadgo, z
uwzgkdnieniem realizacji obowtku szkolnego,

- opiniowanie arkuszy organizacyjnych oraz nadzorneatizacy tychze projektow,

- prowadzenie doraych kontroli w zakresie spraw organizacyjnychditavych,

- koordynowanie zada w zakresie planowania inwestycji i remontow bazy
oswiatowej,

- nadzor ekonomiczno — administracyjny nad dziakadio

27)nadzorowanie spraw zgaanych z przyjmowaniem swiadczér magtkowych
sktadanych przez pracownikéw samgatawych,

28) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz wyniksch z
polecé lub upowanien , petnomocnictw wydanych przez Wojta.

§ 23.Do zakresu zada Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnéci:
skarbnik — stanowisko z powotania. powotanie naa®tasko skarbnika naky do
wytacznej kompetencji rady i nagtuje na wniosek woijta,

1) kierowanie prag Referatu Finansowego oraz nadzér nadsewaym spetnianiem
obowigzkow pracownikow referatu,

2) opracowywanie i wykonanie baettu Gminy oraz prowadzenie gospodarki finansowej
Gminy na zasadach okienych w ustawie o finansach publicznych a w
szczegOlnéci;

a) prowadzenie rachunkowa jednostki,
b) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

c) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodng¢ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

d) dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéri i rzetelnégci dokumentéw dotycgeych
operacji gospodarczych i finansowych.

3) dekretowanie, rozliczanie, kgjiowanie wydatkdéw bugttowych i inwestyciji.,

4) nalezyta organizacja pracy, prawidiowe wykonywanie Zadzbjetych zakresem
Czynnaci,

5) prawidtowy podziat pracy w referacie i zapewniergalizacji zada,

6) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniendaai zatatwianie spraw
przez pracownikow referatu ,



7) wykonywanie zadai obowigzkow okr&lonych w ustawie o finansach publicznych i
ustawie o rachunkowoi,

8) przygotowywanie materiatdw do projektu tzatl Gminy,
9) opracowywanie projektu badtu gminy,

10) opracowywanie projektu uktadu wykonawczegodaid,
11) nadzorowanie i kontrola realizacji bietu,

12) kontrasygnata czyn&oi prawnych mogcych spowodow@ powstanie zobowezan
finansowych ,

13) biezgca analiza dochodow i wydatkow bagdu,

14) opracowywanie okresowych analiz i sprawazaasytuacji finansowej gminy oraz
przedktadanie wnioskow Wojtowi i Radzie Gminy,

15) prowadzenie sprawozdawéoow zakresie przewidzianym w agmych przepisach,
16) kontrola gospodarki finansowej jednostek organigagh gminy,

17)nadzor i kontrola formalno — prawna i rachunkowa szystkich dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentow powogltych skutki finansowe,

18) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia add#vego planu kont wraz z
zasadami rachunkowai, prowadzenie instrukcji i kontroli dokumentéimdnsowo —
ksiegowych, gospodarki kasowej,

19) opracowywanie instrukcji wewitrznej w sprawie obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych okrélajacych odpowiedzialnych poszczegdlnych pracownikow za
prawidtowe wykonywanie operacji finansowych i godarczych,

20) opracowywanie prognoz finansowych niedbych w przypadku zagjania
kredytow i payczek,

21)wspoipraca z Regionalnlzbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym i bankiem
wykonujgcym obstug gminy,

22) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiskay

23)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz  zZada
wynikajacych z polecg lub upowanien udzielanych przez Wojta,

24) zapewnienie pod wzegllem finansowym prawidtowssi uméw zawieranych przez
jednostl,

25) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy , Zalzen Wojta dotycacych
budzetu, jego zmian i zagjania zobowjzan finansowych,

26) prowadzenie nadzoru 1 kontroli nad dziatdcg finansows jednostek
organizacyjnych gminy,

27) wykonywanie innych zadezleconych przez Woijta lub Sekretarza Gminy.

8§ 24.1. Nadzor ze strony kierownictwa Wdu nad komorkami organizacyjnymi,
samodzielnymi stanowiskami pracy i pozostatymi steiskami pracy oraz natecymi do
nich zadaniami sprawalj



2. Wajt nad:

a) Referatem Finansowym,
b) Urzedem Stanu Cywilnego,
¢) Samodzielnymi stanowiskami pracy
d) Gminnym Centrum Reagowania,
e) Petnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejaaimy
f) Radg prawnym,
3. Sekretarz Gminy nad:

a) Referatem Komunalnym,
b) Stanowiskiem pracy dsswiaty

Rozbpziat 5
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY
8§ 25.Do zada wspolnych stanowisk pracy nalew szczegolngci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmepagiobywateli,
2) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminyojta,
3) przygotowywanie projektéw uméw i porozumje

4) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadzex Wojta,

5) opracowywanie sprawozflaanaliz i bigagcych informacji o realizacji zadadla Woéjta
oraz materiatdbw wnoszonych pod obrady Rady Gmjeykomisiji,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski kejn Rady Gminy,
interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wpytnia postéw i senatoréw RP,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

8) prowadzenie pogbowania administracyjnego w indywidualnych sprawactakresu
administracji publicznej oraz p@gpiowania egzekucyjnego,

9) prowadzenie kontroli,

10) stosowanie instrukcji kancelaryjnej dla organowigmzwigzkéw midzygminnych
oraz zasad wewetrznego obiegu dokumentow,

11) wspotdziatanie w zakresie szkaledoskonalenia zawodowego,
12) przestrzeganie przepisow pzadhp,

13) archiwizowanie dokumentacji tworzonej w ddzie,

14) wspétpraca z samorzadami wojewddzkimi, powiatowygrminnymi,

15) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniuteriatdw niezlgdnych do
przygotowania projektu badtu gminy i przy realizacji bugtu gminy,

16) wykonywanie zadawynikajgcych ze statystyki publicznej,



17) wykonywanie obowizkow wynikapcych z przepisdbw o ochronie danych osobowych
oraz o informacjach niejawnych,

18) prowadzenie spraw zg@anych z udzielaniem zamoéwuieublicznych,

19) uczestniczenie w realizacji zadaobronnych w zakresie ustalonym e¢loinymi
przepisami,

20) udostpnianie informacji publicznej na zasadach élkaeych odebnymi przepisami,

21) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form prawaz wysipowanie z
inicjatywa dotyczca sposobu zatatwiania spraw i roz@ywania problemow,

22) prowadzenie spraw zg#anych z pozyskiwaniedgrodkow z funduszy pomocowych
, udziatem w projektach lub sporzadzaniem wiasngobjektow i sporzadzaniem
wnioskow wynikajacych z zakresu spraw prowadzomalstanowisku pracy,

23) przygotowanie w formie elektronicznej i przekazattezamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji publicznych z zalu spraw prowadzonych na
stanowisku pracy, zgodnie z przepisami ustawgskdie do informacji publicznej,

24) udostpnianie na wniosek informacji publicznych , ktdie zostaty udogpnione w
BIP z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku wemtpracy ze stanowiskiem
pracy wyznaczonym do przyjmowania wnioskOw o uemsienie informacji
publicznej i prowadzenie ich rejestru,

25) przestrzeganie przepisoOw z zakresu optaty skarbgwayj dokonywaniu czynroi
urzedowych , wydawaniu zZaviadcze i zezwolé ( pozwolé, koncesji),sporzadzanie
wiasciwych adnotacji na wydawanych dokumentach orazwpdzenie spraw
zZwigzanych ze zwrotem optaty skarbowej, stosownie ¢oesa spraw prowadzonych
na stanowisku ,

26) wspotdziatanie przy opracowywaniu strategicznychnpw i kierunkéw rozwoju
zagospodarowania przestrzennego gminy,

Rozbpziat 6

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH , SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY | INNYCH
STANOWISK PRACY

§ 26.1. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk prnaavchodzcych w sktad
Referatu Finansowego nalgy:

2. Stanowisko zasgpcy gtéwnego ksigowego:
1) prowadzenie ewidencji do kont zespotu 2 ,rozrachunészczenia”.
2) prowadzenie zestawieobrotow i sald.

3) prowadzenie kgg rachunkowych pomocniczych i analitycznych do kont
syntetycznych.

4) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw egitz gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych tj. GOPS, NOK , Zespotu Szkot w Nadwwor:

- naliczanie wynagrodze
- naliczanie zasitkbw macieragkich, chorobowych, opiekiezych i rodzinnych,



- sporadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,
- sporzdzenie przelewow z dokonanych pei,
- prowadzenie kart wynagrodze

5) dokonywanie rozlicz® rocznych i prowadzenie dokumentacji, tj. spodzanie
wykazow deklaraciji i informaciji,

6) prowadzenie sprawozdawéoow zakresie spraw wymienionych w pkt. 4,

7) prowadzenie i zatatwianie innych spraw gmanych z obstug finansows urzedu
gminy jako jednostki bugktowej,

8) rozliczanie oraz skltadanie wnioskow do powiatowagecdu pracy o refundagj
srodkéw finansowych z tytutu robot publicznych, praterwencyjnych oraz uméw
absolwenckich i steowych,

9) obliczanie i pobieranie podatkow dochodowych odbofsycznych i oséb prawnych
nie kedacych jednostkami gospodarki uspotecznionej orazzgpaanie deklaraciji.

10) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowislezy

11) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece wojta, sekretarza i skarbnika gminy,

12) prowadzenie petnej ewidencji syntetycznej i analityej w zakresie dochodow
I wydatkow istniegcych jednostek bugtowych i instytucji kultury,

13) prowadzenie ewidencji rachunku dochoddéw wtasnych,

14) dokonywanie przelewow dotygzych zobowizan urzedu i jednostek na podstawie
zatwierdzanych dochodo#vodtowych,

15) kompletowanie biggcych dowoddw ksigowych w poradku systematycznym
I chronologicznym,

3. Stanowisko ds. Kggowasci budzetowej, pozabudketowej i ptac

1) kompletowanie dokumentow kgjowych zgodnie z operacjami dziennymtcznie
z podpisem pod wzgtlem formalno — rachunkowym,

2) dekretowanie dokumentéw kgiowych,

3) prowadzenie na bigco ewidencji ksigowej, ewidencji dochodow i wydatkow oraz
ewidencji wydatkow strukturalnych zgodnie z obgmuijgcymi przepisami
wewretrznymi i zewrtrznymi oraz zabezpieczanie danych za pamagdrukéw
komputerowych,

4) obcigzanie podlegtych jednostek i dziawcow za dokonany w ich imieniu wydatek
przez urad gminy,

5) sporadzanie poleae przelewow dotycgeych wydatkow,

6) sporzdzanie sprawozaagminy nat@onych ustaw o statystyce publicznej i innymi
przepisami prawa,

7) uzgadnianie i weryfikacja wspolnie ze skarbnikieralds kont syntetycznych
i analitycznych,

8) przygotowywanie rachunkéw do wyptaty gotowkowejrzgkazywanie odpowiednim
pracownikom,



9) prowadzenie dokumentacji dot. zakladowego funduszuiadczér socjalnych
pracownikow UG , GOPS i NOK,

10) prowadzenie zapisow w kgjach inwentarzowych i uzgadnianie stanu z kontami
syntetycznymi w kgidze gtéwnej oraz rozliczanie inwentaryzaciji,

11) prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz
drukowscistego zarachowania,

12) prowadzenie ewidencji dotyazej obliczania podatku VAT, spaidzanie deklaracii,
13) dokonywanie umorzesrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,
14) sporadzanie sprawozdaeo staniesrodkow trwatych,

15) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych wptat na ragtilgminy,

16) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska,

17) prowadzenie analityki do kont ,310"j. ,materiaty;, 330" — towary,

18) prowadzenie ewidencji do kont:

a) 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
b) 221 (221/1 -221/8) — nataosci z tytutu dochoddéw bugktowych.

19) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polecg wojta, sekretarza gminy i skarbnika gminy,

4. Stanowisko ds. Kggowdasci podatkowej

1) prowadzenie urmzer ksiegowych podatku rolnego, deego i podatku od
nieruchoméci dla gospodarstw indywidualnych i jednostek gakr&i
uspotecznionej w komputerze i na karatach analitych,

2) drukowanie nakazow ptatniczych i upomiie

3) egzekucja nalmosci podatkowych wystawianie upomnietytutdow wykonawczych i
ich biezaca aktualizacja,

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykaemezych,
5) analiza realizacji wptywow z tytutu podatkow i opta
6) sporzdzanie informacji dotyceej realizacji nalenosci podatkowych,

7) ustalanie i naliczanie wynagrodzerowizyjnych sottysom oraz obstuga finansowo
ksiegowa,

8) przetwarzanie danych osobowych zbioru o nazwie ftoda optaty lokalne
polegajcych na dokonywaniu wszelkiego rodzaju operacji enggvanych na danych
osobach, takich jak: zbieranie, utrwalanie, przegwanie, opracowywanie,
zmienianie, udogpnianie i usuwanie,

9) prowadzenie zabezpieazhipotecznych,

10) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zmanych z obstug finansova urzedu
gminy jako jednostki budttowej,



11)tworzenie, redagowanie i lbigca aktualizacja oraz przekazywanie informacji z
zakresu wykonywanych zafl@ma zajmowanym stanowisku, podlegajch zgodnie z
ustaw o dostpie do informacji publicznej, publikacji w bip-ie,

12) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiglezy

13) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece wajta, sekretarza i skarbnika gminy.

5. Stanowisko ds. Wymiaru zoboyzian pieniznych

1) przygotowywanie danych do projektow uchwat w sprelwgpodatkow i optat
okreslonych w ustawach,

2) prowadzenie kart gospodarstw,
3) ustalanie wymiaru podatku rolnego od oséb fizychnyerawnych,
4) naliczanie podatkow i optat lokalnych na tereniargm

5) opracowywanie projektow decyzji dot. ulg w podatkacoptatach, odrocze lub
umorze,

6) prowadzenie spraw zwaanych z udzieleniem ulg ustawowych: inwestycyjnych
tytutu nabycia gruntow,

7) prowadzenie rejestru umorze podatkowych podmiotom, ktorym zastosowano
umorzenia,

8) obcigzanie dzietawcOw nalenym czynszem z tytulu dzieEmwy gruntow
stanowsacych mienie gminy,

9) wydawanie z&wiadczéd o stanie magkowym oraz zéwiadczéhr o pracy w
gospodarstwie rolnym,

10) sporadzanie sprawozdedot. podatkéw i optat,

11) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod gdegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym, deklaracji podatkowych sktaych organowi
podatkowemu,

12) podejmowanie czynrici zmierzajcych do egzekucji administracyjnéyiadczé
pieniznych oraz pogpowania zabezpieczgjego,

13) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych i ichudizacja,

14) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zmanych z obstug finansova urzedu
gminy jako jednostki budttowej,

15)tworzenie, redagowanie i ligca aktualizacja oraz przekazywanie informacji z
zakresu wykonywanych zafl@ma zajmowanym stanowisku, podlegajch zgodnie z
ustawy o dosgpie do informacji publicznej, publikacji w BIP,

16) prowadzenie spraw ze#zanych ze zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju
napzdowego wykorzystywanego do produkciji rolnej,

17) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowigleayy

18) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece wojta, sekretarza i skarbnika gminy,



19) zatatwianie interesantbw w zakresie gromadzeniabeatych danych odrnie
pracy w gospodarstwie rolnym - wspotpraca w tymresie z KRUS i ZUS.

§ 27.1. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk prg wchodzacych w sktad
Referatu Komunalnego naley :

2. Kierownik referatu
1) prowadzenie ewidencji drog gminnych publicznychemmetrznych,

2) zarzdzanie drogami gminnymi; zapewnienie prawidtowetgns technicznego drog
gminnych i obiektbw mostowych, zapewnienie prawidgo oznakowania
pionowego i poziomego celem uzyskania stanu bezg@istwa na drogach,

3) przygotowywanie projektow zmiany organizacji rucha drogach gminnych oraz
wnioskowanie do zagzlcow drég poza gminnych zmian w organizacji rucblem
poprawy bezpiecZstwa na drogach,

4) prowadzenie zada zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem czySio i
przejezdnéci drog gminnych, zlecanie, rozliczanie i kontrélgiadczonych w tym
zakresie ustug oraz wspotpraca z innymi gzdcami drog,

5) prowadzenie pogpowai, wydawanie zezwotge naliczanie optat za:

» Ustawianie reklam w pasie drogowym drég gminnych
* Za zagcie pasa drogowego na cele nie g@ine z budow modernizagj i
utrzymaniem drog
* Przeprowadzenie imprezy masowe] powa@daj czasowy zmiare lub
ograniczenie ruchu
6) wymierzanie kar za z&gie pasa drogowego bez wymaganego zezwolenia,

7) umieszczanie tablic z nazwami ulic i placow,
8) wnioskowanie o nadanie lub zmigkategorii drég gminnych,

9) opracowywanie wieloletnich planéw zadawestycyjnych i remontowych Gminy w
zakresie drég gminnych, zgodnie =z ustaleniami romjgch planow
zagospodarowania przestrzennego, ze szczegoélnynglgdmiEniem uzbrojenia w
infrastruktue drogows nowych terenéw pod zabudow

10)udziat w czynnéciach zwgzanych z przygotowaniem dokumentacyjnym,
projektowym, specyfikacyjnym i umownym dla realigazadaar w zakresie budowy,
przebudowy i remontéw drég, w celu uzyskania wynmgga prawem decyzji i
pozwole,

11)udziat w prowadzeniu pogiowar zamowié publicznych w celu wylonienia
wykonawcéw, dla realizowanych przez Gmirzada drogowych, w zakresie
okreslonym Regulaminem ZamoéwhiePublicznych,

12) zapewnienie prawidtowej realizacji prowadzonyclarzd dokonywanie przegtiow
gwarancyjnych realizowanych zada

13)udziat w opracowywaniu wnioskOw na pozyskanie pdmatetowych srodkéw
finansowych dla realizacji zaflaGminy w zakresie infrastruktury drogowej oraz
biezace dokumentowanie pozyskanych funduszy ,



14) przygotowywanie projektu budtu gminy w zakresie powierzonych zagdaiezaca
realizacja zada ujetych w budecie gminy oraz spogdzanie bieacej
sprawozdawczei budzetowej i statystycznej w zakresie powierzonych aada

15) wspotdziatanie z wkxiwymi organami  w sprawach oznakowania drog, ylic
mostow na terenie gminy,

16) dokonywanie ocen, analiz i stopnia zaspokajaniarzpbt Gminy w zakresie
komunikacji publicznej,

17) koordynacja ,opinijowanie projektow rozktadow jazgmunikacji publicznej,

18) wystepowanie z wnioskami w sprawie linii i rozkladéw ¢z autobusow
komunikacji publicznej oraz budowy i utrzymaniaystankow,

19) przygotowywanie, prowadzenie spraw, gméanych z modernizagj rozbudow,
budowg sieci wodno-kanalizacyjnej,

20) uzgadnianie podezen nieruchoméci do sieci urgdzea komunalnych,

21) wnioskowanie w sprawie ustalenia taryf za wodicieki oraz przygotowywanie
projektéw uchwat w tym zakresie ,

22) prowadzenie spraw zwianych z remontami i konserwacpbiektow dwietlenia
ulicznego,

23) przyjmowanie zgtosze awarii Gwietlenia, wnioskowanie w zakresie godzin
funkcjonowania éwietlenia ulicznego,

24) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Referatu.
3. Stanowisko pracy ds. wodagiow, kanalizacji i gospodarki mieszkaniowej

- w zakresie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniawej
1) wykonywanie zadawynikajgcych z zakresu gospodarki komunalnej,

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto,rgaeelektryczm na obszarze
gminy,

3) opracowywanie  projektu zaten do planu zaopatrzenia w  ciepto
i energe elektryczn dla potrzeb Wojta,

4) opracowywanie planu zaopatrzenia w ciepto i eresgktryczma,

5)nadz6r nad sprawowaniem zgm lokalami mieszkalnymi i aytkowymi
stanowjcymi wkasndé gminy,

6) sporadzanie umow najmu i dzigawy lokali komunalnych,
7) fakturowanie i rozliczanie optat za dostarczemerge CO,
8) prowadzenie rejestru faktur VAT,

9) prowadzenie egzekucji naleych optat,

10) wnioskowanie w sprawie ustalenia wységio stawek czynszu regulowanego -
przygotowywanie projektow aktow prawnych w tym zzsie,

11) gospodarowanie lokalamiytkowymi,



12) kontrola zuycia energii elektrycznej w administrowanych budgclk Gminy oraz
potwierdzanie merytoryczne,

13) przygotowywanie danych niegtbhnych do prowadzenia pepowar o udzielenie
zamowia publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

14) planowanie i prowadzenie remontow budynkow komuoyat, prowadzenie spraw
zwigzanych z biggcym utrzymaniem budynkdédw wynikajacych z przepisgrawa
budowlanego,

15) realizacja zada w zakresie dostaw energii cieplnej do obiektéw rgmgch oraz
obiektéw do ktérych dostarczana jest energia ceephn podstawie zawartych uméw ,

16) przygotowanie projektow zagdzen w sprawie stawek optat za dostarcz@amergé
cieplng,

17)dbanie o utrzymnie, zasobow komunalnych w iglan stanie technicznym oraz
estetycznym,

- w zakresie Wodagbdw i Kanalizacji.

18) prowadzenie spraw zezanych z zaopatrzeniem ludicow wodt i odprowadzaniem
sciekéw, a w szczegolisoi:

a) prowadzenie spraw i dokumentacji zwanej z badaniami wody pitnejciekow,
osadusciekowego oraz gleby gdzie wywany jest osad ,

b) opracowywanie informacji i sprawozlav powyzszym zakresie,

19) nadzor i wspétpraca z konserwatorami sieci woglpmivo-kanalizacyjnej w zakresie
sprawndci urzadzen, awarii, informowania mieszkadéw gminy,

20) planowaniesrodkow na utrzymanie wodagjow oraz kanalizacji na terenie gminy,
21) dokonywania analiz zycia wody i produkcjiciekdw,

22) odpowiedzialné¢ za odpowiednie parametry produkowanej wody,

23) prowadzenie ewidencji ugdzen stuzagcych zbiorowemu zaopatrzeniu w wod

24) sporzdzanie uméw na dostgwvody i odprowadzanigciekdw oraz prowadzenie ich
ewidencji,

25) fakturowanie i rozliczanie, pobieranie optat zatdoszora wock i odebrandgcieki
26) prowadzenie egzekucji naleych optat,

27)wspoOtpraca przy spogdzaniu opracowa z zakresu zagospodarowania
przestrzennego gminy w zakresie kanalizacji , woggov ,

28) sporadzanie projektow zagrlzen za korzystanie z ugdzer komunalnych ,

29) opracowywanie planu zaopatrzenia w wod w warunkach specjalnych w
porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za zdranie kryzysowe,

30) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustadetairyf za wod i scieki,
31) dostarczanie materiatdw przy organizowania przeétanga inwestycje komunalne,

32)rozliczanie optat za korzystanie Zeodowiska w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej i mieszkaniowe],



33) wspétpraca z WIS, SANEPID.
34) terminowe zgtaszanie skladek ubezpieczeniowychagasego mienia,
4. Stanowisko pracy ds. transportu, meloraciji i bhp,
- zakresie utrzymania porzadku nanier&miny.

