OBWIESZCZENIE NR 23/2021

Woéjta Gminy Somianka
z dnia 29 czerwca 2021 r.

w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy w Somiance

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu

aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1461) oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzagdzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713, z pdzn. zm.) — ogtasza sie w zatgczniku do niniejszego
obwieszczenia jednolity tekst Zarzgdzenia Nr 20/2008 Wéjta Gminy Somianka z dnia
30 kwietnia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Somiance, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

Zarzgdzeniem Nr 39/08 Wojta Gminy Somianka z dnia 24 lipca 2008 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 18/10 Wojta Gminy Somianka z dnia 4 maja 2010 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 59/10 Wojta Gminy Somianka z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 17/13 Wéjta Gminy Somianka z dnia 27 maja 2013 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 18/13 Wjta Gminy Somianka z dnia 2 lipca 2013 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 28/13 Wojta Gminy Somianka z dnia 29 sierpnia 2013 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 33/13 Wojta Gminy Somianka z dnia 30 wrzesnia 2013 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance,

Zarzgdzeniem Nr 35/13 Wojta Gminy Somianka z dnia 24 pazdziernika 2013 r. w
sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 3/14 Wojta Gminy Somianka z dnia 19 lutego 2014 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 5/14 Wéjta Gminy Somianka z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 37/14 Wéjta Gminy Somianka z dnia 28 pazdziernika 2014 r. w
sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 3/15 Wéjta Gminy Somianka z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 22/15 Wéjta Gminy Somianka z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 26/15 Wéjta Gminy Somianka z dnia 10 sierpnia 2015 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzagdzeniem Nr 21/16 Wojta Gminy Somianka z dnia 28 czerwca 2016 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 24/16 Wojta Gminy Somianka z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;



17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

Zarzgdzeniem Nr 25/16 Wojta Gminy Somianka z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 8/17 Wojta Gminy Somianka z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 9/17 Wojta Gminy Somianka z dnia 2 kwietnia 2017 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 17/18 Wojta Gminy Somianka z dnia 28 lutego 2018 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 25/18 Wojta Gminy Somianka z dnia 22 czerwca 2018 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 44/18 Wojta Gminy Somianka z dnia 12 grudnia 2018 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance;

Zarzgdzeniem Nr 15/2021 Wojta Gminy Somianka z dnia 16 kwietnia 2021 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance.

2. Obwieszczenie zostanie podane do wiadomosci:

1) pracownikéw Urzedu Gminy Somianka poprzez przestanie na skrzynki e-mail i

zamieszczone w aplikacji TQM.SYSTEM,;

2) publicznej poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

stronie internetowej gminy Somianka.

WOJT

|-/ Andrzej Zotyriski



Zatagcznik do Obwieszczenia
Nr 23/2021 Wéjta Gminy Somianka
z dnia 29 czerwca 2021 r.

Zarzadzenie Nr 20/2008
WOJTA GMINY SOMIANKA
z dnia 30.04.2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somiance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance, w brzmieniu ustalonym
w zatgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
§3
Traci moc:

1). Zarzadzenie Nr 8/06 Wéjta Gminy w Somiance z dnia 17 marca 2006 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Somiance,

2). Zarzadzenie Nr 15/06 Wéjta Gminy w Somiance z dnia 30 maja 2006 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance,

3). Zarzgdzenie Nr 38/07 Waojta Gminy w Somiance z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance,

4). Zarzadzenie Nr 6/08 Wojta Gminy w Somiance z dnia 31 stycznia 2008 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik do Zarzadzenia
Nr 20/2008

Wojta Gminy Somianka

z dnia 30.04.2008 r.

REGULAMIN Organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance, zwany dalej Regulaminem, ustala
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy rozumie¢ przez to Wéjta Gminy Somianka;

2) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikow samorzgdowych Urzedu
Gminy Somianka,;

3) Urzedzie — nalezy rozumie¢ przez to Urzgd Gminy Somianka oraz pomieszczenia w
innych budynkach, w ktérych realizowane sg zadania Urzedu;

4) jednostce o$wiatowej — nalezy rozumiec¢ szkoty, zespoty szkolno-przedszkolne,
przedszkola oraz placowki prowadzone przez gmine Somianka.

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) Statutu Gminy,

3) niniejszego regulaminu.

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym i innych ustaw,

2) z zakresu administracji publicznej zlecone ustawami oraz przekazane na podstawie
porozumienia z organami tej administracji,

3) Urzad jest aparatem pomocniczym Wjta,

4) Kierownikiem Urzedu jest Wajt, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w Swietle Kodeksu Pracy.

§2

Na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie pracuja:

arwnE

Wéjt Gminy;

Zastepca Wéjta Gminy;

Sekretarz Gminy;

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Skarbnik Gminy, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finanséw i
Budzetu.

§3

Szczegodtowa organizacja wewnetrzna Urzedu:

arwnE

Wjt Gminy;

Zastepca Wojta Gminy;

Sekretarz Gminy;

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Referat Finansow i Budzetu — w sktad referatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy;



2)
3)
4)

5)
6)
7

stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty;

stanowisko pracy ds. kadr i ptac;

stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbidr i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty;

stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz obstugi kasy;
stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

6. Ponadto w skfad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy;

stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego oraz
zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow;

stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i dziatalnosci
gospodarczej;

zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i
ochrony $rodowiska — 2 etaty;

stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa;

zespot ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz zamdwien publicznych — 2
etaty;

stanowisko pracy informatyka.

7. Samodzielne stanowiska pracy sg bezposrednio podporzgdkowane Wéjtowi Gminy.

§4

Zakres dziatalnosci referatu i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Pracownik wykonuje zadania wynikajgce z jego zakresu czynnosci i polecen
przetozonego.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie z pominieciem drogi stuzbowej powinien
niezwitocznie zawiadomic¢ o tym swego bezposrednio przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, jego zadania wykonuje inny pracownik, wyznaczony
do jego zastepowania. Zastepstwa mogg by¢ wykonywane za wynagrodzeniem, w
formie dodatku specjalnego (w zakres zastepstw nie wchodzg upowaznienia do
zatatwiania spraw i wydawania decyzji i postanowien w imieniu Wojta).

4. Zadania wspolne dla referatu i samodzielnych stanowisk pracy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

opracowanie propozycji do projektow planu rozwoju Gminy, opracowanie propozycji
do projektow budzetu, wspotdziatanie przy opracowaniu planéw zagospodarowania
przestrzennego;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych
wiasciwg

i terminowg realizacje zadan okreslonych w planach rozwoju Gminy i w budzecie
Gminy;

przedktadanie niezbednych materiatow oraz biezgce wspotdziatanie w zakresie
realizacji zadan okreslonych w pdpkt. 1 i 2 z referatem wtasciwym w sprawach
finansow i budzetu;

przygotowywanie niezbednych materiatow i wykonanie czynnosci zwigzanych ze
wspoétdziataniem z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wajta oraz projektéw Uchwat i innych
materiatow przedstawianych na Sesje Rady Gminy i komisje Rady Gminy;
rozpatrywanie interwencji postéw oraz interpelacji i wnioskow radnych i komisiji
Rady, wnioskéw i postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozyciji ich
zatatwiania;

przygotowywanie dla potrzeb Wajta i Rady Gminy oraz w celu przedstawienia
wiasciwym organom projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji o
realizacji powierzonych zadan;



8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)

usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz

usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw interesantow;

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania

kryzysowego;

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy stuzbowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wéjta obowigzkow

Kierownika Urzedu;

rozpatrywanie skarg, wnioskow i listéw kierowanych do Urzedu, badanie ich

zasadnosci, analizowanie zrodet;

w zakresie postepowania cywilnego:

a) sktadanie na wezwanie do sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentow,

b) udzielanie informaciji niezbednych do prowadzenia egzekuciji,

c) prowadzenie spraw procesowych dotyczgcych danego stanowiska pracy pod
nadzorem biura prawnego, w tym przygotowanie niezbednych dokumentow;

przestrzeganie ustalonego przez Wojta Gminy rozktadu czasu pracy oraz dyscypliny

pracy;

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego, zgodnie z ustawg o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i

dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somianka;

przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych;

pracownicy pracujgcy na komputerach zabezpieczajg dane na odpowiednich

nosnikach przez skopiowanie oraz zabezpieczajg nosniki przed kradziezg lub

wprowadzeniem danych przez osoby nieupowaznione;

Znajomosc przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu

postepowania administracyjnego oraz przepiséw obowigzujgcych na danym

stanowisku;

nadzorowanie przegladdéw i konserwaciji urzgdzen, z ktorych korzystajg

poszczegodlne stanowiska pracy.

Rozdziat Il
Szczegoétowe zakresy czynnosci

§5

1. Wéjt Gminy jest:

a)
b)
c)

e)

m)

n)

0)

Kierownikiem Urzedu;

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;

Szefem Obrony Cywilnej oraz kieruje wykonywaniem zadan obronnych;
Przewodniczgcym Gminnego Zespotu Reagowania;

koordynuje funkcjonowanie krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy w zakresie ustalonym przez wojewode;

reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczgcych
gminy;

nadzoruje realizacje budzetu;

realizuje polityke kadrowa;

wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej;

udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencii,
jest przetozonym pracownikéw Urzedu;

jest przetozonym kierownikow (dyrektorow) gminnych jednostek organizacyjnych;
podejmuje czynnosci nalezgce do kompetenciji Rady w sprawach nie cierpigcych
zwtoki i moggcych zagrazaé zyciu;

wydaje zarzadzenia;

wykonuje obowigzki ustalone dla Niego przez Rade.

