Zarzadzenie Nr 10/2020
Wéjta Gminy Nowa Sucha
z dnia 3 lutego 2020 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym

Urz¢du Gminy Nowa Sucha

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Nowa Sucha, zwanym w dalszej
czgsel ,,Regulaminem”, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2017 Woijta Gminy
Nowa Sucha z dnia 28 kwietnia 2017 r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 64/2018 Wojta Gminy
Nowa Sucha z dnia 28 grudnia 2018 r. oraz Zarzadzeniem Nr 34/2019 Wéjta Gminy Nowa
Sucha z dnia 10 wrzesnia 2019 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. Dotychczasowa tres¢ §10 ust. 27 Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie o tresci:
»$§10. 27. Wéjtowi podlegajg bezposrednio:

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

8)
9

Sekretarz;

Skarbnik;

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j;

Kierownik Referatu O$wiaty;

Kierownik i Zastgpca Urzgdu Stanu Cywilnego;

Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny;

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych,
dziatalnosci gospodarczej, obrony cywilnej, ochrony zdrowia, zezwolef na
sprzedaz napojéw alkoholowych, ochrony danych osobowych;

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji;
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j;

10) Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i mienia komunalnego.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

11) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami;
12) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania zewnetrznych srodkow

finansowych, zaméwien publicznych, energii elektrycznej i komunikacji;

13) Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy:

a) Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jakuba Kopacza w Nowej Suchej,

b) Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Bohateréw Bitwy nad Bzurg
w Koztowie Szlacheckim,

c¢) Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Koztowie
Biskupim,

d) Dyrektor Szkoly Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego
w Kurdwanowie,

e) Dyrektor Publicznego Przedszkola w Nowej Suchej,

f) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

g) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publiczne;,

h) Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury,

i) Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalne;j.”



2. Dotychczasowa tre$¢ § 20 ust. 1 Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

»$20. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujgce referaty oraz samodzielne stanowiska

pracy:

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

8)
9

Referat Organizacyjny OR — Biuro Rady Gminy RG;

Referat Finansowy FN;

Referat Oswiaty O;

Referat Gospodarki Komunalnej GK;

Urzad Stanu Cywilnego USC;

Samodzielne stanowisko — radca prawny RP;

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludno$ci, spraw wojskowych,
dzialalnosci gospodarczej, obrony cywilnej, ochrony zdrowia, zezwoleri na
sprzedaz napojoéw alkoholowych, ochrony danych osobowych SO;
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji ZP;
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami GO,

10) Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i mienia komunalnego OS —

Petlnomocnik ochrony informacji niejawnych IN;

11) Samodzielne stanowisko gospodarki przestrzennej GP;
12) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania zewnetrznych srodkow

finansowych, zaméwien publicznych, energii elektrycznej i komunikacji ZS.”

§2. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Sucha —
Obstuga etatowa pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Sucha — otrzymuje nowe brzmienie
o tresci, jak w Zalgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Sucha —
Zadania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk — otrzymuje nowe brzmienie
o tresci, jak w Zalgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§4. Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Sucha —
Schemat struktury organizacyjnej Urz¢gdu Gminy Nowa Sucha — otrzymuje nowe brzmienie
o tresei, jak Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Nowa Sucha.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/2020 Wéjta Gminy Nowa Sucha
z dnia 3 lutego 2020 1.

OBSLUGA ETATOWA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY NOWA SUCHA

1. Wéjt Gminy — 1

2. Referat Finansowy — 5,5
2.1. Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego — 1
2.2. Stanowisko ds. ksiegowosci — 1
2.3. Stanowisko ds. ksiegowosci — 0,5
2.4. Stanowisko ds. ksiegowosci — 0,5
2.5. Stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasowej — 1
2.6. Stanowisko ds. podatkéw — 0,75
2.7. Stanowisko ds. podatkow — 0,75

3. Referat Organizacyjny — 5,75
3.1. Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego — 0,75
3.2. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1
3.3. Biuro Rady Gminy i Kadr — 1
3.4. Stanowisko informatyka — 1
3.5. Sprzataczka — 2

4. Referat Gospodarki Komunalnej — 5,5
4.1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej — 0,5
4.2. Z-ca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej — 0,5
4.3. Operator koparko-tadowarki — 1,5
4.4. Pracownik gospodarczy — 3

5. Referat Oswiaty — 3
5.1. Kierownik Referatu Oswiaty — 1
5.2. Stanowisko ds. ksiggowosci — 1
5.3. Stanowisko ds. ptac — 1

6. Urzad Stanu Cywilnego — 1,25
6.1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1
6.2. Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 0,25

7. Radca prawny — 0,5

8. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych, dziatalnosci
gospodarczej, obrony cywilnej, ochrony zdrowia, zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, ochrony danych osobowych — 1

9. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji — 1
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10. Stanowisko ds. gospodarki odpadami — 1

11. Stanowisko ds. ochrony S$rodowiska i mienia komunalnego, pelomocnik ochrony
informacji niejawnych — 1

12. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej — 1

13. Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania zewnetrznych $rodk6w finansowych, zamowien
publicznych, energii elektrycznej i komunikaciji — 1.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 10/2020 Wéjta Gminy Nowa Sucha
z dnia 3 lutego 2020 r.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

Do Referatu Finansowego naleza nast¢pujace zadania:

Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu.

Kontrola i rozliczanie dotacji finansowych.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru obstugi
bankowej Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie procedury urzedowe;j
w celu wylonienia emitenta obligacji komunalnych.

Wspdlpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi.

Rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodéw Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z placami pracownikéw oraz naliczaniem, ewidencja
wyplat dla os6b fizycznych z tytutu uméw cywilnoprawnych, diet radnych, stypendiow,
ryczattéw za uzytkowanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych itp.
Rozliczenia z ZUS-em, Urzgdem Skarbowym i Urzedem Pracy oraz sprawozdawczosé
w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z potraceniami z ptac na rzecz m.in.: ZFSS.

Realizacja zajg¢ wierzytelnosci komornikéw sadowych oraz innych podmiotéw
publiczno-prawnych dotyczacych pracownikéw i 0séb fizycznych.

Obstuga finansowa spraw zwigzanych z funduszami soteckimi.

Prowadzenie ksiegowos$ci budzetowe;.

Kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiegowych.

Biezgce prowadzenie ewidencji:

a) S$rodkéw trwatych,

b) wyposazenia.

Organizacja, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwalych w formie
spisu z natury, zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Przygotowywanie wnioskéw z zakresu ubezpieczenn majagtkowych i odpowiedzialno$ci
cywilnej.

Prowadzenie wszelkich spraw finansowo-ksiggowych, od czasu przekazania podpisane;j
umowy do ksiggowosci, w zakresie inwestycji ze srodkow funduszy pomocowych.
Ksigegowanie i rozliczanie projektow z udzialem S$rodkéw funduszy pomocowych,
w ramach zawartych uméw o dofinansowanie projektow.

Wprowadzenie danych z zarzadzen i uchwat do programu finansowo-ksiegowego

na dochody 1 wydatki organu i UG.
1



19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.
44.

45.
46.

47.
48.
49.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy.

Sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ze swojego stanowiska na dzien
bilansowy.

Prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale oraz windykacja naleznosci z tego tytutu.
Wprowadzanie do budzetu danych jednostkowych ze sprawozdan kwartalnych
dotyczacych realizacji dochodéw i wydatkow.

Wystawianie faktur VAT.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow do celu rozliczania podatku VAT.
Sporzadzanie deklaracji VAT.

Sporzadzanie deklaracji PEFRON.

Prowadzenie korespondencji z kontrahentami (przygotowywanie wezwan do zaptaty).
Przygotowywanie zalgcznikéw do rocznego sprawozdania finansowego Urzedu i JST
1 uczestnictwo w jego sporzadzaniu.

Przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do przygotowania
sprawozdan i informacji o wykonaniu budzetu gminy.

Uzgadnianie z pracownikami, ktérzy w ramach swoich obowigzkow realizujg zadania
zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy, stanu mienia gminnego na koniec
kazdego roku.

Uzgadnianie z pracownikami prowadzacymi sprawy merytoryczne, warto$ci wydatkow,
w tym wydatkéw inwestycyjnych, co najmniej raz w roku z warto$ciami wynikajgcymi
z ksiag rachunkowych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Gminnego Osrodka Kultury Sportu
i Rekreacji.

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i kompletowanie dokumentacji dowodow
ksiegowych.

Biezace prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia.

Prowadzenie spraw socjalnych.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw  ksiggowych,
ich dekretacje oraz ksiggowanie.

Analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie faktur za dokonang sprzedaz.

Przygotowywanie i realizacje platnosci.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu Gminy Nowa Sucha.
Przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywanych obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci.

Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Gospodarowanie i  zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i  uzytkowymi
oraz nieruchomosciami budowlanymi.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych.

Sporzadzanie umow najmu na mieszkania komunalne.

Rozlicznie i kontrola wplat za korzystanie z lokali.



50.
51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.
58.

59.

60.

61.

62.

63.
64.

65.
66.

67.
68.
69.

70.
71.

72.
73.
74.
75.
76.

Sprawozdania z zakresu gospodarki mieszkan komunalnych.

Przygotowywanie materiatow dla Rady Gminy w zakresie gospodarki mieszkaniami
komunalnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat pozostajacych
w zakresie wlasciwo$ci Gminy.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i oplat, kontrola podatnikéw w zakresie
prawidtowosci i rzetelnos$ci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych.
Rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow lokalnych oraz
czynnosci egzekucyjnych.

Windykacja nalezno$ci (upomnienia, tytuty wykonawcze).

Prowadzenie rejestru tytuléw wykonawczych.

Przygotowywanie wnioské6w o wpis do hipoteki przymusowe;.

Prowadzenie spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen terminéw platnosci,
rozkladania nalezno$ci na raty oraz innych ulg i zwolnieh w zobowigzaniach
podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen 1 prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen
w szczeglOlnosci: o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzania lub ustalenia
wysokos$ci podatkow i oplat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpis6w oraz ewidencji
w zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego rolnikow.

Dokonywanie czynnosci  sprawdzajacych 1  odpowiednie = wykorzystywanie
w postgpowaniu wymiarowym materialéow informacyjnych, deklaracji podatkowych
majacych wplyw na prawidlowosé i powszechnos¢ opodatkowania.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Ordynacja Podatkowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami transportu wraz z naliczaniem optat od
Srodkéw transportowych.

Udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji.

Prowadzenie prac dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Sporzadzanie spisu uprawnionych do udziatu w glosowaniu do Izb Rolnych.
Wystawianie faktur za pobor wody i odprowadzenie $ciekow.

Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych.

Sporzadzanie codziennych raportéw kasowych z przychodéw i rozchodéw.