1) organizowanie i dozorowanie prac wykonywanyphzez osoby skazaneydewnie
na kae ograniczenia wolniei oraz prag¢ spotecznie zyteczn,

2) skiadanie sprawozda wykonania w/w prac ggom,

3) organizowanie frontu robot, kontrola wykonaniagpaiacownikow zatrudnianych w
ramach prac interwencyjnych , publicznychzatép.,

4) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem fadu i goka parku, targowicy w
miejscowdci Nowy Dwor,

5) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami eatarzami wojennymi,
6) opracowywanie analiz i sprawozga
7) rozliczanie optat za gospodarcze korzystanigradowiska w zakresie transportu,

- zakresie transportu i doweaia uczniow do szkot.

8) organizacja i nadzor nad dowozem uczniéw do szkdenenie gminy, ustalanie tras
dowozu, wspotpraca w tym zakresie z dyrektorem @keszkot,

9) nadzor nad zapewnieniem bezpiecstera dzieci w trakcie dowozu do i ze szkoty,
10) udziat w szkoleniach mggych na celu popragwbezpieczastwa dowozu ucznidw,

11) organizacja dowozu niepetnosprawnych dzieci do sz osrodka wynikagcych z
art. 17 ust. 3a ustawy o systemssviaty

12) opracowywanie projektow cennikdéw ustug sgppem gminnym

13)nadzér nad utrzymaniem w najgym stanie technicznym spitm bedacego w
posiadaniu gminy,

14) zlecanie napraw posiadanego sfuz
15) zabezpieczenie posiadanych pojazdow w paliwogoigjiezlgdne czsci zamienne,
a) mieskczne rozliczanie kierowcéw z pobranego paliwa,dleijtp

b) wydawanie kart drogowych kierowcom , prowadzenigesteu wydanych kart
drogowych, tachograféw,

) sporzdzanie inwentaryzacji paliwowej,

d) kierowane posiadanego sptz do dokonywania okresowych przgadpw
technicznych wedtug potrzeb,

e) terminowe zgtaszanie sktadek ubezpieczeniowychapgasego sprzetu,
16) wystawianie faktur VAT za wykonane ustugi a wakeesiynajmu sprgu,

17) zapewnienie wigiwego frontu pracy dla posiadanego spiz

- w zakresie dziataesoGminnej Spotki Wodnej



18) wykonywanie zadanalezacych do Gminy wynikajcych z przepiséw ustawy z dnia
18 lipca 2001 r.- Prawo wodne (Dz. U. z 2005 r.280, poz. 2019 ze zm.), a w
szczegOlnéci:

19) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wobinga gruntach do stanu
poprzedniego, przynateosci do spotki wodnej oraz wysoké sktadek i innych
swiadczé cztonkow spotki,

20) prowadzenie dokumentacji zyzianej z dziatalniciag Spotki Wodnej,
21) udziat w dokonywaniu przegtiow urzdzex wodno — melioracyjnych,

22)wykonywanie przedmiaru robo6t , spedzanie protokiow odbioru robdt na
urzadzeniach wodno — melioracyjnych,

23) obstuga posiedfeZarzdu oraz Walnego Zgromadzenia Spotki Wodnej ,
24) opracowywanie analiz i sprawozda zakresu dziatalrioi Spotki Wodne.
- w zakresie BHP

25) staty nadzér nad realizacyyymogow BHP oraz tworzenie wewtrznych procedur,
instrukcji i regulaminéw,

26) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz ryzyka adewego,

27) organizowanie i prowadzenie szkolgracownikow Urzdu Gminy i jednostek
organizacyjnych (GOPS,NOK ) w zakresie BHP,

28) ustalanie okoliczniei wypadkow przy pracy oraz w drodze do pracy racy,
29) przygotowywanie raportow na temat wypadkow przycpra
30) sporadzanie protokotéw powypadkowych,

31)analiza przyczyn i okoliczrioi wypadkéw przy pracy i wyspowania chordb
zawodowych u pracownikow oraz wdeaiesrodkow zapobiegawczych,

32) opracowanie norm przydzialu odzjei obuwia roboczego oragrodkow ochrony
indywidualnej dla pracownikéw,

33)wnioskowanie do Wojta Gminy Nowy Dwor o usegie nieprawidiowéci w
zakresie BHP

34) wspotpraca z PIP, SANEPID.

5. Stanowisko pracy ds. utrzymaniu czysioi porzzdku w gminie oraz ochrony
srodowiska .

- w zakresie utrzymaniysizsci i porzagdku w gminie
1) opracowywanie potrzebnych dokumentow, projektowhwat i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustaw utrzymaniu czystei i porzzdku w gminach oraz
stata ich aktualizacja,

2) przygotowywanie pogpowar 0 udzielenie zamowie publicznych na odbior i
zagospodarowanie odpadow komunalnych, opracowdWe o zamowienia,

3) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim orgarmzewidzianych prawem
sprawozda i informacji dot. gospodarowania odpadami komuyaiiy



4) kontrolowanie realizacji obowtkow wynikapcych z przepiséw prawa dotygz/ch
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komumdinypozbywania gi
nieczystéci ptynnych oraz regulaminu utrzymania czysioi poradku na terenie
Gminy Nowy Dwoér (w tym sprawdzanie stanu faktyczmegterenie),

5) wspétpraca z organami administracji publicznej,am@mi ochronyrodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komumainy

6) prowadzenie kampanii edukacyjno — informacyjnejrad mieszkacow gminy w
zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami kamymi,

7) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stbnmternetowych gminy w
zakresie gospodarki odpadami komunalnymi w szczegdil,

-informacji o podmiotach odbiergjych odpady komunalne od Wéacieli
nieruchomeci,

- miejscach zagospodarowania odpadow komunalnyclz paeémioty odbierage,

- osiggnictych przez Gmig Nowy Dwér poziomu recyklingu w danym roku
kalendarzowym,

- zbierapcych zuyty sprzt elektryczny i elektroniczny z gospodarstw domokyc
- punktach selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych

8) prowadzenie pogpowar administracyjnych, w tym opracowywanie projektoacyizji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymipymeania s¢ nieczystgci

ptynnych oraz realizowania obaygkow wynikapcych z regulaminu utrzymania
czystaci i porzdku na terenie Gminy Nowy Dwor,

9) monitoring prawidtowéci realizacji umowy na wywdéz odpadéw komunalnychear
przedsgbiorce (zgodnd¢ z harmonogramem, odbior odpadéw z PSZOK, odbiér
odpadow wielkogabarytowych, prawidtoséowvystawianych sprawozdawartalnych
oraz kart odpadow i realizacji pozostatych obgekdw wynikapcych z umowy),

10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki ddpa komunalnymi,
zapewnienie oggnigcia odpowiednich poziomow recyklingu,

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwanych z wdrgeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na tet@méy Nowy Dwor,

12) prowadzenie rejestru dziatakwd regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz optienia zbiornikdw bezodptywowych,

13)realizacja innych zadai dziatax wynikajgcych z przepiséw prawa lub dareej
potrzeby zwizanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagoapmgania
odpadow komunalnych,

14) prowadzenie gminnej ewidencji;

a) zbiornikdw bezodptywowych w celu kontroli ¢totliwosci ich opr&niania oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizagyjne

b) przydomowych oczyszczalniciekow w celu kontroli ogstotliwosci i sposobu
pozbywania & komunalnych osadodwciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej;

c) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnychviadcicieli nieruchoméci
w celu kontroli wykonywania przez wdeicieli nieruchoméci i przedsgbiorcow
obowigzkéw wynikapcych z ustawy,



15) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo -e¢@wych w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wymaganej fgaep prawa,

16) sporadzanie pelnej sprawozdawezo w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wymaganej przepisami prawa,

17)biezagce wystawianie upomnie sporzdzanie tytutdbw wykonawczych za
nieuiszczanie optaty za gospodarowanie odpadamiukainymi oraz prowadzenie
ich ewidencji,

18) zatatwianie innych spraw zgdanych z prowadzeniem opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

19) wspotdziatanie z innymi pracownikami Widu w zakresie petnej realizacji zadaa
stanowisku pracy w zakresie optat za gospodarowaipadami komunalnymi,

20) obstuga systemu do rozliczenia optat za gospodam@xalpadami komunalnymi,

21) prowadzenie ewidencji wdaicieli zobowihzanych do sktadania deklaracji o
wysokasci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) gromadzenie, przechowywanie oraz weryfikacja darpath wzgédem zgodnéxi ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji o wyswkmptaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

23) prowadzenie  pogpowaa administracyjnych oraz  wydawanie  decyzji
administracyjnych zwazanych z optatza gospodarowanie odpadami komunalnymi,

24) prowadzenie wymiaru i nalicaeoptaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Biezace kségowanie przypisow i odpiséw,

25) sporzdzanie petnej sprawozdawéro w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wymaganej przepisami prawa,

26) zatatwianie innych spraw zw#anych z prowadzeniem optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

27) obstuga systemu do rozliczenia optat za gospodarewapadami komunalnymi,

28)utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejesgminnego wszystkich
wiascicielinieruchoméci zamieszkatych obfjych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi, przyjmowanie i prowadzenie weryfikagdgklaracji o wysokgi optat
zagospodarowanie odpadami komunalnymi,.