2. Zastepca Wojta:



1) realizuje sprawy powierzone przez Wjta oraz przejmuje prawa i obowigzki Wojta w

razie jego nieobecnosci bez koniecznosci wydawania odrebnego upowaznienia,

2) uczestniczy w kierowaniu dziatalnoscig Urzedu, a w szczegdlnosci do zakresu jego

zadan nalezy:

a) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

b) organizowanie wspotpracy komorek organizacyjnych Urzedu,

) biezgce rozwigzywanie probleméw spoteczno gospodarczych Gminy,

d) kontrola prawidtowosci zatatwiania spraw w Urzedzie,

e) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny w Urzedzie,

f) nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych w zakresie powierzonych
im spraw,

g) zatwierdzanie organizacji szkét prowadzonych przez gmine,

h) analizowanie potrzeb i mozliwosci szkdt wynikajgcych z biezgcego
funkcjonowania,

i) wspoétdziatanie z Kuratorium Oswiaty i Wychowania w sprawach placéwek
oswiatowych, oceny pracy Dyrektorow, nadzoru pedagogicznego oraz powotania
dyrektoréw szkot,

J) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot,

k) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych dyrektorow szkét (zatrudnianie,
zwalnianie, wynagrodzenia, urlopy, nagrody, kary itp.),

[) nadzor w zakresie zatrudniania i zwalniania nauczycieli, realizacja uprawnien
przewidzianych w karcie nauczyciela, postepowania dyscyplinarnego
wykonywania czynnos$ci wynikajgcych z petnienia funkcji pracodawcy dla
dyrektorow placowek oswiatowych,

m) nadzor i koordynowanie imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych na
terenie gminy,
n) wykonywanie zadan Wojta na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.

3) petni funkcje przewodniczgcej gminnej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi.

3. Sekretarz Gminy:
Wykonuje funkcje Kierownika Administracyjnego Urzedu, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,
informuje Wajta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
nadzoruje czas pracy pracownikOw samorzgdowych,

prezentuje nowoprzyjetych pracownikow,

dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,

nadzoruje wtasciwe wydawanie srodkéw na materiaty biurowe,
wykonuje obowigzki w granicach udzielonego petnomocnictwa Woajta.

Ponadto:

a)
b)

c)
d)

wspoétpracuje z Radg Gminy i nadzoruje przygotowanie materiatéw pod obrady sesji,
wspotpracuje z sotectwami w zakresie udziatu przedstawiciela Urzedu na zebraniu
wiejskim,

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy,

przeprowadza okresowe kontrole posiadania na stanowiskach pracy obowigzujgcych
zbiorow aktéw prawnych,

przedstawia Wjtowi propozycje do powierzenia czynnos$ci pracownikom, a w
szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpi w czasie przysziym,

wspoOtpracuje z sgsiednimi gminami,

przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

nadzoruje prowadzenie:



centralnego rejestru uméw i zlecen zawieranych przez Waijta,
rejestru skarg i wnioskow,

J) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
samorzgdowej tj. prowadzenie spraw w imieniu Wéjta, w zakresie przez Niego
ustalonym,

k) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

1)

prowadzenie i przechowywanie spisow zdawczo-odbiorczych akt,
przygotowywanie i przekazywanie akt kat. A do archiwum panstwowego i
wspotpraca w tym zakresie z archiwum panstwowym,

wnioskowanie do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie akt kat. B oraz
brakowanie tych akt,

przyjmowanie akt od pracownikow i umieszczanie ich w archiwum,
nadzorowanie przechowywania akt w archiwum i udostepnianie akt,
przygotowanie projektow aktualizacji instrukcji archiwalnej,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z instrukcji archiwalnej nie
wymienionych wyzej,

prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg zastrzezona i poufng, w tym
prowadzenie rejestru tej korespondenciji.

4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

A. Wykonuje obowigzki Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

B. W zakresie kodeksu rodzinnego i opiekuriczego przyjmowanie oSwiadczen i zapewnien,
w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)
)
K)

o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,;

w sprawie nazwisk przysztych matzonkoéw i ich dzieci;

stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
mozliwosci lub niemozliwosci zawarcia matzenstwa;

wydawanie decyzji o skroceniu terminu na zawarcie matzenstwa;

o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa;

0 uznaniu dziecka;

0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

o wstgpieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozgcego niebezpieczenstwa,;
wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa.

C. W sprawie rejestracji stanu cywilnego, w tym m.in.:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Q)
h)
)
)

dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw oraz wydawanie odpisow
skroconych i zupetnych aktow s.c.;

dokonywanie sprostowania aktu s.c.;

wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach s.c. wpisach lub o ich braku;
dokonywanie przypiskdw o zawartym matzenstwie lub zgonie;

wpisywanie wzmianek dodatkowych w ksiedze papierowej o przeniesieniu aktu do
Rejestru Stanu Cywilnego;

sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za ,dtugoletnie pozycie matzenskie”
oraz organizowanie uroczystosci z tym zwigzanych;

wydawanie decyzji o0 wpisaniu zagranicznego aktu do polskich ksigg;

prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk;

wspotpraca w sprawach dotyczacych s.c. z innymi instytucjami;

prowadzenie archiwum aktéow s.c., w tym przechowywanie i konserwacja ksigg s.c.
i akt zbiorowych oraz prowadzenie do nich skorowidzow.



D. W zakresie postepowania cywilnego:

powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu (art. 572 kodeksu postepowania cywilnego).

E. W zakresie ewidencji ludnosci, w tym m. in.:

a)
b)

f)

9)
h)

)

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych dotyczgcych zameldowan i wymeldowan;
prowadzenie zbioréw meldunkowych i ich aktualizacja wynikajgca ze zmiany
danych osobowych (w aktach stanu cywilnego, ewidenciji ludnosci i dowodach
osobistych):

- zbioru meldunkowego statych mieszkancow;

- zbioru meldunkowego bytych mieszkancoéw;

- zbioru meldunkowego obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na
pobyt czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce;

przygotowywanie decyzji w sprawie wymeldowania oraz uchylenia czynnosci
techniczno-administracyjnych;

wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych osobowych z zbioréw
meldunkowych;

sporzgdzanie wykazow ucznidw podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu do szkot
podstawowych i gimnazjow;

sporzgdzanie wykazéw mezczyzn przeznaczonych do kwalifikacji wojskowej oraz
mezczyzn i kobiet przeznaczonych do rejestracji woskowej;

wnioskowanie o nadanie numeru PESEL;

wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z komorkami organizacyjnymi Urzedu
oraz z innymi instytucjami;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny meldunkowe;.

F. W zakresie wydawania dowodow stwierdzajgcych tozsamosSc:

a)

b)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych oraz prowadzenie
rejestrow w tym zakresie,

wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢ oraz gromadzenie i
przechowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

rozliczanie pobranej serii wnioskow o wydanie dowodu,

wydawanie zaswiadczen o utracie dowoddw osobistych i innych zaswiadczenh z
tego zakresu;

wspotpraca w zakresie dowodow osobistych z innymi instytucjami;
prowadzenie kopert dowodow osobistych oraz ich aktualizacja;

kasowanie i niszczenie dokumentéw tozsamosci;

wspotpraca w sprawach dotyczgcych wydawania dowodéw stwierdzajgcych
tozsamosc¢ z innymi instytucjami.

G. Realizacja innych zadan zleconych przez Wijta.

§6
REFERAT FINANSOW | BUDZETU

1. Skarbnik Gminy:

A. Prawa i obowigzki Skarbnika Gminy (gtbwnego ksiegowego budzetu) okresla ustawa o
finansach publicznych.

B. Ponadto Skarbnik Gminy wykonuje:

a)

obowigzki gtébwnego ksiegowego w Urzedzie Gminy Somianka i jednostkach
oswiatowych;

b) kieruje referatem finanséw i budzetu, ponosi odpowiedzialnos¢ posrednig za

wykonywanie zadan przez pracownikéw referatu;



f)
g9)
h)
i)
)
K)
1)

opracowuje propozycje zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu finansow i
budzetu;

nadzoruje realizacje budzetu;

przekazuje pracownikom samorzgdowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem
planu budzetowego;

wspotpracuje z pracownikami wymienionymi w pkt e oraz komisjami Rady Gminy,
przy opracowaniu projektu budzetu;

przygotowuje projekt uchwaty budzetowej oraz projekt uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej;

opracowuje uktad wykonawczy budzetu;

dokonuje biezgcej analizy wykonania budzetu i na biezgco informuje Wajta o jego
realizaciji;

sporzadza zbiorczg sprawozdawczosc¢ budzetowg na podstawie sprawozdan
jednostek podlegtych;

sporzadza sprawozdanie i informacje z wykonania budzetu;

sporzgdza bilanse tgczne i bilans skonsolidowany;

m) sprawuje nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi m.in. poprzez

n)

0)
p)
q)

Y
S)

B
u)

V)

prowadzenie kontroli finansowych, monitoringu realizacji dochodéw i wydatkéw,
analizy sktadanych przez jednostki sprawozdan;

przygotowuje zasady sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych oraz zasady rachunkowosci, zaktadowego planu kont oraz planu kont
Budzetu Gminy oraz planu kont dla organéw podatkowych;

dokonuje kontroli dokumentéw finansowych;

sprawuje nadzér nad wymiarem, windykacjg podatkow i opfat;

informuje Rade Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuaciji, ktéra takg
odmowe mogtaby spowodowac;

realizuje ustawe o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego i ustawe o
finansach publicznych;

prowadzi sprawy zwigzane z wytonieniem banku do obstugi kasowej Gminy;
przygotowuje dowody ksiegowe do zaptaty (faktury, rachunki, delegacje stuzbowe);
koordynuje wspétprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, w tym
prowadzi rejestr powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmui;

realizuje inne zadania wynikajgce z ustawy o finansach publicznych.