Rozliczenie kwitariuszy przychodowych z przyjetych i odprowadzonych kwot
z jednostek.

Pobieranie gotéwki z banku zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie bezgotowkowych form wnoszenia vadium.
Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowiskach pracy.
Stosowanie i1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.
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77.

AN e

~

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wéjta Gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownicy Referatu przy znakowaniu spraw stosuja symbol FN.

Do Referatu Organizacyjnego naleza nastepujgce zadania:
Prowadzenie sekretariatu Urzedu.
Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu.
Prowadzenie ewidencji korespondenc;i.
Obstuga techniczno-biurowa narad zwolywanych przez Wéjta.
Obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz urzgdowych tablic ogloszen.
Gospodarka $rodkami rzeczowymi, pieczg¢ciami oraz zaopatrzenie materiatlowo-
techniczne na cele administracyjne, zakupy materialdéw biurowych dla Urzgdu zgodnie
z ustawg o zamodwieniach publicznych.
Biezace utrzymanie i konserwacja urzadzen sprzg¢tu biurowego.
Prowadzenie archiwum zakladowego, wspoélpraca z instytucjami zewnetrznymi w tym
zakresie.
Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji Wojta (przyjmowanie, rejestrowanie,
przekazywanie ich do zatatwienia wg wlasciwosci, ostateczne zalatwienie).
Prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw.
Prowadzenie ewidencji ofert przetargowych.
Prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Gming.
Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z poswiadczeniami wlasnorgeznosci podpiséw
oraz stwierdzenia zgodno$ci kopii z oryginatem.
Aktualizacja tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy oraz tablicy zewnetrzne;j.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem prawidlowych warunkéw BHP -
organizowanie szkolen oraz spraw zwigzanych z ppoz.
Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan o srodowisku pracy.
Prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;.
Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy, rejestru instytucji kultury
1 rejestru sotectw.
Odbiér dokumentow z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg i ich
rejestracja.
Obstuga administracyjna spraw zwigzanych z funduszami soteckimi.
Obsluga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy 1 jej komisji, organizacyjne
przygotowywanie posiedzen, sporzadzanie protokoldéw z obrad.
Zapewnienie prawidlowego przygotowania materialbw na sesj¢ Rady Gminy,
posiedzenia Komisji, zbieranie materialtdéw bedacych przedmiotem obrad
1 przedstawienie ich Przewodniczacemu wlasciwym Komisjom.
Prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg, wnioskow 1 petycji wplywajacych
do Przewodniczacego Rady Gminy.
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24.

25.
26.
27.

28.

29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
4].
42.
43.

44,
45.

46.
47.
48.
49.
50.

51.
52.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i aktéw prawa miejscowego, przekazywanie
ich do Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej, publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przekazywanie wnioskdw i opinii Komisji, interpelacji i wnioskéw radnych oraz
przekazywanie odpowiednich dokumentéw Sekretarzowi Gminy.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy i kierownika Urzedu.

Obstuga narad i posiedzen zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy.
Czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz wnioski Komisji.

Przyjmowanie os$wiadczen majatkowych radnych, wspélpraca z informatykiem
1 pilnowanie terminowos$ci umieszczania o$wiadczen majatkowych w BIP.

Prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych naboréw na wolne stanowiska urzednicze.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw.

Sporzadzanie zakreséw czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikom Urzedu.
Przygotowywanie i wydawanie $§wiadectw pracy.

Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow; przygotowywanie planéw urlopdéw
wypoczynkowych, prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy, organizacja praktyk i stazy.

Wspoéldziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy.

Przyjmowanie o§wiadczen majatkowych kierownikéw jednostek i dyrektoréw szkol.
Obstuga informatyczna Urz¢du Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy.
Administracja siecig komputerows, stacjami roboczymi i serwerami.

Aktualizacja strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy.
Pelnienie roli Administratora Systemu Informatycznego oraz platformy ePUAP.
Pelnienie roli administratora infrastruktury technicznej w ramach projektéw EA oraz
BW.

Pelnienie roli administratora Systemdéw Dziedzinowych.

Pemienie roli administratora oraz koordynatora Projektu ASI (Aktywizacja
Spoteczenstwa Informacyjnego).

Peienie roli Lokalnego Administratora Systemu ZRODLO.

Pelnienie roli Lokalnego Administratora Systemu Emp@tia.

Zakup oraz odnawianie podpisow kwalifikowanych pracownikéw Urzedu Gminy.
Obstuga punktu potwierdzajacego profil zaufany EPUAP.

Koordynowanie dzialan systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja i jego
obstuga w tym odbiér dokumentow elektronicznych i ich rejestracja w systemie.
Koordynowanie dziatan Wirtualnego Centrum Informacji (WCI).

Nadzér nad bezpieczenstwem i kontrola pracy sieci komputerowej LAN oraz
poszczegdlnych stanowisk komputerowych.
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53.

54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.

66.
67.

68.

III.

50 O § g

Wykonywanie kopii zapasowych danych zgromadzonych na stacjach roboczych
i serwerach zgodnie z polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie oraz prawidlowe ich przechowywanie.

Zabezpieczanie danych zgromadzonych na stacjach roboczych i serwerach przed utrata
oraz dostepem 0s6b nieuprawnionych.

Wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie probleméw zwigzanych
ze srodowiskiem teleinformatycznym.

Dokonywanie na biezaco w razie potrzeby zakupu sprzetu komputerowego, programéw
oraz niezbgdnych czesci do systemu informatycznego.