29) wspotdziatanie w zakresie przekazywania danych BtDG o ktérych mowa w art.
37 ust. 21 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. oswabedziatalnéci gospodarczej,

- w zakresie ustawyahimniesrodowiska:
30) opracowywanie programoéw zndicowanego rozwoju ochrorsyodowiska,

31) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanzepisoOw o ochroniérodowiska
w zakresie olgtym wiasciwoscig organdéw gminy,

32) relizowanie i aktualizowanie gminnego programu oalyrsrodowiska,

33) przygotowanie wnioskow do wojewodzkiego Inspekt@ahrony Srodowiska o
podjcie niezlgdnych dziata jezeli powstaje podejrzenie, co do naruszenia przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochror®dowiska wynikajcych z przepisow
art. 13 ustawy o Ratwowej Inspekcji Ochrongrodowiska,



34) wspotdziatanie z WIS, SANEPID ,samormiem wojewddztwa, powiatu w zakresie
ochronysrodowiska,

35) przygotowanie pole@e wojta o podiciu dziata zmieniagcych do usuricia
zagraen przez widciwy organ inspekcji ochronyrodowiska z ustawy — Prawo
geologiczne i gbrnicze,

36) przyjmowanie zgtosze 0 zamiarze przyspienia do wykonywania prac
geologicznych, wydawanie opinii przed zatwierdzem@ojektu prac geologicznych,

37) opiniowanie zakresu prac i koncesji amanych z poszukiwaniem, rozpoznawaniem,
wydobywaniem kopalin oraz uzgadnianie udzieleniandesji w formie
postanowienia, ,

38) prowadzenie ewidencji i rejestru wykazOw zanieczysz wprowadzanych do
powietrza oraz naliczanie wysadad optat za gospodarcze korzystanigmalowiska,

39) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o karach,

40) prowadzenie pogpowania w sprawie oceny oddziatywania rsaodowisko
planowanych przedsiziec,

41) przygotowywanie decyzji w sprawseodowiskowych uwarunkowia

42) wyrazanie opinii w sprawie ochronyrodowiska przy opracowywaniu gminnej
strategi,studium,planu przestrzennego zagospodarawa

43) propagowanie edukacji ekologicznej,badazakresu ochron§rodowiska,

44) przygotowywanie raportow o stanie ochramgdowiska i przedktadanie ich Radzie
Gminy,

45) podejmowanie dziataadministracyjno-technicznych celem likwidacji zagen dla
srodowiska a w szczegolba nielegalnych dzikich wysypiskmieci i odpadow,
odprowadzaniasciekdw,

46) prowadzenie rejestru publicznie dostepnych infojim@aaérodowisku i jego ochronie,
zamieszczanie ich na stronie BIP ¢da gminy,

47)realizacja zada wynikajacych z ustawy o ochronie zwigtzm.in. opracowywanie
projektu programu opieki nad zwietami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnéci zwierzt.

6. Do zada pracownikdéw obstugi naksy:
1) w zakresie konserwatora:

a)utrzymanie wyposeenia Urzdu (z wyptkiem komputerow i innych uszdzen
biurowych) w naleytym stanie,

b) obstuga kottowni olejowychdulagcych wiasnécia Gminy ,

c) konserwacja i naprawa instalacji c.o. i wod.-kanbudynkach bdacych wtasnécia
Gminy ,

d) obstuga, konserwacja i naprawa oczyszatiekdéw wraz z siegikanalizacyja,

e) obsluga, konserwacja i naprawa stacji uzdatniaidywvraz z siegiwodochgows,
f) konserwacja i naprawa budynkéw gminnych,

g) dbanie o powierzony spsiz



h) odniezanie chodnikédw oraz gminnych parkingow i alejek,
i) pomoc w trzymaniu czysfoi i porzzdku na terenie Gminy,
J) przestrzeganie przepisow bhp i pzppa zajmowanym stanowisku,
k) prowadzenie spraw zgdanych z funkcjonowaniem targowicy,
[) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownmtrzedu
2) w zakresie kierowcow autobusoéw:

a) dowazenie uczniow do szkoty,

b) obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzyenandobrym stanie przgiego
srodka transportu,

c) dowazenie dzieci i mtodziey na imprezy szkolne, konkursy, wycieczki itp. zgied
Z poleceniem przeimnych,

d) pomoc w pracach pogdkowych oraz ohiezaniu na terenie gminy,
€) pomoc przy naprawach sgta i remontach w budynkach gminnych,
f) przestrzeganie przepisow bhp i pzppa zajmowanym stanowisku,
g) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownitrzedu;
3) w zakresie kierowcy samochodgzizarowego, osobowego,agnika,koparki:

a) obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzyenandobrym stanie przgfego
srodka transportu,

b) przewozy oséb zgodnie z poleceniem przehych,
c) pomoc w pracach remontowych, pgatkowych na terenie gminy,
d) odsniezanie drdg i ulic gminnych,
e) przestrzeganie przepiséw bhp i pzppa zajmowanym stanowisku,
f) wykonywanie napraw i remontow w budynkach gminnych
g) wykonywanie napraw, remontow i konserwacje na drhgaminnych,
h) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownwctdrzedu.
4) w zakresie robotnikéw gospodarczych:

a) utrzymanie czyskei i porzzdku na terenie Gminy,
b) utrzymanie w nalgytym stanie powierzonego spta,
c) odsniezanie drdg i ulic gminnych oraz chodnikéw, parkingidalejek,
d) odkrzacznie poboczy drég gminnych i rolniczych ddagazdowych,
e) wykonywanie napraw i remontow w budynkach gminnych,
f) przestrzeganie przepisoéw bhp i pzppa zajmownaym stanowisku,
g) opieka nad dziami i mtodzieza w czasie przewozu do i ze szkoty,
h) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownctdrzedu;

5) w zakresie kierowcoéw samochodowzarowych OSP:



a)utrzymanie w cjgtej gotowdci i sprawndci techniczne] powierzonego pojazdu
w ramach obstugi codziennej oraz poprzez okresaweghdy techniczne w stacjach
obstugi pojazdow,

b) utrzymanie w cjgtej sprawnéci technicznej motopomp posiadanych na stanie
poprzez okresowe przegly,

c) konserwacja spetu, poradkowanie i utrzymanie w natgtej czystdci pomieszcze
operacyjnych (gatg),

d) utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego &pr,z

e) pomoc w utrzymaniu czysioi i porzzdku na terenie Gminy,

f) wykonywanie napraw i remontow w budynkach adminisanych przez Gmin

g) wykonywanie napraw , remontow i konserwacji na daggminnych,

h) przestrzeganie przepisow bhp i pzppa zajmowanym stanowisku,

1) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownmturzedu;

6) w zakresie spegaczki:

a) utrzymanie w czyskmi pomieszcze biurowych Urzdu, NOK-u oraz korytarzy i
klatki chodowej,

b) dbanie o kwiaty doniczkowe.

C) przestrzeganie przepisOw bhp i pzppa zajmownaym stanowisku,
d) wykonywanie innych prac zleconych przez kierowniztrzedu.

§ 28.Do zakresu dziatania Urzdu Stanu Cywilnego naley :

- Kierownik Urdu Stanu Cywilnego.

1) wydawanie dokumentow stwierdzaych tozsamaéé, prowadzenie ewidencji
dokumentacji w tym przedmiocie,wydawanie wypisOwskg stanu cywilnego oraz
zadwiadcze,

2) zalatwianie spraw konsularnych zwanych z dziataln@ia USC, wspotpraca z
sgdami i innymi organami w zakresie rejestracji stayywilnego a wszczegoldoi
wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanyu kego, kodeksu rodzinnego i
opiekwczego,

3) przechowywanie  zgodnie z  obamujacymi  przepisami  kancelaryjno-
administracyjnymi ksig prowadzonych przez USC,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach el@owania i wymeldowania,
5) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybaradgminie,

6) sporadzanie spisu wyborcéw do przeprowadzenia wyboréeferendum,

7) wydawanie péwiadczeé zamieszkania,

8) sporadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie aktistaywilnego,

9) przyjmowanie éwiadczér o wshpienie w zwihzek matkenski, wyborze imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uzndniecka,

10) przyjmowanie zapewnieoraz dokumentéw délubu konkordatowego, wydawanie
zaswiadczeé w tym celu oraz spogelzenie aktow maknstw tychslubow,



11) wydawanie zezwolena zawarcie maenstwa przed uptywem migsiznego terminu
oczekiwania na zawarcie zygku makenskiego,

12) wydawanie decyzji w zakresie odtwarzania aktu stapwilnego, prostowanie i
uzupetnianie akt,

13) wydawanie zéwiadcze o zdolndci prawnej dalubu za granig.

14) zatatwianie wszelkich spraw zydanych ze zmianimion i nazwisk w pospowaniu
administracyjnym,

15) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego o sejpanatzenskiej,
16) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugolgtoigcie makenskie.

17) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego omazlawanie odpiséw tych
aktow,

18) rowadzenie zbioréw danych osobowych ,ewidencja &ddii, ,dowody osobiste”,
,Urzad Stanu Cywilnego” oraz udeginienie danych ze zbioréw zgodnie z usfaw
ochronie danych osobowych oraz przepisami wykongmcg tym zakresie,

19) prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem nazw miejscaéaip ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeq

20) wydawanie zéwiadczeé o prawie do gtosowania,
21) sporzdzanie sprawozdaez zakresu USC,
22) prowadzenie rejestrow i ewidenciji,

-w zakresie ewidencji ludoo

23) przyjmowanie zglosze meldunkowych na pobyt staly i czasowy, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

24)realizacja zada wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludoD
prowadzenie bazy ewidencji luditd oraz jej aktualizacja w oparciu o akta stanu
cywilnego ,

25) prowadzenie ewidencji i spraw zwanych z pobytem cudzoziemcOw na terenie
gminy,

26) realizacja zadawynikajgcych z przepiséw ustawy ewidencji ludobi dowodach
osobistych — przyjmowanie wnioskéw na dokumentyiestizajace tegsamacé,

27) przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktyain stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodzizy,

28) wydawanie zéwiadczé w oparciu o dokumenty z teczek osobowych,

29) zatatwianie spraw zwiazanych z nadamien numeruewiginego w ramach PESEL,

30) przekazywanie danych osobowych do Wojewoddzkiegm@ka Informatyki,

31) sporzdzanie sprawozadaD-W2- dane o ludni zameldowanej na pobyt czasowy
ponad 3 miegce,



§ 29.Do zadaa Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nales:

1) ocena wysfpujacych i potencjalnych zagren mogicych mi€ wplyw na
bezpieczéstwo publiczne i prognozowanie tych zaggin

2) przygotowywanie propozycji dziala i przedstawianie Waojtowi wnioskow
dotyczcych wykonania, zmiany lub zaniechania dziatgetych w gminnym planie
reagowania kryzysowego,

3) przekazywanie do wiadonda publicznej informacji zwjzanych z zagraeniami,
4) realizowanie procedur i programow reagowania wiezstainu kiski zywiotowej,
5) opiniowanie gminnego planu reagowania kryzysowego,

6) opiniowanie gminnego planu ochrony infrastrukturyticznej,

7) planowanie wsparcia organow kiegoych dziataniami na #szym szczeblu
administracji publicznej; przygotowywanie warunkdmazliwiajagcych koordynagj
pomocy humanitarne;j.

§ 30.Do zadai stanowiska pracy ds.organizacyjnych i obstugi radgminy nalezy:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondiema zewmntrz i wewmntrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskiistdw wptywagcych do Urzdu,
4) prowadzenie ewidencji korespondenciji,Zakv formie elektronicznej,

5) przygotowywanie pomieszcae obstuga w tym protokotowanie - spoifka zebra
organizowanych przez Wojta, Sekretarza Gminy,

6) prenumerata czasopism
7) udostpnianie dziennikébw ustaw, waowych i monitorow w wers;ji elektronicznej,
8) nadzdr nad przechowywaniem piecizurzedowych,

9) przyjmowanie interesantow zgtasg@jch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Sekretarzem Gminygdb kierowanie ich do wikiwych
pracownikow,

10) przekazywanie uchwat organom nadzoru i do publikacjformie papierowej i
elektronicznej,

11) prowadzenie dokumentacji zwianej z przyjmowaniem skarg przez
Przewodniczacego Rady Gminy,

12) wykonywanie czynn&i zapewniagicych Przewodniccemu Rady Gminy
kierowanie pracami Rady Gminy,

13) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dpaich do powszechnego vadu,
14) wykonywanie zad@azwigzanych z wyborem tawnikéwadowych,

15) wykonwywanie zadazwigzanych z wyborem sottysow i rad soteckich,



16) przygotowywanie we wspoipracy z wewymi stanowiskami pracy materiatow
dotyczcych projektow uchwatl Rady Gminy, komisji oraz ichymaterialow na
posiedzenia i obrady tych organdw,

17) przekazywanie do publikacji w wojewddzkim dziennikizedowym oraz ogtaszanie
na tablicy ogtoszieUrz¢du i w miejscach publicznych Gminy uchwat Rady;

18) przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Radiny,
19) prowadzenie rejestru przepisow aktow prawa misyego,

20) przekazywanie - za peednictwem Sekretariatu - korespondencji do i odlyRej
komisji oraz poszczegolnych radnych,

21) przygotowywanie materiatébw do projektow planow gr&ady Gminy, jej komisji,

22) podejmowanie czynr$gci organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzaniem sesiji,
zebra, posiedzé i spotka Rady Gminy, jej komisji i Wojta,

23) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka.

24) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

25) prowadznie rejestru wnioskow, zapytainterpelacji sktadanych przez radnych,
26) organizowanie szkoteradnych,

27) prowadzenie obstugi technicznej zabvaejskich,

28) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o funduszickiohe

29) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

30) prowadzenie spraw zw#anych z ochrapzdrowia mieszkécow Gminy.

31) prowadzenie ewidencji abonentéw telefonicznych iznméw telefonicznych,
bedacych wtasnécia Gminy,

32) wykonywanie zada zleconych Gminie w zakresie spisu rolnego orazohawego
Spisu Powszechnego,

33) Przekazywanie w formie elektronicznej sprawaz@JS

§ 31.Stanowisko pracy ds. kadr i dziatalndci gospodarcze;.

- do zada z zakresu kadr natg prowadzenie spraw osobowych pracownikéw
Urzedu :

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow wynikgch z przepiséw prawa pracy
oraz ustawy o pracownikach samggawych i przepisbw wykonawczych, UG,
NOK, GOPS oraz Dyrektorow i Kierownikédw jednostekrganizacyjnych
podporadkowanych gminie,

2) opracowywanie zakresow czynioo pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskachedraczych i pracownikom
obstugi a take kierownikom gminnych jednostek oragnizacyjnych;

3) przygotowywanie dokumentacji zgzanej z zawieraniem umow o peacdzielaniem
urlopbw i zwolniéd z pracy, nagradzaniem, wyrdaniem oraz karaniem
pracownikow;



4) zapewnienie prawidtowej realizacji uprawfmipracowniczych (dodatki za wystidat,
nagrody jubileuszowe);

5) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegogwnikow ,

6) przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen dotyczcych spraw naboru na
stanowiska urgnicze, w tym na kierownicze stanowiska qahzicze i okresowej
oceny pracownkow ,

7) prowadzenie procedur ogtosze naborze kandydatow na stanowiskacdricze, w
tym na kierownicze stanowiska gdnicze i udziat w pracach komisji ,

8) przygotowywanie projektbw dokumentéw dotycych okresowej oceny
pracownikéw urzdu,

9) dokumentowanie spraw zyzanych ze sttba przygotowawcz w urzdzie,
10) kierowanie pracownikdw na badania lekarskie ¢msé, okresowe, kontrolne),

11)sporadzanie list obecrimi, przygotowywanie materialdbw umoviajacych
podejmowanie czynrici z zakresu prawa pracy,

12) przygotowywanie i wydawaniédwiadectw pracy oraz #Zwiadczér dotyczcych
zatrudnienia;

13) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikogodzinach,
14) kompletowanie wnioskoéw emerytalno — rentowych,

15)wspotpraca z Powiatowym Updem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow
interwencyjnych, rob6t publicznych , gya absolwenckich i innych form
przeciwdziatania i zwalczanie bezrobocia,

16) prowadzenie spraw zg#anych z zakladoywdziatalngciag socjalr,
17) zamawianie pieczxi urzzdowych,

18) prowadzenie archiwum zaktadowego, przekazywanieavgprdo archiwum
paistwowego,

- zakresie dziatalém gospodarcze.

19) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidémdpformaciji o Dziatalndci
Gospodarczej lub zmianwpisu; zawiesze i wznowien wykonywania dziataln<i
gospodarczej oraz o wykidtenie wpisu w CEIDG;

20) wydawanie potwierdzeprzyjecia wnioskéw do CEIDG;

21) przeksztatcanie wnioskow na fogmelektroniczm i przesytanie do CEIDG w
terminie okrélonym w ustawie o swobodzie dziatallwogospodarczej;

22) prowadzenie spraw zw#anych z okrdaniem dni i godzin otwierania oraz
zamykania placoéwek handlu detalicznego, zaktadd&trgaomicznych i ustugowych.

23) prowadzenie pogpowania i przygotowywanie projektow zezwblea sprzeda
napojow alkohlowych, wspéipraca w tym zakresie z i@ Komisjg ds.
Rozwigzywania Problemow Alkoholizmowych i Uzalgien,

24) prowadzenie posgpowar zwigzanych z wydawaniem decyzji o cafoiu |
wygahi¢ciu zezwol@ na sprzedanapojow alkoholowych,



25) naliczanie i pobieranie optat za korzystanie zwz#en na sprzeda napojoéw
alkoholowych,

26) dokonywanie czynniei okreslonych w art. 37 ust.2 i 5 ustawy z dnia 2 lipc®20 o
swobodzie dziataln@i gospodarczej w zakresie obstugi systemu telemédycznego
— ,Centralna Ewidencja i Informacja o DziataleoGospodarczej”

§ 32.Stanowisko pracy ds.wojskowych, obrony cywilnej, daony p.poz. i ochrony
danych osobowych ,

- w zakresie zadzania kryzysowego i ochrony lucion

1) przygotowanie analiz i ocena przyjmowanych sprawdzdinformacji dotycacych
bezpieczéstwa i poradku publicznego na terenie gminy,

2) analiza przyjmowanych sprawozdainformacji o stanie bezpiecagtwa ochrony
przeciwpaarowej i zagraeniach paarowych i powodziowych na terenie gminy,

3) ocena stanu bezpiedmtwa i poradku publicznego w sytuacjach koniecznych w celu
przywrdcenia stanu zgodnego z prawem,

4) ocena stanu zagrenia bezpieczestwa paarowego, W szczegOllia zycia lub
zdrowia w sytuacjach wymagalych podgcia dziatah przez Stra Pazarmg w celu
usungcia zagraen,

5)wspdlnie z organami Policji i Strg Pazarnej opracowywania programow
bezpieczéstwa i poradku publicznego na terenie gminy

6) wspotpraca ze sibami poradkowo - ochronnymi powiatu sokolskiego,
- zakresie realizacji przeglszie¢ obrony cywilnej gminy:
7) planowanie i realizacja zaglabrony cywilnej,

8) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilng take nadzor merytoryczny
nad opracowywaniem planéw przez jednostki i instjgypotazone na terenie gminy,

9) organizacja szkofe i ¢wiczea obrony cywilnej, a take nadzér nad szkoleniem
ludncici w zakresie powszechnej samoobrony,

10)utrzymanie w statej gotowoi urzagdzenia i struktury organizacyjne systemu
wykrywania i alarmowania oraz prowadzenie okresdwyeningow w tym zakresie,

11) koordynacja dziaka zwigzanych z przygotowaniem ewakuacji ludciow sytuacji
zagraenia,

12) przygotowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjoaova budowli ochronnych,
obiektow i uradzen na potrzeby kierowania obrgywilng,

13) powotywanie gminnych i zaktadowych formacji obrooywilnej oraz koordynacja
ich dziataa podczas udziatu w prowadzonych akcjach ratowniczyaidzielenie
pomocy poszkodowanym w warunkach szczegélnych zegro

14) prowadzenie , aktualizowanie gminnegio planu ochraabytkéw na wypadek W,

15) planowanie oraz realizacja z&dawigzanych z zaopatrzeniem w sgira srodki
ochrony indywidualnej farmacji obrony cywilnej,

16) opracowywanie planowswiadczeér rzeczowych i osobistych na potrzeby obrony
cywilnej,



17) prowadzenie magazynu OC
- zakresie realizacji pozarailitych spraw obronnych :

18) koordynacja i nadzér nad prawidigwrealizacy zada obronnych jednostek
organizacyjnych gminy,

19) opracowywanie zamierae obronnych- regulaminéw, zakreséw czyéeio dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kiim w warunkach zaggenia,

20) organizowanie statego dyru Wojta oraz niezftinej dokumentacji w tym zakresie,
21) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

22) prowadzenie spraw w zakresie pozamilitarnych spodnonnych, w tym obiektu
Urzedu oraz zapewnienie warunkow do zaciemnienia i zaileezenia dokumentow,

23) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z ustawochronie informacji niejawnych i
aktami wykonawczymi.

-w zakresie realjzaspraw wojskowych:
24) wspotdziatania z organami wojskowymi,
25) prowadzenie spraw zwdanych z rejestragj klasyfikacja wojskow ,
26) udziat w pracach komisji klasyfikacyjnej ,
27) organizacja akcji kurierskiej na terenie gminy.

- w zakresie spraw wynikaych z ustawy 0 ochronie przeciwjaoowe),
a w szczegolni:

28) zapewnienie OSErodkéw alarmowania gtznaci,

29) zapewnienie pomieszazesprztu, uradzen przeciwpaarowych, odzigy specjalnej
I umundurowania,

30) zapewnienigrodkéw transportowych do akcji ratowniczycéwiczen,
31) sprawowanie nadzoru nad ochg@rzeciwpaarows,

32) prowadzenie obowrujacej dokumentacji i sprawozdawcod z zakresu ochrony
przeciwpagarowej,

33)rozliczanie kart pracy spgta silnikowego w jednostkach OSP,
34) opracowywanie projektéw, programow i planoéw ochrpnzeciwpaarowe;.

35) terminowe zgtaszanie sktadek ubezpieczeniowyclagasego sprzetu stackiego
i cztonkéw OSP,

- prowadzenie spraw wynilgalych z przepisow:
36) prawa o stowarzyszeniach,
37) prawa o0 zgromadzeniach,

38) prawa o0 zbidérkach publicznych;



39) podejmowanie dziataw zakresie wspoétpracy Gminy z organizacjami o ytbr
mowa w art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2004 rz@khInaci pazytku publicznego i
wolontariacie w szczego6ldo we wspotpracy z referatem finansowym:

a) przygotowywanie dokumentacji zywanych z ogtaszaniem konkursow ofert w
dziedzinach oletych zakresem czyniai,

b) wspétpraca z referatami, stanowiskami oraz jedawst organizacjami w zakresie
konieczndci powierzania lub wsparcia zadpublicznych wymienionych w art. 4 ww.
ustawy,

C) przygotowywanie w uzgodnieniu z odpowiednimi refanai, stanowiskami pracy oraz
jednostkami organizacyjnymi zestawje informacji, sprawozda wymaganych
zgodnie z przepisami ustawy o ytku publicznym i wolontariacie oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy a tek ww. informacji sporzdzanych nazadanie
jednostek nadezinych i kontrolugcych.

40) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakreschrony danych
osobowych, w tym prowadzenie ewidencji osob upowanych do przetwarzania
danych;

41) wdrazanie procedur magych na celu przestrzeganie przez pracownikowedwrz
przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych;

§ 33.Do zadai stanowiska pracy ds. inwestycji, zamowie publicznych i gospodarki
przestrzennej nalery:

- w zakresie inwestycgamowié publicznych:

1) prowadzenie spraw zwaanych z inwestycjami, remontami prowadzonymi nmarte
Gminy w zakresie nadzoru nad pgmsm prac, sposzizania uproszczonych
dokumentacji budowlanych, m.in. kosztorysow.

2) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
dofinansowania inwestycj jednostek i organizacji sdowych, pozargdowych i funduszy
pomocowych, a w tym m.in. planowanie,

3) opracowywanie wnioskdéw na pozyskanie pozazetmivychsrodkow finansowych dla
realizacji zada Gminy oraz biggce dokumentowanie pozyskanych funduszy

4) prowadzenie czynnosci zydanych z przygotowaniem dokumentacyjnym,
projektowym, specyfikacyjnym i umownym dla realigazadar inwestycyjnych
Gminnych w celu uzyskania wymaganych prawem decygzwolen,

5) realizacja i rozliczanie pod wzglem rzeczowo-finansowym inwestycji gminnych,

6) prowadzenie spraw zwdanych z remontami budynkoéw i obiektow, stargmych
mienie komunalne gminy,

7) sporzdzanie wnioskow w sprawie funduszy pomocowych,

8) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z realizagjinwestycji finansowanych z
budzetu Gminy, a w szczegOlka:

a) przygotowywanie inwestycji od strony formalno-praymvraz z analig techniczno-
ekonomiczg,

b) przygotowywanie materiatdbw przetargowych na przgganie dokumentacyjne,
wykonawstwo, nadzér i obstagnwestycji,



C) przygotowywanie uméw na opracowanie dokumentagjkamawstwo, nadzory ,
d) kontrola realizacji uméw oraz prac inwestycyjnyabh koordynacja,
e) rozliczanie zadainwestycyjnych wedtug zawartych umow,

f) nadzér merytoryczny nad rozliczaniem inwestycji @afipansowanych ze&rodkow
krajowych i unijnych ,weryfikacja kosztow i faktoraz uruchomienie ich ptatéa.

g) udziat i udzielanie wyj@ien w kontrolach sprawdzggych wykonane inwestycje
przez instytucje zewitrzne,

h) prowadzenie sprawozdawcézbdla GUS,

9) prowadzenie okresowych przedbw technicznych budynkdwebacych wiasnécia
Gminy;

10) prowadzenie kgp obiektow lgdacych wiasnécia urzedu gminy,
11) udziat w opracowywaniu wieloletnich planow inwestyg/ch,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tyawiadamianie
wojewddzkiego konserwatora zabytkow o otrzymaniwidamienia o odkryciu lub
znalezieniu przedmiotu, co do ktérego istnieje ptszczenie zijest on zabytkiem,

13) prowadzenie rejestru zabytkbw na terenie gminy pdéigraca z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkéw,

14)realizacj ustawy prawo zamoéwiegublicznych.

15) udzielanie zamowie publicznych, ktérych wartgé nie przekracza 14.000 EURO
dotyczcych Urzdu.

16) wykonywanie innych zadawynikajacych z odgbnych przepiséw i zleconych przez
Wojta,

17) opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych ¢diz Gminy , dotyczcych

trybu udzielania zamowie a talkke wyrazenie opinii dla potrzeb Wojta zwdanych z
procedus,

18) udzielanie niezé&dnych informacji i wyjdnien zwigzanych z przepisami ustawy
prawo zamoéwig publicznych jednostkom organizacyjnym Gminy i mnaaikom
Urzedu,

19) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméfvigublicznych i planéw na podstawie
danych przekazanych przez komaorki organizacyjne,

20) organizowanie i inspirowanie, w méarpotrzeb, szkole z zakresu zamowie
publicznych dla jednostek organizacyjnych Gminyzddu,

- w zakresie gosp&darzestrzenney:

21) przygotowywanie  materiatbw  wdgiowych do  planéw  miejscowych
zagospodarowania przestrzennego gminy, a w szarsgol

22) przygotowywanie materiatdw niegtbnych do studium uwarunkowa kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

23) przyjmowanie wnioskdbw o0 spadzanie i aktualiza¢j miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego

24) porzzdzanie okrglonych analiz i ocen dotygzych obowgzujacych plandw,



25) ewidencjonowanie wnioskéw dotygzych zmian obowizujacych plandw,

26) dokonywanie analizy zasadiwb zgtoszonych wnioskéw o zmiarustalé plandéw
miejscowych,

27) sporzdzanie projektow zmian planu i przygotowanie dowealenia przez Rag
28) przygotowywanie materiatow do przetargéw na opramae plandéw miejscowych,

29) nadzorowanie prawidtowgci realizacji procedury formalno-prawnej zwanej z
opracowaniem planéw miejscowych,

30) uzgadnianie i opiniowanie projektow planow,
31) wyktadanie projektu planu i prognozy do publiczneggadu,

32) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w spiea miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

33) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonyzkezpRad Gminy miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz granedmaterialdw zvgzanych
z tymi planami,

34) prowadzenie rejestru uchwalonych przez &ininy uchwat o przygpieniu do
sporadzenia miejscowego planu zagospodarowania przesiege

35) sprawdzanie zgoddoi planowane] inwestycji z ustaw o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

36) uzgadnianie projektu decyzji z nieimymi organami oraz stronami pgsbwania
administracyjnego.

37) koordynowanie spraw zwzanych z lokalizagjobiektow budowlanych.
38) naliczanie i pobieranie optaty planistycznej.

39) prowadzenie spraw zgdanych z optatami adiacenckimi z tytutu wzrostu texani
nieruchomeci w zwigzku z budow urzadzen infrastruktury technicznej.

40) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmeania terenu, decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

41)wydawanie wypisOw i wyrysow z miejscowego planu asgpdarowania
przestrzennego Gminy,

42) przygotowywanie zaviadczédr z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy, prowadzenie rejestru wydaagahiadcze

43) przedktadanie wkciwym organom wojskowym, ochrony granic i bezpidstea
panstwa do zaopiniowania projektow studidow uwarunkbwa Kkierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uzgadnigrojektow planow
zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresieno@ci i bezpieczastwa
panstwa,

44) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleluilgalizacji inwestycji celu
publicznego i ustaleniu warunkéw zabudowy.



8 34.Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomiiami, rolnictwa i
lesnictwa nalezy ;

- w zakresie gospda nieruchomeéciami:

1) sprzeda i oddawanie w #iytkowanie wieczyste nieruchorfm stanowacych wiasnéé
gminy w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

2) oddawanie w najem, dziawe badz uzyczenie osobom prawnym i fizycznym
nieruchomeéci komunalnych,

3) dokonywanie zamiany nierucho&m gminnych na nieruchondoi stanowice
wlasna¢ 0sob fizycznych i prawnych,

4) prowadzenie spraw zezanych z darowaniem przez gminieruchoméci na cele
publiczne,

5) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieonotéci w trwaty zarad,
najem i dzietawe oraz uyczenie na cele zgzane z zakresem ich dziatadeg

6) zabezpieczanie wierzytelfm gminy przez wpisanie w kgize wieczystej hipoteki
oraz wydawanie zZaviadczé o sptacie wierzytelnii,

7) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchosop

8) tworzenie gminnego zasobu nieruchdoiov drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomeci w postpowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym,

9) ustalanie optat adiacenckich z tytulu scalania idzmu nieruchomgci oraz
wybudowania urgdzei infrastruktury technicznej,

10) aktualizacja optat rocznych z tytutwydkowania wieczystego nieruchosud oraz
trwatego zarzdu,

11) przeksztatcanie prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseq
12) gospodarowanie nieruchosmami stanowjcymi wkasnd¢ Gminy,

13) wykonywanie zada wynikajagcych z ustawy o gospodarce nieruchéomami
w odniesieniu do spraw mg@gych zwhzek z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

14) przygotowywanie i wydawanie postanowiei decyzji w sprawie podziatu
nieruchomeci zgodnie z ustagvo gospodarce nieruchoduiami;

15) wszczynanie pogpowania rozgraniczeniowego,

16) dokonywanie oceny prawidiowo wykonywania czynn&i ustalenia przebiegu
granic,

17) wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w pazigu nie zawarcia ugody,

18) umarzanie pogpowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i kezania
sprawy do rozstrzygecia przez sd,

19) prowadzenie rejestru na grunty stangnei mienie komunalne gminy,
20) regulowanie stanow prawnych nieruchdgiggminnych,

21) prowadzenie spraw zgaanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych ,



22) przgotowywanie projektéw decyzji na wycinkrzew i zadrzewie z terenu posesji i
pasa drogowego,

23) ustalanie optat z tego tytutu, naliczanie i egmgk kar za usuwanie drzew bez
zezwolenia,

24) prowadzenie rejestru zezwal®a wycink drzew i zadrzewig naliczanie opfat za
usungcie drzew i zadrzewie

- w zakresie rolnictwa , iewatwa i lgnictwa

25) informowanie rolnikbw Gminy o mdiwosciach unowocz@iania i rozwoju
produkcji ralinnej i zwierzcej z wykorzystaniendrodkdw pomocowych, krajowych
I unijnych,

26) gromadzenie i przekazywanie informacji w zakresmdpkcji raslinnej i zwierzcej,
w tym réwniez ochrony ralin i weterynarii oraz spoggizanie sprawozadaw tym
zakresie,

27) wspotdziatanie ze s#lbg weterynaryjg w zakresie zwalczania choréb zwigrych,

28) propagowanie informacji w zakresie upraw, hodowtichrony rglin oraz
przetworstwa rolno-spywczego wrod rolnikéw,

29) realizacja zadawynikajgcych z organizowania i przeprowadzania spiséw ainy
30) prowadzenie rejestru wydawanych zezwiaka upraw maku,
31) wydawanie zezwolena utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,

32) wspotdziatanie z dzieawcami i zargdcami obwodow towieckich w sprawach
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

33) przekazywanie informacji o chorobach zwigrziziko zyjacych, ktére mog by¢
przeniesione na ludzi lub zwieta gospodarskie,

34) prowadzenie spraw zg#zanych z wysfpieniem na terenie gminy ddki zywiotowej
I innych kksk urodzaju powodagych zniszczenia w uprawach,

35) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi zi@mizgodnie z obovgzujagcymi
przepisami o ksztattowaniu ustroju rolnego,

36) ochrona gruntow rolnych i daych , w tym przeznaczenie gruntow na cele
nierolnicze lub nieléne oraz wydczenia gruntéw z produkcji,

37) opracowywanie projektow opinii wdaiwemu organowi w sprawie przyznania
srodkow na pokrycie kosztéw zgdanych z zalesieniem gruntow,

38) opracowywanie projektéw opinii w sprawie udgstienia nieodptatnych sadzonek
drzew i krzewOw lgnych na ponowne wprowadzenieslmonosci lesnej( upraw
lesnych) na wniosek wkiciela lasu,

39) wspotpraca w zakresie racjonalnej gospodarkndg ze Starostwem Powiatowym
oraz Nadlénictwem Czarna Biatostocka,

- w zakresie ustaawigbach rolniczych:

40) wspétpraca z izbami rolniczymi w zakresie regulapfawnych dotycgcych
rolnictwa rozwoju wsi, rynkow rolnych oraz opracamie, opiniowanie projektow
tych przepisow,



41) wspétpraca w zakresie zagania opinii widciwej izby rolniczej o projektach aktéw
prawa miejscowego, dotygzych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkow rolnych( z
wyjatkiem przepisow poggdkowych).