2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 1 etat:

A. W zakresie rachunkowosci gminy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

prowadzenie ksiegi dziennik gtéwna — dla Urzedu Gminy, z wytgczeniem jednostek
oswiatowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzgdzeniach analitycznych wydatkow i kosztow
budzetowych wg obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej — dla Urzedu Gminy;
prowadzenie ewidencji zmian planu wydatkéw budzetowych wg uchwat Rady Gminy i
zarzagdzen Woijta;

prowadzenie ksiegowych urzgdzen analitycznych do rachunku wyodrebnionego
,depozyty”;

prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych, a w szczegolnosci:

- ksiegowanie wptat z tytutu wniesionego wadium, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz innych depozytow,

- terminowe zwroty wadium oraz wniesionych zabezpieczen — na wniosek stanowiska
wiasciwego ds. zamoéwien publicznych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych;
sporzgdzanie sprawozdan RB-28S i RB-Z.
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B. Realizacja innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

3. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 1 etat:
A. W zakresie rachunkowosci gminy:

a) prowadzenie ksiegi dziennik gtowna dla budzetu gminy;
b) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont ksiegi dziennik gtéwna dla budzetu gminy-
dochody, kredyty, rozrachunki;
c) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych jednostek budzetowych
— dla Urzedu Gminy;
d) prowadzenie ewidencji zmian planu dochodéw budzetowych wg uchwat Rady Gminy i
zarzadzen Wojta;
e) sporzgdzanie sprawozdan RB-27S i RB-N;
f) prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym:
- ratalnych wptywow ze sprzedazy mienia komunalnego;
- czynszow za lokale oraz umow dzierzawy gruntow;
- optat za zajecie pasa drogowego;
- optat z tytutu wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
- optat i kar natozonych w trybie ustawy o ochronie przyrody (wycinka i przesadzanie
drzew i krzewow);
- optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci;
- innych dochoddw przypisanych.

B. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego, w zakresie:

a) dostaw wody i odprowadzanie $ciekow;

b) sprzedazy ratalnej mienia komunalnego;

c) czynszow za lokale oraz naleznosci za wydzierzawione grunty;
d) optat za zajecie pasa drogowego;

e) opfat i kar natozonych w trybie ustawy o ochronie przyrody;

f) opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci;

g) innych dochoddw przypisanych.

C.W zakresie podatku VAT, w tym m. in.:

a) wystawianie faktur VAT z tytutu czynszow i dzierzawy;
b) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT czynszow za lokale i za dzierzawe gruntéw;
c) prowadzenie rejestru zakupow VAT Urzedu.

D. Realizacja innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.
4. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 1 etat:
A. W zakresie rachunkowoS$ci jednostek oSwiatowych, w tym m. in.:

a) prowadzenie ksiegi dziennik gtéwna dla jednostek oswiatowych;

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzgdzeniach analitycznych wydatkow i
kosztow budzetowych wg obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej;

c) ustalanie roznic inwentaryzacyjnych, wspotpracujgc z komisjami
inwentaryzacyjnymi;

d) sporzadzenie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

e) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkéw trwatych;

f) przygotowywanie dowoddow ksiegowych do wyptaty w zakresie obrotu gotdwkowego
i bezgotowkowego;

g) opracowywanie projektow planow finansowych jednostek oswiatowych;

h) sporzadzenie sprawozdawczosci placéwek oswiatowych;

i) sporzgdzanie dowodow zaptaty/przelewu za rachunki i faktury zatwierdzone do
zaptaty (przelewy elektroniczne i papierowe).
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B. Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy — podmiotom zaliczanym i
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych.

5. Stanowisko pracy ds. kadr i plac:

A. W zakresie kadr Urzedu Gminy, w tym m.in.:

a)

b)
c)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektorow (kierownikow)
jednostek organizacyjnych gminy;

organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu oraz organizowanie slubowania
pracownikow;

sporzgdzanie umow o prace i umow zlecenia;

przygotowywanie umowy na uzywanie samochodu do celow stuzbowych;
wystepowanie z zapytaniem o niekaralnosc¢ do Krajowego Rejestru Karnego i do
Gtownej Komisji Orzekajgcej w sprawach o naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

wydawanie swiadectw pracy;

przygotowywanie uméw wypowiedzenia i dokumentéw dotyczgcych wypowiedzenia
warunkow umowy o prace lub zmiany tych warunkéw;

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyroznien,
kar porzgdkowych oraz odznaczen panstwowych;

przygotowywanie propozycji zmian wynagrodzenia oraz sporzgdzanie angazy;,
zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikow z trescig dokumentéw: regulaminu
organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy, regulaminu ochrony przeciwpozarowej,
instrukcji kancelaryjnej, z zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowg, z
informacjg o warunkach zatrudnienia, z informacjg dotyczgca rownego traktowania
w zatrudnieniu oraz informacjg o zagrozeniach dla zdrowia i zycia oraz odebranie
oswiadczenia o zapoznaniu sie z tymi dokumentami, odebranie oswiadczenia o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i przyrzeczenia o zachowaniu tajemnicy
skarbowej;

sporzgdzanie plandw urlopéw wypoczynkowych i nadzorowanie ich wykonania oraz
prowadzenie rejestru wykorzystania urlopow wypoczynkowych i okolicznosciowych,
w tym kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie;
przygotowywanie projektu decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego;
przygotowywanie regulaminu wynagradzania pracownikow oraz zarzgdzenia
dotyczagcego okreslenia maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia kierownikow
jednostek organizacyjnych;

prowadzenie rocznych kart ewidencji w pracy dla poszczegdlnych pracownikéw;
wspotpraca z PUP w sprawie organizowania robot publicznych i innych form
aktywizacji zawodowej oraz przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie;
prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;
sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych;
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

organizowanie okresowych badan lekarskich oraz profilaktyki zdrowotnej;
prowadzenie zbioru oraz rejestru upowaznien i petnomocnictw;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych dotyczgcych spraw kadrowych;

nadzorowanie zakazu palenia wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu (w tym
oznakowanie graficzne);

wydawanie zwalnianym pracownikom karty obiegowe.

B. W zakresie spraw socjalnych, w tym m. in.:
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zakup odziezy roboczej dla pracownikow oraz prowadzenie kart przydziatu tej
odziezy;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem $wiadczenh socjalnych pracownikom i
prowadzenie kart tych swiadczen;

sporzgdzanie umow o przyznanie pozyczki z zaktadowego funduszu
mieszkaniowego;

przygotowywanie regulaminu gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

prowadzenie rejestru udzielonych pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowej
szkot.

. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym m. in.:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

)
)
K)
1)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezgce informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno -
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp;

udziat w przekazywaniu nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzgdzen majgcych
wptyw na warunki pracy pracownikow;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogolnych dotyczgcych bhp oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami
w zakresie bhp;

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny ryzyka zawodowego, ktore
wigze sie z wykonywang pracg, w tym prowadzenie ksigzki oceny ryzyka
zawodowego;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia oraz doboér
najwtasciwszych srodkéw ochrony;

organizowanie szkolen bhp oraz zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

podejmowanie dziatah, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp
w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji problematyki bhp;

prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, w tym prowadzenie
rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow;

m) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkow przy pracy.

. W zakresie ptac Urzedu Gminy i jednostek oswiatowych, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
)
k)

prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

sporzgdzanie list ptac, dokonywanie rozliczen z ZUS;

przekazywanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikow;

zgtaszanie pracownikdw do ubezpieczenia oraz wyrejestrowanie z ubezpieczenia;
ustalenie zasitkow ze Srodkow ZUS;

ustalanie wysokosci podatku dochodowego od 0soéb fizycznych, dokonywanie
rozliczeh z US w tym zakresie;

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

przygotowywanie dokumentacji do PUP w celu uzyskania refundacji sSrodkow;
prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie PEFRON;

sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen;
wypetnianie drukéw RP-7;
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[) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o Sredniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli.

E. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.

6. Stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbiér i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych:

A. Pobor i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym m.in.:

a) prowadzenie i aktualizowanie bazy nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami;

b) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji od wtascicieli nieruchomosci w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

c) wprowadzanie informacji zawartych w deklaracjach do gminnej bazy
nieruchomosci;

d) przygotowanie projektu decyzji o wysokosci optaty w przypadku nieztozenia
deklaraciji, albo ustalenia, ze dane zawarte w deklaracji sg nieprawdziwe;

e) przygotowanie projektu decyzji ustalajgcej wysoko$¢ zalegtosci, w przypadku
stwierdzenia, ze wtasciciel nieruchomosci nie uiscit optaty albo uiscit jg w
wysokosci nizszej od naleznej;

f) dokonywanie sprawdzenia, czy wszystkie nieruchomosci objete sg system
gospodarki odpadami;

g) prowadzenie postepowan w zakresie ulg wynikajgcych z ustawy ordynacja
podatkowa (odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia).

B. Rachunkowos¢ optat za odbior i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych, w tym m.in.:

a) prowadzenie rachunkowosci optat za odbiér i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych;

b) analiza stanu kont nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami;

C) miesieczne uzgadnianie wptywow z optat za odbidr i zagospodarowanie odpadow
komunalnych z ewidencjg syntetycznag;

d) kontrola terminowos$ci regulowania naleznosci (naliczanie odsetek, przygotowywanie
upomnien i tytutdbw wykonawczych);

e) prowadzenie egzekucji zalegtych nalezno$ci z tytutu optat za odbiér i
zagospodarowanie odpadow komunalnych.

C. Prowadzenie zbioru i rejestru zarzgdzen Wojta Referatu Finansow i Budzetu oraz
przekazywanie tych zarzgdzen do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

D. W zakresie podatku VAT, w tym m. in.:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu VAT,

b) sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatku od towardw i ustug w terminach ustalonych
przepisami i zbiorczego zestawienia jednolitego pliku kontrolnego (JPK);

c) sporzgdzanie dowodu zaptaty — przelewu podatku VAT.

E. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.

7. Zesp6t ds. wymiaru podatkéw i optat:
A. W zakresie podatkow od osob fizycznych:

a) dokonywanie wymiaru fgcznego zobowigzania pienieznego,
b) dokonywanie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci od oséb fizycznych, rolnego,
leSnego i optaty od posiadania psow,
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c)
d)

prowadzenie kart gospodarstw i ewidencji ich stanu,
przygotowanie petnej dokumentacji podatkow i optat do wymiaru wchodzgcych w
sktad tgcznego zobowigzania pienieznego jak:

- podatek rolny,

- podatek lesny,

- podatek od nieruchomosci.
przygotowanie projektu decyzji w sprawach:

- odroczen terminu ptatnosci w/w podatkow,

- roziozenia na raty/inne terminy pfatnosci, niz przewidziane przepisami,

naleznosci podatkowych,

- ulg, zwolnien i umorzen naleznosci podatkowych.
przygotowanie petnej dokumentacji do wydawania decyzji wymienionych w pkt e,
realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o warunkach dopuszczalnosci i
nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,
sporzgdzanie okresowych sprawozdan wiasciwych dla spraw prowadzonych na
stanowisku pracy,
prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw,
prowadzenie rejestru podan wnoszonych w sprawach podatkowych,
biezgca aktualizacja danych adresowych, szczegodlnie ptatnikow podatku od
nieruchomosci,
przyjmowanie wnioskéw w sprawie zaprzestania produkcji rolnej na uzytkach
rolnych,
powotywanie komisji d/s przeprowadzania kontroli zaprzestania produkc;ji rolnej na
uzytkach rolnych,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatku rolnego, lesnego, podatku
od nieruchomosci, od 0soéb fizycznych i optaty od posiadania psow,
wspotpraca z KRUS w sprawach wtasciwych dla stanowiska pracy,
przyjmowanie wnioskow rolnikow o nadanie numeru identyfikacyjnego NIP,
potwierdzanie danych osobowych zawartych w przyjetym wniosku i wspotdziatanie
w tym zakresie z urzedem skarbowym.

B. W zakresie podatku od nieruchomosci od 0sob prawnych:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

zawiadamianie jednostek o wysokosci stawek podatku od nieruchomos$ci,
przyjetych przez Rade Gminy na rok podatkowy,

gromadzenie deklaracji podatkowych,

prowadzenie rejestru,

przygotowanie decyzji wymiarowych,

przygotowanie decyzji w sprawach odroczen, ulg i umorzenh podatku od
nieruchomosci, z przygotowaniem petnej dokumentacji,

realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o warunkach dopuszczalno$ci i
nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.

C. W zakresie podatku od Srodkow transportowych:

g)

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od srodkéw transportowych,
gromadzenie deklaracji w zakresie podatku od srodkéw transportowych,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie podatku od srodkéw
transportowych,

przygotowanie decyzji w sprawie podatku po uptywie terminu ptatnosci,
przygotowanie decyzji w sprawach odroczen, umorzen, rozktadania na raty,
podatku od srodkdéw transportowych z przygotowaniem petnej dokumentacji,
przygotowanie projektu uchwaty w sprawie podatku od srodkdéw transportowych.

D. Prowadzenie rejestru podan w sprawach wymienionych w pkt B i C.
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E. Realizacja zadan wynikajgcych z art. 18 ustawy o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnego.

F. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

G. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem okresu pracy w gospodarstwie do
pracowniczego stazu pracy

H. Obstuga systemu harmonogramowania, rejestrowania i monitorowania pomocy
SHRIMP (pomoc publiczna).

8. Stanowisko pracy d/s ksiegowosci podatkéw i optat oraz obstugi kasy:

A. W zakresie rachunkowosci podatkow, w tym m. in.:

a) prowadzenie rachunkowosci podatkow od oséb fizycznych i prawnych w zakresie:

- tgcznego zobowigzania pienieznego,
- podatku od nieruchomosci, rolnego oraz leSnego.
b) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie wymienionym w pkt a,
c) dokonywanie rozliczen i prowadzenie kontroli rachunkowo-kasowej oraz
terminowosci wptat sottysow (inkasentow),

d) prowadzenie zapisku stuzgcego do obliczania naleznego sottysom (inkasentom)

wynagrodzenia za inkaso,
e) sporzgdzanie list ptac z tytutu naleznej prowizji za inkaso podatkéw i opfat,
f) prowadzenie ksiegi drukdéw scistego zarachowania za wydane sottysom
(inkasentom) pokwitowania na inkaso:
- lgcznego zobowigzania pienieznego,
- podatku od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego.

g) opracowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalania inkasentow i ich
wynagrodzenia oraz projektu zarzgdzenia w sprawie ustalenia sposobu rozliczania

inkasentow.

B. W zakresie obstugi kasy, w tym m. in.:

a) prowadzenie kasy (przyjmowanie wptat i dokonywanie wypfat, sporzgdzanie
raportow kasowych, podejmowanie i odprowadzanie gotowki do banku),

b) sporzgdzanie dowodow zaptaty-przelewu za rachunki i faktury zatwierdzone do
zaptaty oraz innych przelewow zleconych przez Skarbnika Gminy (przelewy
elektroniczne i reczne),

c) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

C. Wydawanie zaswiadczen o dochodowosci w gospodarstwie rolnym i innych
zaswiadczen dotyczgcych wymiaru i poboru podatkow.

D. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.
9. Stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych:
A. W zakresie gospodarki inwentarzowej UG Somianka, w tym m. in.:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatowej;

b) komputerowe prowadzenie ksigg inwentarzowych do srodkoéw trwatych i
wyposazenia;

c) komputerowe prowadzenie ksigg inwentarzowych do materiatow;

d) ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspoétpracujgc z komisjg inwentaryzacyjnag;

e) sporzgdzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

f) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkow trwatych;

g) ocechowanie inwentarza i spis inwentarza w pomieszczeniach biurowych.

B. W zakresie podatku VAT, w tym m. in.:
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a) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT dostawy wody i odprowadzania $ciekow;
b) wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych z tytutu sprzedazy ustug, z wyjatkiem
czynszow i dzierzawy.

. Realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w tym m.in.:

a) zakup i wydawanie odziezy roboczej i Srodkéw BHP dla konserwatorow i pracownika
gospodarczego oraz prowadzenie kart przydziatu odziezy i Srodkow;

b) nadzorowanie dostaw sciekdw dowozonych, w tym prowadzenie rejestru dostaw i
pilnowanie, by nie zostata przekroczona rownowaga pomiedzy sciekami z kanalizacji,
a sciekami dowozonymi;

c) zawieranie umow na dostawe wody i odbidr sciekow;

d) zawieranie uméw z dostawcami sciekéw;

e) spisywanie ankiet za wode i Scieki oraz ustalanie na tej podstawie przecietnej normy
zuzycia;

f) przyjmowanie reklamacji (informaciji o awariach lub zaktdceniach) i przekazywanie do
UG,;

g) prowadzenie/ zlecanie i ustalanie harmonogramu poboru prébek oraz wykonywania
badan wody, sciekow, osaddéw sciekowych i gleby;

h) podawanie do wiadomosci publicznej informacji o jakosci wody i wydawanie
zaswiadczen o jakosci wody;

i) sporzgdzanie sprawozdan i podawanie informacji m. in.:
- 0 wynikach pomiaru ilosci i jakosci Sciekow,
- 0 ilosci wody wttaczanej do sieci,
- 0 eksploatowanych ujeciach wody,
- Z dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych;

J) wyliczanie optaty srodowiskowej z tytutu poboru wody i odprowadzania sciekéw oraz
przekazywanie danych do UG.