Dokonywanie przegladow i rozwigzywanie biezacych probleméw informatycznych oraz
usuwania usterek.

Realizacja zadan w zakresie e-urzgdu oraz wdrazanie i nadzor nad elektronicznym
obiegiem dokumentow.

Nadzér nad sprzetem komputerowym i drukarkami.

Zakup sprz¢tu komputerowego i oprogramowania oraz tonerow.

Instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.
Nadzér nad funkcjonowaniem systemu monitoringu.

Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania.

Wsparcie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz
ogolnokrajowych.

Wspétudziat w przygotowywaniu i uruchamianiu procedur przetargowych w oparciu
0 przepisy zaméwien publicznych.

Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowiskach pracy.
Stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wojta Gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownicy Referatu przy znakowaniu spraw stosuja symbol OR, natomiast Rada Gminy
stosuje symbol RG.

Do Referatu Gospodarki Komunalnej naleza nast¢pujace zadania:

Kierowanie biezacg dziatalnoscig Referatu Gospodarki Komunalne;.

Sporzadzanie projektéw catorocznych plandéw inwestycji oraz sprawozdan z ich
realizacji.

Dysponowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na wydatki
RGK oraz odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie, zgodno$¢ z ustawa
o zamowieniach publicznych.

Opracowywanie informacji oraz sprawozdan z dziatalno$ci Referatu.

Sprawowanie kontroli nad stacjami uzdatniania wody oraz oczyszczalniami $ciekOw.
Przygotowywanie uméw za doprowadzenie wody i odprowadzanie $ciekow.
Wydawania warunkow przylaczeniowych sieci wodociagowej i kanalizacyjne;.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Przyjmowanie zgloszen mieszkancow dotyczacych wywozu nieczystosci.
Kontrolowanie zuzycia wody i odprowadzania $ciekdw przez odbiorcow.

Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych.

Prowadzenie dokumentacji prawnej obiektéw gminnych wraz z siecia wodociggowa
i kanalizacyjna oraz przylaczami (Stacje Uzdatniania Wody, Oczyszczalnie Sciekow,
Urzad Gminy, Mieszkania Komunalne, Targowisko).

Obstuga i sprawowanie nadzoru nad ciagloscia pracy urzadzen wodociggowych
1 kanalizacyjnych oraz kontrola stanu technicznego.

Reprezentowanie Referatu Gospodarki Komunalnej wobec kontroli wiladz miejscowych
i odbiorcow w zakresie przyjmowania interwencji dot. zakiocen w dostawie wody
1 odbiorze Sciekow.

Biezace utrzymanie drég bedacych w zarzadzie gminy, przeglady okresowe i organizacja
ruchu.

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog
gminnych i naliczanie oplat oraz wszystkich spraw zwigzanych z drogami.

Nadzér nad prowadzeniem targowiska gminnego.

Nadzér nad prowadzeniem biezacych napraw i remontéw w obiektach nalezacych
do gminy (przeglady okresowe, czystos¢ i porzadek wokoét obiektow).

Utrzymanie mieszkan komunalnych i terenu wokét nich.

Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci na obszarze Gminy Nowa Sucha.

Nadzor nad obstugg kottowni gminnych.

Wspolpraca w zakresie rozwoju wodociggéw i kanalizacji oraz realizacji inwestycji
w tym zakresie na terenie gminy.

Zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia mienia (Stacje Uzdatniania Wody,
Oczyszczalnie Sciekéw, Urzad Gminy, Mieszkania Komunalne, Targowisko).
Opracowywanie rocznego Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi, wspotpraca
ze stuzbami weterynaryjnymi i schroniskiem w zakresie Programu.

Sprawy zwiazane z wylapywaniem bezdomnych zwierzat i zapewnieniem schronienia.
Prowadzenie spraw zwigzanych z akcjami ratowniczymi w przypadku klesk
zywiolowych.

Koordynacja w zakresie zapewnienia S$rodkéw transportowych niezb¢dnych
do prowadzenia akcji ratunkowych.

Nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w Referacie Gospodarki Komunalnej oraz
pracownikami skierowanymi z Urzg¢du Pracy w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych jak rowniez skazanych przez sgdy.

Opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Referatu Gospodarki Komunalne;.
Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przez pracownikéw zasad bhp i ppoz. oraz
dyscypliny pracy.

Przygotowywanie projektéw uchwal i materialéw dla Rady Gminy.

Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowiskach pracy.
Stosowanie 1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wéjta Gminy oraz inne upowaznione
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przez niego osoby.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Pracownicy Referatu przy znakowaniu spraw stosujg symbol GK.

Do Referatu Oswiaty nalezq nastepujace zadania:

Reprezentowanie spraw o$wiaty na posiedzeniach Rady Gminy.

Wspdlpraca z dyrektorami szkét w zakresie spraw finansowych i gospodarczych.

Przygotowywanie:

a) projektow uchwal, materialéw, analiz dotyczacych o$wiaty dla Wéjta oraz Rady
Gminy,

b) okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

c) projektow odpowiedzi na pisma kierowane do Wéjta i Rady Gminy.

Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen

Wojta.

Wspolpraca z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi, a takze

wlasciwymi organami administracji rzadowe;j.

Wspolpraca z komisjami Rady Gminy w zakresie dzialania o$wiaty.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg obywateli

dotyczacych os$wiaty z wyjatkiem spraw dydaktycznych.