8 35.Do zadai stanowiska pracy ds. éwiaty nalezy,

1) realizacja zadawynikajgcych z prawa ¢wiatowego dla organu prowadzacego,

2) opracowywanie projektu sieci i granic obwodow pciatiych szkét i przedszkoli
prowadzonych przez gngn

3) prowadzenie spraw zwdanych z zakladanim, prowadzeniem, przeksztatoanie
likwidacja szkot oraz placowekswiatowych,

4) prowadzenie spraw zguanych z ksztalceniem specjalnym, nauczaniem
indywidualnym oraz wczesnym wspomaganiem rozwojaaka,

5) wspotpraca z Podlaskim Kuratoremsv@aty w sprawach wynikagych z ustawy o
systemie éwiaty,

6) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownik@spotu Szkot:

a) sporzadzanie list ptac pracownikow,

b) obliczanie wynagrodZeza czynnéci dodatkowe tj. za godziny ponadwymiarowe,
zastpcze, ekwiwalentéw, rozliczanie zwolhidekarskich oraz innych sktadnikow
wynagrodzé wynikajgcych z regulaminu wynagradzania nauczycieli,

c) prowadzenie kart wynagrodz@auczycieli i obstugi,

d) prowadzenie akt osobowych nauczycieli , obstugkobz oraz wysatwianie
zaswiadcze | Swiadectw pracy,

e) naliczanie zasitkdw chorobowych, macieigkich i wychowawczych,
f) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznysorzadzanie PIT -11,

g) kompletowanie wsnioskéw o renty , emerytury pracowa@ oraz przygotowywanie
dokumentacji do naliczanie kapitatu poczatkowegp7/R

7) prowadzenie caftoksztaltu spraw zwmanych z dofinansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

8) przygotowanie opiniowanie przeniesienia nauczyciedd@rudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty,

9) organizowanie narad i szkalella dyraktorow szkét i placéweléwiatowych,
10) wspétpraca z instytucjami dziadglymi na rzecz szkot i placowekwiatowych ,
11) koordynacja zadaw zakresie realizacji rzadowego programu ,wyprawskkolna” ,

12) realizacja zadawynikajacych art. 70b ustawy z dnia 7 winéa 1991 r. 0 systemie
oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 zzp6zm.) w sprawie przygotowania
zawodowego, dofinansowania kosztow ksztatceniegwaikow mtodocianch,

13) opracowywanie rocznych planéw dofinansowania zawedm nauczycieli ,

14) przygotowanie projektéw porozuniigniedzy gminami dotycgcych zada wtasnych
gminy obejmugcych sprawy edukaciji publicznej,



15) przygotowanie dokumentacji dla komisji konkursowyol dyrektoréw szkot i
okreslanie regulaminu ich pracy w porozumieniu z Woéjtem,

16) przygotowywanie dokumentacji dla komisji egzamijagch na awans zawodowy
nauczycieli i okrélaniu reagulaminu ich pracy w porozumieniu z Wojtem

17) przygotowanie aktow prawnych dotyczacych wynagradpeacownikéw szkot i
planéwek éwiatowych,

18) sporzadzanie zbiorczych sprawo#da statystycznych wymaganych prawem
oswiatowym,

19) gromadzenie informacji obejmygych bazy danychswiatowych zgodnie z ustaz
dnia 19.02.2004r o systemiéwaaty i informacji gwiatowej (Dz.U. Nr 49 poz. 463 z
pdézn. zmianami),

20) kontrola spetniania obowzku szkolnego lub obowzku nauki przez miodziew
wieku 16 - 18 lat,

21) prowadzenie pogbowania administracyjnego wobec rodzicow tych cizjektore
nie realizuy obowpzku szkolnego,

22) sporadzanie zbiorczych sprawoztlatatystycznych,
23) prowadzenie sprawozdawgérpstatystycznej z zakresu realizowanych fada

24) pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodamydatkéw budetowych
obstugiwanych placéwek we wspétpracy z tymi placémk

25) prowadzenie spraw z zakresu BHP Zespotu Szkot.

§ 36.Do zadai stanowiska pracy ds.promocji gminy i funduszy eurpejskich nalezy;

1) oordynacja realizacji programow i harmonogramownRIRozwoju Lokalnego,

2) koordynacja prac nad opracowaniem i aktaahz plandw i programow
rozwojowych,

3) analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnym regionalnym oraz
monitorowanie procesow gospodarczych,

4) wspotdziatanie z samagdem gospodarczym, organizacjami pracodawcow,
bankami oraz organizacjami przegsorcow w zakresie rozwoju i promocji
przedsgbiorczaci,

5) inicjowanie dziala sprzyjajcych rozwojowi matych i srednich
przedsgbiorstw, promowanie przedsiiorczcci, w tym prowadzenie dziatalgci
informacyjno — szkoleniowej

6) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacjina temat istniggych i
powstagcych programéw Unii Europejskiej wspiegeych dziatania gmin,
przedsgbiorcéw i organizacji pozagelowych,

7) inicjowanie  dziatA  zmierzajcych do  pozyskiwania srodkéw z Unii
Europejskiej lub innych funduszy, przygotowywanie dokumentow
merytorycznych oraz informacji nieginych do przygotowania i zienia
wnioskow,



8) przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne ashidw aplikacyjnych o
pozyskiwaniesrodkow z funduszy Unii Europejskiej na realizapjojektow,

9) przygotowywanie i zbieranie dokumentacji niedbej do zigenia wnioskow o
dofinansowanie,

10) koordynacja prac wykonywanych przez inne komorkjamizacyjne w zakresie
przygotowywania wnioskbw o dofinansowanie projektéz funduszy Unii
Europejskiej,

11)wspdtpraca z Urkdem Marszatkowskim lub imninstytucp Wdrazajaca w fazie
przygotowawczej wnioskow, jak rowriev trakcie oceny i rozliczania projektéw,

12) przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw w zakresalizacji promocji Unii
Europejskiej w Gminie Nowy Dwor oraz promocji reawanych projektow,

13) monitorowanie obowazujagcych dokumentdéw programowych,

14) informowanie wojta o] zagreniach zwjzanych ze zmianami
programowymi funduszy strukturalnych,

15) monitoring i koordynacja zadaw zakresie przygotowywania i wdi@nia Planu
Rozwoju Lokalnego,

16) przygotowywanie zapyfa ofertowych do firm konsultingowych w przypadku
zlecania na zewtrz opracowania dokumentéwicista wspétpraca oraz
koordynacja prac zwkanych z opracowywaniem Studium Wykondkio(m.in.
oceny oddziatywania naodowisko), Planéw Odnowy Miejscova itp.,

17) przygotowywanie i skladanie sprawaxdaoraz informacji z realizacji
wymienionych wyej projektow,

18) monitorowanie pozyskiwania srodkbw unijnych i realizowanych projektow
wspoffinansowanych zgodkow unijnych i innych funduszy,

19) zbieranie i analizowanie informacji 8oowych i jak@ciowych na temat wdeania
poszczegodlnych projektow,

20) inicjowanie i prowadzenie zaflazwigzanych z promogj Gminy we wspotpracy z
pracownikami Urzdu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instyami
zewrgtrznymi,

21) organizacja imprez promagych Gmirg, wspotpraca z innymi gminami i zgzkami
gmin zwizkami magca na celu promogjGminy i regionu,

22) przygotowywanie publikacji i wydawnictw pnocyjno-informacyjnych o
Gminie,

23)wspotpraca z NOK w celu ewentualnego uczestnictminy w regionalnych,
krajowych i zagranicznych imprezach,

24) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,ygaowywanie dla mediow
informacji o Gminie i dziataniach samadu gminy

25) biezagca wspoipraca ze stanowiskiem ds. zaméwigublicznych i inwestycji
gminnych.

§ 37.Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych do spaw zwigzanych z
ochrong informacji niejawnych nalezy:



1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systeméw i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Uidu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgania przepiséw o ochronie
tych informacii,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuimentow,
6) opracowanie planu ochrony Wadu i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaagjawnych.

8) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w zaknesieiadczenia o dosgpie do
informacji niejawnych.

§ 38.Do zadai Radcy Prawnego:

1) udzielanie informacji 0 zmianach w ob@&ujacym stanie prawnym.

2) sygnalizowanie o tacych lub powtarzagych s¢ naruszeniach prawa w dziata$co
Urzedu.

3) konsultacje prawne i porady prawne zawigga] w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechapiaytoczenie, omowienie i
wyjasnienie przepisOw prawa, znajgaych zastosowanie w tej sprawie wraz z
praktycznym wskazaniem sposobu ppsivania lub prawnych skutkow oktenego
zachowania,

4) wydawanie opinii prawnych,

5) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktow prgeh, w tym projektow aktow
normatywnych i aktow administracyjnych, projektéwaw, porozumig, statutow i
regulamindéw, listow intencyjnych, saiadczér i innych pism lub dokumentéw,
majcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intevesidstugiwanego Ukglu,

6) udzielanie porad prawnych miesakam gminy.
Rozbpziar 7

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJINE .
§ 39.1.Pracownik samogzlowy zatrudniony na stanowisku wdniczym podlega

okresowym ocenom kwalifikacyjnym , dokonanym prZegzpdredniego przetzonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.

2. Tryb, zakres oraz sposob doboru kryteriow dokaaya okresowych ocen

kwalifikacyjnych okrélone zostagw odrbnym Zarzadzeniu.

ROzDzIAL 8

PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH  RADY | WOJTA

8§ 40.1. Rodzaje aktéw prawnych podejmowanych przezcR&dssla Statut Gminy.

2. Wéjt wydaje nasfpujace akty prawne:
1) zarzdzenia porzdkowe,

2) zaradzenia przewidziane przepisami prawa,



3) zarzdzenia wewstrzne — w zakresie dotygzym pracy Urzdu,
4) decyzje — jeeli przepis szczegolny tak stanowi,
5) inne akty wynikajce z przepisOw prawa.

8§ 41.1. Projekty aktéw prawnych opracowupracownicy Urgzdu zgodnie z zakresem
czynnaci, na polecenie Wajta, Sekretarza Gminy lub Skikebrpod nadzorem Radcy
Prawnego,

2. Projekty aktow prawnych powinny byopracowane w sposob kompleksowy,
pozwalajcy na wszechstrognanaliz zagadnie, ich ocer i ustalenie wtéciwych srodkow
dalszego dziatania.

3. Projekt aktu prawnego powiniendyzgodniony:
1) z Sekretarzem Gminy,

2) z Skarbnikiem, jeeli dotyczy zada budzetowych lub ma spowodowaskutki
finansowe,

3) z innymi pracownikami Urgdu lub jednostkami organizacyjnymizgdi naktada na
nich nowe obowgzki,

4) z radg prawnym pod wzgldem formalno-prawnym i redakcyjnym.
5) Przy opracowywaniu aktéw prawnych obawmiija nastpujace zasady:

a) akt prawny nie mze zawierd postanowi@ wykraczagcych poza granice
upowanienia ustawowego, a ta& nie mae wkracza w stret spraw zastrzenych
do kompetencji innych organow,

b) uktad aktu prawnego powinien ®przejrzysty,

c) redakcja aktu prawnego powinnacbywiezta i jasna, a t€ podana w formie
imperatywnej,

d) jezyk aktu prawnego powinien byowszechnie zrozumiaty, odpowiagiay zasadom
pisowni polskiej.