. Realizacja innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

§7
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy:
. Sprawy organizacyjne:

a) coroczne ustalanie projektu czasu pracy Urzedu i przygotowanie projektu
zarzadzenia o dodatkowych dniach wolnych od pracy;

b) prowadzenie zbioru skarg, wnioskow i petycji;

C) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

d) przekazywanie kopii skarg, wnioskéw i petycji do rozpatrzenia na wskazane
stanowiska pracy;

e) czuwanie nad prawidtowoscig i terminem zatatwiania skarg, wnioskdéw i petyciji;

f) opracowywanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i
przekazywanie jej do zamieszczenia w Biuletynie Informaciji Publicznej;

g) prowadzenie zbiorow i rejestrow zarzgdzen Wojta Gminy, jako organu
wykonawczego oraz zarzadzen Waéjta Gminy, jako kierownika Urzedu.

. W zakresie obstugi Rady Gminy, zadan wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym
i zadan statutowych gminy:

b) organizowanie wspotpracy Rady i Wéjta z jednostkami pomocniczymi;

c) wykonywanie zadan przy tworzeniu, tgczeniu, podziale oraz znoszeniu jednostki
pomocniczej-sotectwa;

d) organizowanie wyboréw sottyséw;

e) przygotowanie projektu statutu sotectwa,;
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f) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady, Komisji Rady i jednostek
pomocniczych, a w szczegolnosci:

- wspotpraca z Przewodniczgcym Rady, Komisjami Rady i Woéjtem Gminy w
sprawie ustalenia termindéw posiedzen, tematyki i listy zaproszonych gosci,

- organizowanie sesji Rady i posiedzenia komisji,

- podawanie do publicznej wiadomosci zawiadomienia o sesji Rady oraz
posiedzeniach Komisji,

- dokonywanie kolportazu materiatow na sesje Rady oraz komisje;

g) prowadzenie zbioru protokotéw z sesji Rady Gminy, z posiedzen i komisji Rady
Gminy oraz z zebranh wiejskich;

h) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy oraz rejestru aktow prawa
miejscowego;

i) przesytanie odpiséw uchwat Wojewodzie Mazowieckiemu, RIO i innym organom,;

]) przekazywanie odpisow uchwat na stanowiska pracy oraz do jednostek
organizacyjnych gminy;

k) ogtaszanie uchwat na tablicy ogtoszen Urzedu oraz przekazywanie do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej;

[) przekazywanie uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta Gminy do publikacji w Dzienniku
Urzedowym;

m)przekazywanie informacji o opublikowanych uchwatach na wtasciwe stanowiska
pracy oraz do Biuletynu Informacji Publicznej;

n) prowadzenie rejestru wnioskow, interpretacji i zapytan radnych, nadawanie im biegu
wykonalnoséci i powiadamianie wnioskodawcow;

0) organizowanie dyzurdéw radnych i Przewodniczgcego Rady;

p) organizowanie i zwotywanie wspolnej sesji z innymi radami;

g) wspotpraca z radnymi w tworzeniu klubow radnych i sprawowanie obstugi
kancelaryjno-biurowej;

r) wspotpraca z Przewodniczgcym Rady, Przewodniczgcymi Komisji w opracowaniu
okresowych planow posiedzen i kontroli;

S) przekazywanie Wéjtowi wyciggdw z protokotdow posiedzeh Komisji Rady, opinii i
wnioskow z kontroli.

C. Realizacja innych zadan zleconych przez Wéjta.

2. Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz
zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow:

A. W zakresie spraw obronnych, w tym m. in.:

a) prowadzenie rejestracji osdb na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

b) wykonywanie zadan z zakresu kwalifikacji wojskowej, nalezgcych do Waijta,
okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP;

c) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osoby podlegajgce obowigzkowi
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny
(art. 39a ustawy);

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg zotnierzom rezerwy, ktérzy odbyli
¢wiczenia wojskowe, swiadczen pienieznych rekompensujgcych utracone dochody
(art. 119a ustawy);

e) uznanie osoby, ktérej doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zotnierza odbywajgcego stuzbe, za posiadajgcego na wytgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za zotnierza samotnego (art. 127 ustawy);

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata, zotnierzom uznanym za posiadajgcych
na wytgcznym utrzymaniu i zotnierzom uznanym za samotnych, w okresie
odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej, naleznosci i opfat, o ktérych
mowa w art. 131 ustawy;,
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realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz przygotowania obrony panstwa albo zwalczania klesk zywiotowych i
likwidaciji ich skutkow;

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeh w
zakresie wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

opracowywanie i uzgadnianie planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a takze
stosownych programéw obronnych;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny;
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych zadan dotyczgcych
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy.

. W zakresie obrony cywilnej, w tym m. in.:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

K)

p)

a)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej;

opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania;

organizowanie i koordynowanie szkoleh oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzagt gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktaddéw do niesienia tej
pomocy;

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych;

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwaciji, eksploataciji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania;
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno -
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akc;ji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;
opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i
majgcych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczgcej obrony
cywilnej;

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
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y)

aa)

bb)

cc)

dd)

zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej;
opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

opracowywanie informacji dotyczgcych realizowanych zadan;

wspotpraca z petnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym
realizowanych zadan;

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do
prowadzenia dziatan ratowniczych;

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na
ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
w zakresie obrony cywilnej;

organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikdéw odbywajgcych zasadniczg
stuzbe w obronie cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych;

ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
szefow obrony cywilnej w instytucjach, u przedsiebiorcéw, w spotecznych
organizacjach ratowniczych i innych jednostkach organizacyjnych dziatajgcych na
obszarze gminy;

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie obrony
cywilnej

i ich uzgadnianie z wtasciwymi organami obrony cywilnej;

skfadanie informacji o realizacji zadan obrony cywilnej — na wystgpienie szefa
obrony cywilnej powiatu;

prowadzenie gospodarki magazynowej obrony cywilnej i przeciwpowodziowej.

C. W zakresie zarzgdzania kryzysowego, w tym m. in.:

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

)
h)
)

)

K)

monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkdw zagrozen na terenie
gminy;

realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego;

przygotowanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego;

zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego;

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin;

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

wspotdziatanie z szefem ABW w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i
usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
realizacja zadan zwigzanych z powotaniem gminnego zespotu reagowania
kryzysowego oraz jego obstuga administracyjna;

w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu przeptywu
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;

wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administraciji
publicznej;

nadzoér nad systemem wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

wspotpraca z podmiotami monitorujgcymi Srodowisko;

wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;
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0)

realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.

D. W zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym m. in.:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
J)

K)

zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, transportu oraz innych
srodkow niezbednych do akcji ratowniczych i gasniczych;

pomoc OSP w pozyskiwaniu srodkéw finansowych na dziatalnos¢ statutows;
zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozaréw;

w razie potrzeby organizowanie wart przeciwpozarowych;

nadzorowanie spraw dotyczgcych wyptaty ekwiwalentu pienieznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem strazakow;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami oraz szkoleniami
strazakow;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami remiz OSP;

ustalanie norm zuzycia paliw w pojazdach i sprzecie silnikowym OSP;
nadzorowanie zuzycia paliw w pojazdach silnikowych i sprzecie OSP, w tym
nadzorowanie prowadzenia przez kierowcow kart drogowych oraz kart pracy
sprzetu silnikowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie Gminy, w
tym m. in.:

poddawanie sprzetu gasniczego badaniom technicznym i czynno$ciom
konserwatorskim;

nadzorowanie wyposazenia budynku Urzedu w sprzet gasniczy;
organizowanie szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla pracownikow
Urzedu, w tym przeszkolenie kazdego nowo przyjetego pracownika;
przygotowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu
Gminy w Somiance oraz nadzorowanie jej przestrzegania;

wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow
Urzedu (art. 2091 Kodeksu Pracy).

E. W zakresie ochrony przed powodzig, w tym m. in.:

a)
b)
c)
d)

wspotdziatanie w zwalczaniu powodzi oraz usuwania jej skutkow przez inne
organy;

ocena ryzyka i diagnozowanie sytuacji oraz przedstawianie Waojtowi propozyciji o
ogtoszeniu i odwotaniu pogotowania oraz alarmu przeciwpowodziowego;
koordynacja bezposredniej akcji przeciwpowodziowej oraz dziatan zwigzanych z
usuwaniem szkéd powodziowych;

opracowanie oraz aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig.