Prowadzenie zbiordw przepiséw i innych aktow prawnych wynikajacych z zakresu

czynnosci.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg placéwek

o$wiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem do placéwek o$wiatowych uczniéw oraz

ucznidéw niepetnosprawnych.

Koordynacja wyjazdow ucznidéw na zawody sportowe oraz inne nieprzewidziane

wyjazdy.

Koordynacja dziatalnosci placowek o$wiatowych z terenu gminy w zakresie organizacji

wypoczynku dzieci i mtodziezy.

Organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty i przedszkola.

Przygotowywanie projektoéw oceny pracy dyrektoréw szkoét i przedszkola.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagroéd Woéjta dla nauczycieli oraz

wystepowanie z wnioskami do Kuratorium O$wiaty o przyznanie nauczycielom nagrod

Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji Narodowej i innych.

Przygotowywanie wnioskow o dotacje oraz ich rozliczanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej — SIO.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych

pracownikow.

Analiza projektow organizacji szkol i przedszkola na rok szkolny oraz przedkiadanie

Wéjtowi do zatwierdzenia.

Kontrola wypelniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat.
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22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.
38.

39.

Wykonywanie zalecen kuratorium wynikajagcych z nadzoru pedagogicznego nad
szkotami i przedszkolami z terenu gminy.

Przygotowywanie wnioskéw o zwigkszenie czg¢sci oswiatowej subwencji ogolne;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rzadowym programem pomocy uczniom ,,Wyprawka
szkolna”.

Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela i ustawy o systemie
o$wiaty dla organu prowadzacego.

Przygotowywanie 1 koordynowanie wnioskéw szkét o dofinansowanie zadan
oswiatowych ze zrédel zewnetrznych.

Prowadzenie obstugi ksiggowo-finansowej placowek oswiatowych, w tym prowadzenie
wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych wynikajacych z przepisow
prawa.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spolecznego pracownikéw placowek
oswiatowych i ich rodzin.

Opracowywanie projektow budzetu Gminy na dany rok w czesci dotyczacej planowanych
dochodéw i wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem szkot i przedszkoli w terminach
okreslonych procedura budzetows.

Opracowywanie propozycji zmian w budzecie Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem
szkot i przedszkoli w terminach okreslonych procedurg budzetowa.

Sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania planéw finansowych w terminach
okreslonych przepisami prawa.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem przez dyrektoréw $rodkami
okreslonymi w planach finansowych placéwek o$wiatowych.

Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja i likwidacja skladnikow majatkowych
placowek, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych przepisach.

Prowadzenie kontroli zarzadcze;.

Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli zarzadczej
na zajmowanym stanowisku.

Przestrzeganie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne i podpisie elektronicznym.

Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowiskach pracy.
Stosowanie 1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wéjta Gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownicy Referatu przy znakowaniu spraw stosujg symbol O.

Do Urze¢du Stanu Cywilnego naleza nastepujgce zadania:
Rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan

cywilny.
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2.  Sporzadzanie aktéw stanu oraz zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowania,
uzupelnienia, uniewaznienia, odtworzenia, ustalenia tresci.

3.  Sporzadzanie i wydawanie odpisow zupeinych, skrdconych i wielojezycznych aktow
stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

4.  Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5. Przenoszenie aktéw do rejestru stanu cywilnego.

6.  Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do rejestru stanu cywilnego
w drodze transkrypcji.

7.  Przyjmowanie zapewnien stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku
malzenskiego.

8.  Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigca.

9. Wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa.

10. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenistwa za granica.

11. Udzielanie §lubdw.

12.  Wykonywanie zadan z Konkordatu.

13. Prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk, w tym wydawanie decyzji.

14. Statystyka urodzen, malzenstwa, zgonow.

15. Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa, o powrocie do poprzedniego nazwiska,
o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki, o zmianie imienia dziecka.

16. Sporzadzanie wnioskdw o nadanie medali jubilatom za dtugoletnie pozycie malzenskie
oraz organizowanie jubileuszy.

17. Zalatwianie korespondencji krajowej i konsularnej w zakresie stanu cywilnego.

18. Udostepnienie informacji na podstawie akt stanu cywilnego.

19. Obstuga dowodow osobistych.

20. Udostepnianie danych i wydawania zaswiadczen z dokumentacji dowodow osobistych.

21. Przetwarzanie bazy danych osobowych.

22. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych
oraz tajemnicy stuzbowej.

23. Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowisku pracy.

24, Stosowanie 1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

25. Prowadzenie spraw dodatkowych  zleconych przez Wojta Gminy oraz inne
upowaznione przez niego osoby.

Kierownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol USC.

VI. Do Samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci, spraw wojskowych, dzialalnosci
gospodarczej, obrony cywilnej, ochrony zdrowia, zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, ochrony danych osobowych nalezg nast¢pujace zadania:

1. Sprawy z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczego6lnosci:
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1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)
9
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

1)
2)

3)
4)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy, wymeldowania;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania;
prowadzenie statego rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow
oraz 0s0b uprawnionych do udzialu w referendum, wydawanie zaswiadczen o prawie
do gltosowania;

realizacja ustaw o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem spisu ludno$ci i mieszkan,
wspoélpraca w tym zakresie z innymi referatami lub pracownikami na samodzielnych
stanowiskach;

realizacja ustawy o cudzoziemcach, prowadzenie rejestru cudzoziemcow;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji ustawy o repatriacji;

udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow oraz rejestru PESEL.