6) Projekty aktow prawnych po dokonaniu uzgodnpzedktada si za pdrednictwem
Sekretarza Gminy wraz z wnioskiem uzasadoin potrzeb podgcia aktu
prawnego.

7) Uzasadnienie projektu powinno zawi€raco najmniej przedstawienia stanu
faktycznego sprawy, #hice medzy stanem istniefym a proponowanym oraz
skutki, w tym finansowe proponowanego rozstrzygia.

8§ 42.Akty prawne Wojta oraz wnioski Wéjta o pedje aktu prawnego przez Rad
Gminy podpisuje Wjt, a w razie jego nieobemi&ekretarz Gminy .
RozDziAt 9

TRYB PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW ORAZ
POSTEPOWANIA ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

8§ 43.1. Obywatele przyjmowanigsw sprawach skarg i wnioskow przez Wojta w:dka
wtorek w godzinach od 2%do 16°i w kazdy czwartek w godzinach od’8do 16°.

2.W przypadku, gdy dzie wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i
wnioskow jest dniem wolnym od pracy, obywatele preywani ¢ w nas¢pnym dniu.



3. Informacja o godzinach i dniach prz§jw sprawach skarg i wnioskéw wywieszona
jest na tablicy ogtoszew siedzibie Urzdu i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy.

8§ 44.1. Sekretarz Gminy oraz pracownicy dm obowjzani § przyjmowa& obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w dniaghdzinach pracy.

2. Obstug obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skargvnioskow
prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku pratsyobstugi rady, do obowikow
pracownika naley takze:

1) przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do orgar@miny;
2) prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskow”,

3) przekazywanie Przewodnigzemu Rady Gminy skarg na dziatadtoWojta oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, po Zemnim zarejestrowaniu w
wyzej wymienionym “Rejestrze”.

8 45.Rozpatrywanie skarg na pracownikow kitm naley do Sekretarza Gminy.
Rozpatrywanie innych skarg i wnioskow w sprawacheis@ych do wiaciwosci Wojta
nalezy do pracownikéw Urgdu, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

8 46.1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Waojtwaczasie jego nieobecfwm
Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy, ktérym przekazano skartyb wniosek, obowizani g zawiadomé
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. admaugno-kadrowych o sposobie
zalatwienia sprawy, przekaagj w sprawach skarg i wnioskow, kopie odpowiedzielbnej
zainteresowanemu.

8 47.0dpowiedzi na skargi lub wnioski powinny dyasne i zwgzte. W przypadku
zagcia negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawi@powied musi zawieré
wyczerpujce uzasadnienie prawne i faktyczne.

8 48.Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskovalety stosowa przepisy
powszechnie obowtujace, w szczegolrkgi rozporzdzenie Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg ii@gkow.

8§ 49.1. Biezacy nadzor nad organizagprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli prawuje Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatige skarg i wnioskow
obowigzani § egzekwowda na bigaco sposéb i termin zatatwienia skarg i wnioskow
przekazanych do zatatwienia innym jednostkom omgnyijnym.

§ 50.1. Pracownicy Urgdu zobowjzani g do wykorzystania materiatdw zawartych w
skargach i wnioskach w celu likwidag¢jiodet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobowzany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki poagej do
usprawnienia pracy Ugdu.

8 51. Informacji srodkom masowego przekazu udziglaj
1) Wajt,

2) osoby upowznione przez Wojta.



Rozbziat 10
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI URZ EDOWEJ
§ 52.Wjt podpisuje:
1) zarzdzenia i regulaminy;
2) pisma zwjzane z reprezentowaniem gminy na zgwm
3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu;

6) petlnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby upowanione do podejmowania czynitd z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urdu;

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy;
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgasii i organami administracji;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnigakinych;

10)pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgloszone za
pasrednictwem radnych;

11)inne pisma, jdi ich podpisywanie Wojt zastrzegt wagznie dla siebie;
12) decyzje w sprawach osobowych pracownikéwéddrr,

13) wystgpienia kierowane do Wojewody oraz instytucji npvowych szczebla
centralnego;

14) odpowiedzi na wygpienia RIO, NIK, Wojewody, prokuraturyadu;
15) wnioski o odznaczenia.

§ 53.Sekretarz i Skarbnik podpigupisma w sprawach naigcych do ich wiaciwosci
zgodnie z dokonanym podziatem zade zastrzeonych do podpisu Wéjta.

§ 54.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaskjw zakresie jego
zada.

§ 55.1. Pracownicy Urgdu, w sprawach natgcych do ich wiaciwosci, w ramach
udzielonych przez Woéjta upowaien podpisug:

1) pisma nie zastrzene do podpisu Wojta;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu adrmagg publicznej i inne pisma
wynikajace z posipowania administracyjnego i przewidziane KPA.

2. Pracownicy przygotowdggy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafup swoim podpisem umieszczonym wikol tekstu projektu z lewej strony.

§ 56.Radca prawny opiniagy projekty uchwat Rady, zagdzenh Wéjta, umow cywilno-
prawnych oraz innych pismzywa pieczci o treci: "Sprawdzono pod wzgllem formalno-
prawnym®.



Rozbpziat 11
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

§ 57.Kontrola ma na celu zapewnienie Wojtowi informagjnazliwiajacych sprawne
kierowanie Urzdem oraz informacji o pracy gminnych jednostek argacyjnych i jednostek
organizacyjnych zwjzanych z bugetem gminy.

§ 58.System kontroli obejmuje kontkpWwewretrzng i kontrok zewretrzng.
§ 59.Kontrole wewretrzng pofaczory z instruktaem w Urzdzie wykonug:

1) Wéjt — w ramach sprawowanego ogoélnie nadzoru natkdenowaniem Urzdu,
wynikajagcego z petnienia funkcji kierownika Wdu,

2) Sekretarz Gminy, w zakresie wyznaczonym przez &yopraz w zakresie
funkcjonowania komérek organizacyjnych, samodzielngtanowisk pracy i innych
stanowisk pracy, przestrzegania przepisow Kodeksimowania administracyjnego
i instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zgkow miedzygminnych, dyscypliny
pracy oraz innych spraw, na podstawiecbdego polecenia Wojta,

3) Skarbnik — w zakresie prawidtow@ gospodarowanigrodkami budetowymi,

4) Kierownicy Referatbw — w zakresie zadarealizowanych przez podlegtych
pracownikéw, przestrzegania przepiséw Kodeksu¢gpastania administracyjnego i
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i z&kéw midzygminnych,

5) pracownicy Urzdu — w zakresie i na podstawie elinego polecenia Woijta.

8§ 60.1. Osoby wymienione w § 59 pkt 2 — 5 ustalenia fantwpisuja do ksizki
kontroli wewrgtrznej, za prowadzenie ktorej jest odpowiedzialeki®tarz Gminy,

2. Ksigzka kontroli wewgtrznej powinna zawieta
1) nazwisko i im¢ oraz stanowisko shbowe przeprowadzajego kontrag,
2) dat kontroli,
3) nazwisko i im¢ oraz stanowisko shbowe kontrolowanego,
4) zakres kontroli ( ustalenia ) i wydane zaleceniaomdrolne,
5) podpisy: kontrolujcego i kontrolowanego.

3. W przypadkach ujawnienia w czasie kontroli istotmegaruszenia obowzkow
przez kontrolowanego pracownika w zakresie prawden@nego i proceduralnego oraz
obowigzkow pracowniczych i dyscypliny pracy, spgaza s¢ protokoét kontroli.

8§ 61.1. Po zakaczeniu kontroli przeprowadzgjy kontrob niezwiocznie przedkitada
Wojtowi protokot kontroli lub ksizke kontroli wewrgtrznej wraz z wtasnymi uwagami i
propozycjami.

2. Przeprowadzafy kontrobk mogs wydawa& stosowne polecenia w czasie kontroli
osobom kontrolowanym w zakresie etym kontroh, informujgc jednoczénie Wojta o
rodzaju wydanego polecenia i terminu jego wykonania



3. Kontrola wykonania wydanych polece zalecé& pokontrolnych, zawartych w
ksigzce kontroli wewstrznej oraz polede pokontrolnych Wdéjta naky do
przeprowadzaprego kontrdj.

8 62.Upowaznieni przez Woéjta pracownicy Wgdu wykonuj kontrok zewrgtrzng w
jednostkach. Wojt kadlorazowo okréa cel, przedmiot i rodzaj kontroli.

8 63.Wykorzystanie wynikdéw kontroli naly do Wojta.

Rozbpziar 12
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 64.Przy zmianie pracownikdéw Ugdu na stanowisku pracy obaauje protokolarne
przekazanie dokumentacji dotycej stanowiska pracy.

8§ 65.Sekretarz Gminy jest zoboawany do zapoznania pracownikéw z stie
regulaminu.

Wit

Andrzeyiienny



Zalgcznik nr 2 do regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W NOWYM DWORZE

WOJT

Sekretarz Gminy

—

Referat komunalny

1. kierownik referatu

2. stanowisko pracy ds. wodagbw,
kanalizacji i gospodarki
mieszkaniowej,

3. stanowisko pracy ds. transportu,

meloracji i bhp

4. stanowisko pracy ds. utrzymaniu

czystdci i porzdku w gminie oraz

ochronysrodowiska

5.kierowca autobusu — 3 etaty,

6. kierowca samochodu ¢garowego

—1 etat

7. kierowca samochodu osobowo —

dostawczego — letat,

8. konserwator — kierowca — 1 etat,

9.konserwator- operator — 1 etat,

10. kierowca cignika — 1 etat,

11. kierowcy samochodugziarowego 1 etat

OSP- ¥ etatu,

12.konserwator OSP ¥%: etatu,

13. sprataczka— 1 etat,
14.konserwatords.utrzymania
obiektow uyteczndci  publicznej
gminy — 1 etat,

15. konserwator ds.wodagow— 1
etat

16. mechanik pojazdéw
mechanicznych gminy- 1 etat.

T~

1.stanowisko pracy
d.s. dwiaty,

Stanowiska pracy:

1.ds.obstugi rady gminy

2. ds. kadr i dziatalnii
gospodarczej,

3. ds. ds. wojskowych , obrony
cywilnej , ochrony
przeciwpaarowej i ochrony
danych osobowych ,

4 ds. inwestycji, zamowie
publicznych i gospodarki
przestrzennej

5 ds. gospodarki
nieruchoméciami, rolnictwa i
lesnictwa,

6. ds.promocji gminy i funduszy
europejskich,

Skarbnik Gminy
-kierownik referatu:

|

Referat finansowy:

1.zagpca gtéwnego ksgowego,
2. stanowiska pracy:

- ds. kstgowdsci budzetowe;j,
pozabudetowej i ptac,

- ds. ksgowasci podatkowej,

- ds. wymiaru zobowdan pieniznych,

Urzad Stanu
Cywilnego:

Kierownik USC

Gminne
Centrum
Reagowania

Petnomocnik ds.

ochrony
informaciji
niejawnych

Radca
Prawny