F. W zakresie dostepu do informacji publicznych, w tym m. in.:

a)

b)

c)

d)

redagowanie strony BIP i zamieszczanie w niej informacji wynikajgcych z ustawy o
dostepie do informaciji publicznych, we wspotpracy ze wszystkimi stanowiskami
pracy urzedu;

aktualizowanie tresci informacji publicznych udostepnionych w Biuletynie, we
wspotpracy ze wszystkimi stanowiskami pracy urzedu;

prowadzenie dziennika, w ktérym odnotowuje sie zmiany w tresci informacji
publicznych udostepnionych w Biuletynie oraz préby dokonywania takich zmian
przez osoby nieuprawnione;

odpowiadanie za:

- przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznych
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej Biuletynu;
- powiadomienie ministra o zmianach w tresci tych informaciji.

G. Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw:

21



a)
b)
c)

d)
e)

H. Zape

prawo o zgromadzeniach,;

0 bezpieczenstwie imprez masowych;

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej i w tym zakresie
prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz spraw dotyczacych przyjmowania
zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej (art. 34-37
ustawy);

prawo wodne, w zakresie dotyczgcym kagpielisk;

0 bezpieczenstwie 0s6b przebywajgcych na obszarach wodnych (art. 4 ustawy).

wnienie wtasciwego stanu samochodoéw stuzbowych (przeglgdy, naprawy,

konserwacje), ubezpieczenie oraz garazowanie.

|. Organizowanie pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i
interwencyjnych.

J. W za

a)

b)

c)

d)

kresie ustaw Kodeks karny wykonawczy oraz Kodeks wykroczen:

organizowanie wykonywania przez skazanych na grzywne — prac spotecznie
uzytecznych i wspétpraca w tym zakresie z sgdem (art. 25 § 1 KW);
organizowanie wykonywania przez skazanych na kare ograniczenia wolnosci —
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne i wspotpraca w tym zakresie z
sgdem i kuratorem sgdowym (art. 56 § 2 i 3 KKW);

organizowanie wykonywania przez skazanych na kare pozbawienia wolnosci —
nieodptatnych prac publicznych oraz prac wykonywanych na cele charytatywne i
wspotpraca w tym zakresie z zaktadem karnym (art. 123a § 2 KKW);
sporzgdzanie planu potrzeb w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych
i przesytanie go staroscie oraz kierownikowi OPS.

K. W zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciekow, w tym m.in.:

wydawanie warunkéw technicznych przytgczenia do sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej;

dokonywanie uzgodnienia dokumentacji technicznej;

sporzgdzanie protokotéw odbioru przytgcza do budynku;

przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji (informacji o awariach, zaktdéceniach);
przekazywanie odbiorcom/dostawcom informacji dotyczgcej zaktécen w dostawie
wody i odprowadzaniu sciekow;

organizowanie zastepczych punktow poboru wody;

dokonywanie zakupow oraz zamawianie ustug w zakresie zaopatrzenia w wode i
odprowadzanie sciekow oraz innych zadan realizowanych przez konserwatorow;
podejmowanie dziatan zwigzanych z odcieciem wody lub zamknieciem przytgcza
kanalizacyjnego;

analizowanie strat wody (ustalanie przyczyn powstawania strat wody), sporzadzanie
programu oszczednosciowego wody.

wystepowanie o pozwolenia wodno-prawne;

nadzorowanie realizacji zadan i warunkow okreslonych w pozwoleniach wodno-
prawnych;

sporzgdzanie taryf oraz wniosku o zatwierdzenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w
wode i zbiorowe odprowadzanie sciekow;

przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie zatwierdzenia taryf oraz uchwaty w
sprawie ustalenia doptat do taryf;

dokonywanie ogtoszenia taryf;

sporzgdzanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzgdzen wodociggowych i
kanalizacyjnych;

sporzgdzanie regulaminu dostarczania i odprowadzania sciekow

wspotpraca z konserwatorami oraz robotnikiem gospodarczym w zakresie
realizowanych przez nich zadan.
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L. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.

3. Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i dziatalnosci
gospodarczej:

A. W zakresie dziatalnosci gospodarczej, w tym m. in.:

a) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG (zmiane i wykreslenie wpisu, zawieszenie i
wznowienie dziatalnosci);

b) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy i wydawanie pokwitowania przyjecia
wniosku;

c) przeksztatcanie wniosku w dokument elektroniczny i opatrywanie go podpisem
elektronicznym;

d) prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskow;

e) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentow dot. dziatalnosci gospodarczej-
wytworzonych przed wprowadzeniem CEIDG.

B. W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwoSci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym m. in.:

a) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, w tym m. in.:

- przyjmowanie, weryfikacja oraz kierowanie wnioskow do Gminnej Komisiji
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

- wydawanie i cofanie zezwolen,

- przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych,

- naliczanie optat za korzystanie z zezwolenh na sprzedaz napojow alkoholowych;

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uiszczenie optaty,

- wydawanie i wygaszanie zezwolen;

b) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie zasad usytuowania punktéw sprzedazy i
podawania napojow alkoholowych;

c) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych;

d) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia dni i godzin otwierania i
zamykania placéwek handlowych i ustugowych.

C. W zakresie gospodarki lokalami i mieszkaniowym zasobem gminy, w tym m. in.:

a) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy;

b) zarzadzanie lokalami uzytkowymi, z wylgczeniem szkét;

c) przygotowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

d) przygotowywanie zarzgdzenia w sprawie wysokosci stawek czynszu dla lokali
wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

e) wynajmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen przynaleznych,
w tym m. in.:

- organizowanie przetargéw na wynajem lokali uzytkowych,

- sporzgdzanie umdéw najmu oraz ich rozwigzywanie,

- ustalanie wysokosci kaucji przy wynajmowaniu lokalu,

- odroczenie terminu ptatnosci, roztozenia na raty czynszu lub umorzenie odsetek
ustawowych,

- wyrazanie zgody na podnajem lokalu, przebudowe lub zmiane przeznaczenia
lokalu mieszkalnego na uzytkowy i odwrotnie;

f)  sporzadzanie protokotu, przed wydaniem lokalu najemcy, okreslajgcego stan
techniczny i stopien zuzycia znajdujgcych sie w nim instalacji i urzgdzen oraz
dokonywanie rozliczen przy zwrocie lokalu;

g) w przypadku samowolnego zajecia lokalu, dokonywanie usuniecia sprawcy i
ustalenie wysokosci odszkodowania z tytutu samowolnego zajecia lokalu;
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h) przekwaterowanie do lokalu zastepczego;

i) inicjowanie wymeldowania z lokalu mieszkalnego oséb nie przebywajgcych
w lokalu;

J) organizowanie i nadzorowanie przeglagdow budynkow;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem, modernizacjg lub rozbiérkg budynkow
stanowigcych wiasnosci gminy;

) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg lub wymiang wewnetrznych instalacji
i elementow wyposazenia technicznego w budynkach stanowigcych wiasnosé
gminy;

m) nadzorowanie dostaw oleju opatowego do budynkow Urzedu Gminy i osrodkow
zdrowia oraz monitorowanie zuzycia;

n) organizowanie i nadzorowanie przegladoéw piecow olejowych;

0) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatku mieszkaniowego oraz
wyptaty zryczattowanego dodatku energetycznego.

D. W zakresie oSwietlenia i zaopatrzenia w energie elektryczng, w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami o$wietlenia drég i
placow oraz budowg nowych linii oswietlenia ulicznego;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem i wigczaniem oswietlenia ulicznego

c) sporzadzanie planu zaopatrzenia w energie elektryczng oraz prowadzenie spraw z
tym zwigzanych;

d) prowadzenie spraw dot. poboru energii elektrycznej w budynkach stanowigcych
wiasnos¢ gminy;

e) przechowywanie uméw na dostawe energii elektrycznej;

f) ustalanie zasad zuzycia energii elektrycznej, jezeli w budynku sg rézni uzytkownicy;

g) koordynacja zadan wynikajgcych z ustawy o efektywnosci energetycznej.

E. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia ruchomego.
F. W zakresie nazewnictwa ulic:

Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow.

G. W zakresie przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawy o grobach i
cmentarzach wojennych:

a) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych;

b) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami i miejscami
pamieci;

c) prowadzenie ich ewidencji i dokumentaciji.

H. W zakresie ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

a) wyposazenie gruntow wchodzgcych do zasobdw w urzadzenia infrastruktury
technicznej (art.25 ust. 2);
b) okreslenie zasad przeznaczenia lokali do sprzedazy.

|. W zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, w tym m.in.:

a) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkdéw nieruchomych (art. 9 ust. 1);

b) zgtaszanie konserwatorowi zabytkdéw — zabytkdw ruchomych zastugujgcych na
wciggniecie do rejestru zabytkdéw (art. 10 ust. 1);

c) zatozenie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych (art. 22);

d) przyjmowanie zawiadomien o ujawnianiu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku
oraz zgtaszania tego konserwatorowi zabytkdw (art. 32 ust. 1 pkt 3 i ust.2);

e) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego oraz
zgtaszanie tego konserwatorowi zabytkow (art. 33 ust.1 i ust. 2);

f) sporzgdzanie gminnego programu opieki nad zabytkami (art. 87 ust. 1);

g) przygotowywanie sprawozdania dla rady gminy z realizacji programu (art. 87 ust. 5);
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h) wspotpraca z konserwatorem zabytkdw w zakresie ochrony zabytkéw i innych débr
kultury.