Sprawy z zakresu spraw wojskowych, a szczeg6lnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej;

sporzadzenie rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracja w danym roku
kalendarzowym;

sporzadzenie listy oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz uczestnictwo
w pracach tejze komisji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoldzialanie w tych sprawach z organizacjami wojskowymi;

wydawanie decyzji o uznaniu za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu czltonkéw
rodziny;

wydawanie decyzji o wyplat¢ $wiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie
za odbyte ¢wiczenia wojskowe;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan zwigzanych z potrzebami
natychmiastowego uzupetnienia sil zbrojnych i rzeczowych na rzecz obrony kraju.
Obsluga dowoddéw osobistych.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, wspétdziatanie w tym
zakresie z wlasciwymi organami.

Rejestracja przedsigbiorcow w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;.
Prowadzenie calo$ci spraw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa.
Sprawy z zakresu obrony cywilnej, a w szczegolnosci:

opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie, opracowanie planéw
OC zaktadu pracy;

przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazef;

kierowanie, tworzenie, przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej,
organizowanie i koordynacja dzialan w czasie akcji ratunkowej i udzielanie pomocy
poszkodowanym;
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5) koordynacja przygotowan i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych
i urzadzen specjalnych oraz obiektéw i urzadzen specjalnych oraz obiektéw i urzadzen
na potrzeby kierowania obronnoscis;

6) prowadzenie dzialalnosci kontrolnej w zakresie OC w podlegtych zakladach pracy
i instytucjach,;

7) zapewnienie wlasciwych warunkéw magazynowania sprzgtu obrony cywilnej
1 sprawowanie nadzoru nad konserwacja i utrzymaniem tego sprzetu,

8) koordynacja dziatan kierownikow referatéw i jednostek organizacyjnych w zakresie
wykonywanych przez nich zadan w zakresie obrony cywilnej i zadan obronnych;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegolno$ci
zadan ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Szefa Obrony Cywilnej
Wojewoddztwa — Wojewody oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy — Wojta;

10) opracowywania wytycznych oraz planow w zakresie wykonywania zadan obronnych;

11) opracowywania planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j;

12) opracowywania, uzgadniania i przedkladania do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych;

13) realizowania przedsigwzi¢¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Woéjta Gminy, zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

14) opracowania projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w zycie ww. regulamin;

15) opracowywania i biezacego uaktualniania dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j;

16) opracowywania i1 uaktualniania dokumentacji Statego Dyzuru;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

18) prowadzenie spraw w zakresie organizowania zgromadzen i zbiérek publicznych.

8. Sprawy z zakresu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, sprawozdan z ich realizacji oraz koordynowanie zadan wynikajacych z
tych programéw;

2) gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie gminy na
realizacj¢ zadan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych;

3) przygotowywanie analiz funkcjonowania systemu przeciwdziatania alkoholizmowi;

4) wspoéldziatanie z wlasciwymi jednostkami zajmujacymi si¢ problemem alkoholizmu;

5) prowadzenie  profilaktycznej  dzialalno$ci  informacyjnej 1  edukacyjnej,
a w szczegdlnosci dla dzieci i miodziezy, wspotpraca w tym zakresie z dyrektorami
szkot;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem gminnej komisji rozwigzywania
probleméw alkoholowych;
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7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

9. Planowanie i koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania narkomanii
W gminie oraz opracowanie programu.

10. Zadania z zakresu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, opracowanie i konsultacje
w zakresie programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych wraz z naliczaniem opfat.

12. Przetwarzanie bazy danych osobowych.

13. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych
oraz tajemnicy stuzbowe;j.

14. Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowisku pracy.

15. Stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

16. Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wéjta Gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol SO.

VII. Do Samodzielnego stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Inwestycji nalezg
nast¢pujace zadania:

1. Zapewnienie wykonania ustawy o zamdwieniach publicznych i koordynowanie dziatan
Urzgdu w powyzszym zakresie.

2.  Wprowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych w tym:
1) Ustalanie obowiazujacego trybu udzielania zaméwien publicznych;
2) Przygotowywanie Zarzadzen Wojta w sprawie zamowieni publicznych, w tym
zarzadzen w sprawie powolywania komisji przetargowych;
3) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami;
4) Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;
5) Przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamoéwien Publicznych w  zakresie
wynikajacym z przepiséw ustawy PZP;
6) Koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zamowienia w zakresie zgodnosci
z ustawg PZP;
7) Prowadzenie analiz efektywnosci przetargdw.

3. Informowanie Wojta o wystgpujacych w Urzedzie nieprawidlowos$ciach w zakresie
realizacji przepiséw o zamowieniach publicznych.

4. Nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym
w sprawie oglaszania zamdéwien publicznych udzielanych w imieniu Gminy.
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5. Udostepnianie dokumentoéw przetargowych w zwiazku z ogloszeniem postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz naliczanie odplatno$ci za udostepnienie
zgodnie z wewn¢trznymi regulacjami.

6. Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o0 udzielenie zaméwien publicznych.

7. Prowadzenie rejestru zamodwien publicznych udzielanych w oparciu o ustawe
o zamoOwieniach publicznych.

8. Sporzadzanie sprawozdan z zamowien publicznych.

9. Wspotudziat w ustalaniu zZrédel finansowania inwestycji oraz wykonywanie zadan
niezbednych w zakresie pozyskiwania $rodkow z zewngtrznych Zrédet finansowania,
w tym funduszy unijnych, $srodkéw pomocowych krajowych, dotacji Skarbu Panstwa
1 innych.

10. Monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola nad realizacjag umoéw w sprawie wykonania
inwestycji, sporzadzanie protokotéw odbioru, zatatwianie spraw w zakresie powotywania
inspektoréw nadzoru inwestorskiego.

11. Podejmowanie dzialan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonywania umoéw
inwestycyjnych przez Wykonawcow.

12. Zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji, przygotowanie wlasciwych zezwolen,
opinii, uzgodnien.

13. Opracowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji inwestycji.

14. Wspoéludzial w przygotowywaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla potrzeb
przetargowych.

15. Wspoéldziatanie z Referatem Finansowym w zakresie zapewniajacym prawidtowe
wykonanie budzetu Gminy w zakresie inwestycji.

16. Kontrola dokumentéw finansowych w zakresie realizacji ustawy o zamodwieniach
publicznych.

17. Koordynacja 1 nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Urzedu.

18. Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowisku pracy.

19. Stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

20. Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wojta Gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ZP.

VIII. Do Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Odpadami naleza nast¢pujjce

zadania:

1. Opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentéw strategicznych dotyczacych gospodarki
odpadami.

2. Tworzenie bazy danych nieruchomosci potozonych na terenie gminy, stuzacej do ustalenia
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

3. Prowadzenie ewidencji:



a) zbiornikoéw bezodpltywowych,
b) przydomowych oczyszczalni $ciekdw.

4. Prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadéw komunalnych od wiaseicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcow.

5. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;.

6. Prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystos$ci ciektych.

7. Przygotowywanie uméw na odbiér odpadéw komunalnych.

8. Prowadzenie spraw, opracowywanie dokumentdéw, uchwat i aktow prawa miejscowego
wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy
o odpadach.

9. Przygotowywanie i przedkladanie odpowiednim organom sprawozdan i informacji
dotyczacych gospodarki odpadami.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

11. Weryfikacja deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi.

13. Organizowanie zbidrek zuzytego sprze¢tu elektronicznego i elektrycznego pochodzacego
z gospodarstw domowych.

14. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o odpadach oraz
ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach.

15. Wspoéludzial w przygotowywaniu dokumentacji dla potrzeb zamoéwien: publicznych.

16. Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowisku pracy.

17. Stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

18. Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wéjta Gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol GO.

IX. Do Samodzielnego stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego,
Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezg nastepujace zadania:
1.  Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2 Zapewnienie ochrony fizycznej urzedu.
3. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.
4 Okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne.
5. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji.
6.  Opracowanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w komdrkach organizacyjnych urzedu.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

Szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie zwyklego post¢powania sprawdzajacego i wydawanie lub odmowa wydania
osobie sprawdzanej poswiadczenia bezpieczenstwa.
Dokonywanie czynnosci i przygotowywanie projektéw dokumentow z zakresu ochrony
informacji niejawnych na rzecz wdjta gminy.
Gospodarowanie mieniem komunalnym w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad.
Ustalanie ich warto$ci, ocen i oplat za korzystanie z nich, organizowanie przetargow
na nieruchomosci komunalne.
Komunalizacja gruntéw.
Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
Nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan gminy.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
Przygotowanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci — gruntéw komunalnych wraz
z oceng prawidlowosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez geodete.
Uprawomocnienie aktow wlasnosci ziemi.
Sporzadzanie umow dzierzaw.
Przyjmowanie i przekazywanie panstwowej inspekcji ochrony ro$lin zawiadomien
o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmu szkodliwego, podlegajacego
obowigzkowi zwalczania mogacego spowodowaé szkody w ro$linach i uprawach.
Realizacja ustawy o zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat rzeznych i miegsa oraz
o panstwowej inspekcji weterynaryjnej w tym: przyjmowanie i przekazywanie piw
zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat na chorobe¢ zakazna.
Prowadzenie spraw dotyczacych wyznaczenia rzeczoznawcéw do wycenienia zwierzat
zabitych lub skierowanych do uboju sanitarnego w zwigzku z wystapieniem choroby
zakazne;j.
Realizacja ustawy o ochronie zwierzat — wspdipraca w tym zakresie z odpowiednimi
instytucjami i organizacjami.
Prowadzenie spraw wynikajagcych z prawa towieckiego w ramach posiadanych
kompetencji.
Prowadzenie spraw organizowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktéw zywnosciowych $§rodkami skazenia.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja spisow rolnych oraz innych badan
statystycznych, wspolpraca w tym zakresie z innymi referatami.
Organizowanie pracy komisji powolanych do szacowania szkdéd spowodowanych
warunkami strategicznymi i klgskami zywiotowymi oraz wspolpraca w w/w zakresie
z odpowiednimi instytucjami.
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentdéw strategicznych dotyczacych ochrony
srodowiska na terenie gminy oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.
Prowadzenie postepowann w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko dla
planowanych przedsi¢wzig€.
Pozyskiwanie §rodkow zewngtrznych na usuwanie azbestu i wyrobow zawierajacych
azbest, prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie gminy.
16
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31. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztaltowaniem $rodowiska, w tym wydanie
decyzji na usuwanie drzew, wspdlpraca w tym zakresie z wojewodzkim konserwatorem
przyrody i innymi jednostkami.

32. Wspoéludzial w przygotowywaniu dokumentacji dla potrzeb zamowieni publicznych.

33. Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowisku pracy.

34. Stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

35. Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez wéjta gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol OS, a sprawy dotyczace Ochrony

Informacji Niejawnych IN.
X. Do Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Przestrzennej naleza nastepujace
zadania:

1. Przygotowanie materialdéw niezbgdnych do sporzadzenia planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

2. Przygotowanie materialéw do opracowania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

3.  Koordynacja i1 obstuga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektéw planu oraz
wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

4.  Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

5.  Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw
1 wyryséw z planu.

6.  Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskéw tej oceny.

7.  Prowadzenie spraw zwigzanych z  wydawaniem warunkéw  zabudowy
1 zagospodarowaniem terenu, w tym decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustalenie
lokalizacji celu publicznego.

8.  Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

9.  Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowania ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

12.  Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamigci narodowych oraz grobow
i cmentarzy wojennych.

13.  Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
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14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

XI.

Prowadzenie spraw dotyczacych zmiany przeznaczenia gruntdow zgodnie z ustawg
o ochronie gruntéw rolnych i le$nych.

Rejestrowanie 1 przechowywanie aktow notarialnych.

Przygotowywanie i uruchamianie procedur przetargowych w oparciu o przepisy
dotyczace zamowien publicznych.

Przygotowywanie projektow uchwat i materiatéw dla rady gminy.

Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowisku pracy.

Stosowanie 1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez wdjta gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol GP

Do Samodzielnego stanowiska radcy prawnego naleza nastepujace zadania:

Doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu.
Wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych oraz porad i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa w sprawach dotyczacych spraw zatatwianych przez Urzad i jednostek
organizacyjnych gminy, w szczegdlno$ci w sprawach:

1) Projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy;

2) Skomplikowanych;

3) Zawieranych uméw: dlugoterminowych, nietypowych, badz dotyczacych przedmiotu

0 znacznej wartosci;

4) Odmowy uznania zglaszanych roszczen i zagdan majatkowych;

5) Umarzania wierzytelno$ci w znacznej kwocie;

6) Zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

7) Zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi;

8) Rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia.
Reprezentowanie Gminy przed Sadami i organami administracji zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.
Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych
oraz tajemnicy shuzbowej.
Stosowanie 1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.
Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wdjta Gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol RP.
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XII. Do Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania i rozliczania zewne¢trznych
Srodkéw finansowych, zaméwien publicznych, energii elektrycznej i komunikacji naleza
nast¢pujace zadania:

1.  Monitorowanie, opracowywanie, kompletowanie i sktadanie wnioskéw o finansowanie
przygotowywanych projektow.

2. Prowadzenie bazy danych i analiza dostgpnych zroédet wspoHinansowania projektow
z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrddet
finansowania.

3. Wspdlpraca z pracownikami Urzedu Gminy przy przygotowywaniu zadan do realizacji
w ramach zewngtrznych srodkéw finansowych.

4.  Rozliczanie prac i projektow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych w ramach
zewnetrznych srodkéw finansowych oraz wspélpraca z pracownikami Urzedu Gminy.

5.  Przygotowywanie sprawozdan i raportoéw projektéw realizowanych w ramach funduszy
unijnych i zewnetrznych zrédet finansowych.

6. Wspdlpraca z organizacjami i instytucjami w celu pozyskiwania i wykorzystania
funduszy na realizacje zadan publicznych.

7.  Koordynowanie promocji projektow w ramach funduszy unijnych.

8.  Monitorowanie i raportowanie prac jednostek organizacyjnych gminy aplikujacych
o dotacje i wdrazajacych projekty wspétfinansowane z funduszy pomocowych UE
i innych zewn¢trznych Zrodel finansowania.

9.  Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych dla
realizowanych przez Gming inwestycji i remontow.

10. Ustalenie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zamoéwien publicznych.

11. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamdwien publicznych,
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z projektami umow.

12. Przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do prac Komisji przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow.

13.  Uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujgcych wyboru najkorzystniejszej oferty.

14. Gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach
o udzielenie zamdéwien publicznych.

15. Zapewnienie terminowego opublikowania informacji i1 ogloszen zwigzanych
z udzieleniem zamdwienia w miejscach wskazanych w ustawie.

16. Prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma
wynikajgce z procedur odwotawczych itp.).

17. Wspdlpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Wspdlnot Europejskich,
przygotowanie wystapien do Urzedu Zamdwien Publicznych w zakresie wynikajagcym
z przepisOw prawa zamowien publicznych.

18. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gming.

19. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamowien.

20. Koordynacja inwestora prowadzonych robot.

21. Przeprowadzanie rozliczen rzeczowo-materialowych z wykonanych inwestycji
1 remontow.

22. Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw na zajmowanym stanowisku.

23. Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow.
19

WM



24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

Scista wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzaniu rozliczen rzeczowo-
finansowych z prowadzonych inwestycji i remontow.

Przygotowywanie zaméwien na energi¢ elektryczng dla urzedu i jednostek.
Optymalizacja zuzycia energii elektrycznej, rozliczanie energii elektrycznej, opisywanie
faktur.

Organizowanie komunikacji dla uczniéw szkét i mieszkancéw gminy,

Przetwarzanie bazy danych osobowych.

Przygotowywanie projektéw uchwat i materiatlow dla Rady Gminy,

Wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej na stanowisku pracy.
Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych
oraz tajemnicy shuzbowe;j.

Stosowanie 1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Prowadzenie spraw dodatkowych zleconych przez Wojta Gminy oraz inne upowaznione
przez niego osoby.

Pracownik przy znakowaniu spraw stosuje symbol ZS.
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