J. W zakresie targow i targowisk:

a) udzielanie zezwolen na prowadzenie targowisk;
b) ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw;
c) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie optaty targowej.

K. W zakresie usuwania wyrobow zawierajgcych azbest, w tym m.in.:

a) przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajgcych azbest;

b) wprowadzanie informacji do bazy azbestowe] prowadzonej przez ministra
gospodarki (www.bazaazbestowa.qgov.pl);

c) realizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu usuwania wyrobow
zawierajgcych azbest;

d) przygotowywanie informaciji dla rady gminy z wykonywania programu;

e) pozyskiwanie srodkéw na usuwanie wyrobow zawierajgcych azbest i ich rozliczanie.

L. W zakresie przewozu 0sob, w tym m.in.:

a) przygotowywanie projektu uchwaty okreslajgcej przystanki komunikacyjne oraz
warunki i zasady korzystania z nich (art. 15 ust. 2 i art. 16 ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym);

b) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem operatora publicznego transportu
zbiorowego i zawarciem umowy o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego (art. 19-29 w/w ustawy) oraz zarzgdzaniem publicznym
transportem drogowym (art. 43-45 w/w ustawy);

C) przyjmowanie zgtoszen przewozu oséb w zakresie publicznego transportu
zbiorowego niebedgcego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej oraz
wydawanie potwierdzenia zgtoszenia (art. 30-36 w/w ustawy);

d) przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Przewoznikéw oraz Krajowego
Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow Transportu Drogowego;

e) wydawanie zezwolen w zakresie przewozow regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze gminy oraz wydawanie
licencji i przeprowadzanie kontroli, w zakresie spetnienia wymogéw (ustawa o
transporcie drogowym);

f)  wydawanie opinii na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze powiatu
(ustawa o transporcie drogowym).

M. Realizacja zadan z zakresu ustawy o gospodarce komunalnej, w tym: m.in.:

Przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia cen i optat za korzystanie z
obiektéw urzadzen uzytecznosci publicznej (art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy).

N. Z zakresu ustawy Prawo ochrony Srodowiska:

a) przygotowanie programu ochrony srodowiska oraz monitorowanie jego wykonania
(art. 17 ustawy);

b) przygotowywanie raportéw z wykonania programu;

c) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy (w zakresie
dot. odpaddw -art. 379 ustawy);

d) wystepowanie do inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan bedgcych w
jego kompetencji, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw ustawy.

O. Gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym m.in.:
a) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi;
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b)

d)
e)

f)
g9)

h)

)

nadzorowanie realizacji przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw dot.

zapewnienia utrzymania czystos$ci i porzadku okreslonych w art. 5 ust. 1 pkt 1-5

oraz ust. 2 ustawy. W przypadku niewykonywania tych obowigzkow —

przygotowanie projektu decyzji nakazujgcej wykonanie obowigzku;

nadzorowanie spraw zwigzanych ze zbiorkg odpadow z terenow ogodlnodostepnych

(ulic, chodnikow, placéw, przystankow komunikacyjnych);

likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbiorkg odpadow (wdrozenie

selektywnego zbierania odpadow, tworzenie punktéw selektywnego zbierania);

nadzorowanie osiggniecia odpowiednich poziomow recyklingu;

przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji dotyczgcych odbioru odpadéw

komunalnych oraz nadzorowanie firmy odbierajgcej odpady pod katem realizacji

ustugi zgodnie z umowa,;

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym selektywnego zbierania odpadéw

komunalnych;

przygotowywanie oraz udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w sposob

zwyczajowo przyjety informac;ji o:

- podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

- miejscach zagospodarowania odpadéw komunalnych zebranych z terenu gminy,

- osiggnietych przez Gmine i inne podmioty odbierajgce odpady, poziomach
recyklingu,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- podmiotach zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny, pochodzacy z
gospodarstw domowych;

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie:

- regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy,

- metody ustalania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz stawki
optaty, po dokonaniu kalkulacji kosztéw,

- terminu, czestotliwosci i trybu uiszczenia optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- wzoru deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanej przez wtascicieli nieruchomosci,

- szczegotowego sposobu i zakresu swiadczenia ustug w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych i zagospodarowania tych odpadow,

- gornych stawek optat ponoszonych przez wtascicieli nieruchomosci, ktorzy
pozbywajg sie z terenu nieruchomosci nieczystosci ciektych oraz wiascicieli,
ktérzy sg zobowigzani zawrze¢ umowe na odbiér odpadéw komunalnych,

- wymagan, jakie powinien spetni¢ przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie
zezwolenia w zakresie oprdzniania zbiornikdbw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych;

wydawanie i cofanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania

zbiornikdbw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed

bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat;

m) prowadzenie elektronicznej ewidencji w/w udzielonych i cofnietych zezwolen;
n) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw

komunalnych od witascicieli nieruchomosci oraz przekazywanie marszatkowi
wojewddztwa wykazu podmiotéw wpisanych do rejestru;

0) prowadzenie nastepujgcych ewidenciji:

- zbiornikdéw bezodptywowych i kontrola czestotliwosci ich oprézniania,

- przydomowych oczyszczalni Sciekow i kontrola czestotliwosci i sposobu
pozbywania sie komunalnych osadéw Sciekowych,
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- umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych i kontrola wykonywania
przez wtascicieli i przedsiebiorcéw obowigzkow wynikajgcych z ustawy;

p) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan:

- od podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
- od podmiotow prowadzgcych dziatalnos¢ w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

r) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy nad
podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od witascicieli nieruchomosci;

s) przygotowywanie projektu decyzji o natozeniu kar pienieznych na przedsiebiorce,
odbierajgcego odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci, ktory:

- odbiera odpady komunale bez wymaganego wpisu do rejestru dziatalnosci
regulowanej,

- miesza selektywnie zebrane odpady komunalne ze zmieszanymi odpadami
komunalnymi,

- nie przekazuje odebranych od wiascicieli odpadoéw komunalnych do regionalnej
instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

- przekazuje nierzetelne sprawozdania,

- przekazuje sprawozdania po terminie,

- odbiera odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci i nie posiada zawartej
umowy z wojtem, a nie wykonuje obowigzku osiggniecia w danym roku
kalendarzowym odpowiedniego poziomu recyklingu okreslonego w przepisach;

t) organizowanie odbierania odpadow komunalnych od nieruchomosci
niezamieszkatych (w tym dziatek letniskowych) oraz oprézniania zbiornikow
bezodptywowych w przypadku witascicieli, ktdrzy nie zawarli umow;

u) w w/w sytuacji przygotowanie projektu decyzji naktadajgcej obowigzek uiszczenia
optat;

V) realizacja innych zadan dotyczgcych gospodarki odpadami, wynikajgcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.

P. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach i ustawy o odpadach
opakowaniowych w tym m.in:

a) w przypadku stwierdzenia, ze posiadacz odpadow skfaduje je lub magazynuje w
miejscu do tego nieprzeznaczonym — przygotowanie projektu decyzji nakazujgce;j
usuniecie odpadow;

b) opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki odpadami.

C) sporzgdzanie sprawozdania o:

- rodzaju i ilosci odpadéw opakowaniowych zebranych przez Gmine lub inny
podmiot dziatajgcy w jej imieniu,

- rodzaju i ilosci odpaddéw opakowaniowych przekazanych do odzysku i recyklingu
przez Gmine lub inny podmiot dziatajgcy w jej imieniu,

- wydatkach poniesionych na w/w dziatania;

d) przechowywanie dokumentéw potwierdzajgcych przekazanie odpadow
opakowaniowych do odzysku lub recyklingu.

Q. Realizacja zadan dotyczgcych usuwania pojazdéw z drég (pozostawionych bez tablic
rejestracyjnych lub nie uzywanych —art. 50a ustawy prawo o ruchu drogowym... .

R. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.
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4. Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i
ochrony srodowiska:

A. W zakresie planowania przestrzennego, w tym m.in.:

a) przygotowanie projektu zarzgdzenia w sprawie powotania gminnej komisiji
urbanistyczno-architektonicznej, przygotowanie projektu regulaminu tej komisji oraz
prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowa jej posiedzen;

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem lub zmiang studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy;

c) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy o przystgpieniu do sporzadzenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy;

d) dokonanie analizy dot. zasadnosci przystgpienia do sporzadzenia planu i stopnia
zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami planu;

e) przygotowanie materiatbw geodezyjnych do opracowania planu i ustalenia
niezbednego zakresu prac planistycznych;

f) podanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzgdzania planu
oraz zawiadomienie o przystgpieniu do sporzgdzania planu organéw wtasciwych do
uzgadniania i opiniowania planu;

g) przyjmowanie wnioskoéw do planu;

h) wytanianie wykonawcy do opracowania planu oraz nadzorowanie przygotowania
projektu planu, prognozy oddziatywania na srodowisko i prognozy skutkow
finansowych uchwalenia planu miejscowego;

i) uzyskanie opinii o projekcie planu oraz uzgadnianie projektu planu z wtasciwymi
organami;

j) nadzorowanie wprowadzenia zmian wynikajgcych z uzyskanych opinii i dokonanych
uzgodnien;

k) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wytozeniu projektu planu i prognozy
oddziatywania na Srodowisko oraz organizowanie dyskusji publicznej nad przyjetymi
W projekcie planu rozwigzaniami;

[) przyjmowanie i rozpatrywanie uwag wniesionych do projektu planu;

m) nadzorowanie wprowadzenia zmian do projektu planu wynikajgcych z rozpatrzenia
uwag i ponowienie uzgodnien;

n) przygotowanie projektu uchwaty o zatwierdzeniu planu oraz przygotowanie listy
nieuwzglednionych uwag;

0) przedstawienie wojewodzie uchwaty w celu zgodnosci z prawem;

p) przekazanie staroscie kopii uchwalonego studium i planu;

g) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie
postepdw w opracowywaniu plandéw i przedstawianie informaciji W éjtowi;

r) opracowywanie wieloletnich programow sporzgdzania planéw;

S) przedstawianie Radzie Gminy wynikow analiz, co najmniej raz w czasie kadenc;ji
Rady;

t) udostepnianie studium i planu miejscowego zainteresowanym osobom oraz
wydawanie wypiséw i wyrysow z planu;

u) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub
zmiane, gromadzenie materiatéw z tym zwigzanych oraz odpowiadanie
za przechowywanie oryginatow planow, rowniez uchwalonych i nieobowigzujgcych;

V) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem, wykupieniem nieruchomosci lub
zamiany na inng jezeli, w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego,
korzystanie z nieruchomosci, w dotychczasowy sposob stanie sie niemozliwe bgdz
istotnie ograniczone,;

w) przygotowanie projektu decyzji o ustaleniu jednorazowej optaty z tytutu wzrostu
nieruchomosci, w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu;

X) przygotowywanie informacji o zgtoszonych zgdaniach i wydanych decyzjach
ustalajgcych jednorazowe opfaty na sesje Rady Gminy — co najmniej raz w roku;
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y) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (art. 48 ust. 3 pkt 1, art. 49b
ust. 2 pkt 3 iart. 71 ust. 2 pkt 4 Prawa budowlanego);

z) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego, w tym wytanianie wykonawcy do sporzgdzenia projektu
tej decyzji;

aa) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym;

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy, w
tym wytanianie wykonawcy do sporzadzenia projektu tej decyzji;

cc) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,
dd) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem decyzji o warunkach zabudowy i
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego (art. 65).

B. W zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym m. in.:

a) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze
i nielesne;

b) wnioskowanie o dotacje z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych (z wyjgtkiem drég
transportu rolnego) i przygotowanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

C. W zakresie gospodarki nieruchomosciami w tym m. in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem mieniem gminnym, w szczegodlnosci
sprzedazy, zamiany, oddania w najem lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaty
zarzad, darowizny;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci w drodze umowy, wywtaszczenia lub postanowieniami sgdu;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem gruntéw prawami rzeczowymi;

d) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci poprzez zaktadanie ksigg
wieczystych, przeznaczenie do sprzedazy, zagospodarowywanie mienia,
pozyskiwanie gruntow;

e) przekazywanie sprawozdan dotyczgcych ujawnienia prawa wtasnosci nieruchomosci
w ksiegach wieczystych;

f) przygotowywanie informacji o stanie mienia,;

g) prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci;

h) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

i) ustalanie optat adiacenckich;

]) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowania za drogi przejete na rzecz
Gminy, ktére powstaty w wyniku podziatu nieruchomosci;

k) prowadzenie postepowan w sprawie podziatéw nieruchomosci;

[) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew na drogach w miejscowosci Huta
Podgoérna.

D. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem przez Gmine spadkow.

E. W zakresie komunalizacji mienia, w tym m. in.:
regulowanie stanu prawnego nieruchomosci podlegajgcego komunalizacji z mocy
prawa lub na wniosek w stosunku, do ktérych Skarb Panstwa nie posiada
uregulowanego stanu prawnego.

F. W zakresie nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej nieruchomosci, w tym m. in.:
a) oznaczenie nieruchomosci numerami porzadkowymi i wydawanie zawiadomien w
tym zakresie;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nazw ulic i placéw oraz przygotowanie
niezbednej dokumentacji;
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c)

prowadzenie i utrzymanie statej aktualnosci ewidencji placéw oraz numeracji
porzagdkowej nieruchomosci (map alfabetycznych, ulic i placéw, operatu ulic,
rejestrow wydanych numeréw porzgdkowych nieruchomosci i budynkow).

G. Realizacja zadan zwigzanych z urzedowymi nazwami miejscowosci i zmianami
administracyjnymi granic Gminy.

H. W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci — realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o
rozgraniczeniu nieruchomosSci.

I. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o infrastrukturze przestrzenne.

J. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gornicze (art. 23 ust. 2 pkt
1, pkt2iart. 35.”

K. W zakresie zagospodarowania wspaolnot gruntowych, w tym m.in.:

a)
b)

C)
d)

e)

f)

zatwierdzanie statutu spotki oraz jego zmiany;

zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow i urzgdzen
spotki oraz prowadzenie w tych planach i regulaminach zmian i uzupetnien;
wyrazanie zgody na zbycie, zmiane oraz przeznaczenie na cele publiczne lub
spoteczne gruntéw, wspolnoty gruntowej oraz zacigganie pozyczek pienieznych
przez spotke;

wyrazanie zgody na zatozenie rachunku w banku przez spoétke;

zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspdlnocie;

prowadzenie rejestru spotek dla zagospodarowania wspaolnot gruntowych.

L. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pracowniczych ogrodkach dziatkowych.

M.W zakresie ochrony przyrody, w tym m.in.:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow;

naliczanie optat za usuwanie drzew i krzewow;

wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego
zezwolenia;

realizacja zadan zwigzanych z ustanowieniem pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego i zespotu przyrodniczo-krajobrazowego;
przekazywanie danych do centralnego rejestru form ochrony przyrody;
wydawanie opinii dotyczgcych obszarow Natura 2000.

N. W zakresie ochrony Srodowiska, w tym m.in.:

a)
b)

c)
d)

naliczanie optat za korzystanie ze sSrodowiska;

wydawanie nakazu osobie, ktorej dziatalnos¢ negatywnie oddziatuje na srodowisko
(w tym na zdrowie ludzi) zaprzestania lub ograniczenia takich praktyk;

prowadzenie wykazu informacji o srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie tych
informacji zainteresowanym podmiotom;

w przypadku bezposredniego zagrozenia srodowiska, wnioskowanie do
wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan zmierzajgcych do
usuniecia tego zagrozenia;

wspotdziatanie z organizacjami zajmujgcymi sie ochrong srodowiska;

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony powietrza atmosferycznego i ochrony przed
hatasem;

prowadzenie spraw w zakresie udziatu spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz w
zakresie oceny oddziatywania przedsiewziecia na sSrodowisko.

O.W zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikow, w tym m.in.:

a)

b)

sporzgdzanie umow o przekazanie gospodarstwa rolnego nastepcy bedacego
posiadaczem oraz umoéw dzierzawy na 10 lat, w przypadku ubiegania sie rolnikéw o
rente lub emeryture;

prowadzenie rejestru zawartych umow.
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P. W zakresie ustawy o lasach, w tym m.in.:

a)
b)

c)

przedstawianie Radzie Gminy do zaopiniowania wniosku 0 uznanie lasu za ochronny
(art. 16 ustawy o lasach);

opiniowanie przez Wojta wnioskow wtascicieli gruntow o przyznanie dotacji na
pokrycie kosztow zalesienia gruntéw (art. 14 ust. 5 ustawy o lasach);

informowanie wtascicieli lasow o wytozeniu projektu uproszczonego planu urzgdzenia
lasu (art. 21 ust. 4 ustawy o lasach).

Q. W zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie i przekazywanie Powiatowej Inspekcji Weterynaryjnej zgtoszenia o
podejrzeniu wystgpienia u zwierzat choroby zakaznej (art. 42 § 1);

realizacja zadan wynikajgcych z art. 49 ust. 12 ustawy o ochronie zdrowia zwierzat
oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat;

wspotpraca z wtasciwymi organami przy zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, w
tym chordéb odzwierzecych (art. 62);

wspotpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy opracowywaniu i realizacji
planéw gotowosci (art. 54 ust. 3).

R. W zakresie ochrony ro$lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami, w
tym m.in.:

a)

b)

przyjmowanie i przekazywanie Wojewodzkiemu Inspektorowi zgtoszen o pojawieniu
sie organizmow kwarantannowych (art. 7 ustawy o ochronie roslin);

w razie wystgpienia z winy wiasciciela degradacji gruntéw uprawnych przygotowanie
decyzji nakazujgcej wiascicielowi gruntéw wykonanie w okreslonym terminie
odpowiednich zabiegow. W razie nie wykonania decyzji, zlecenie wykonania
zastepczego tych zabiegdéw na koszt wiasciciela (art. 15 ust. 5 ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych).

S. W zakresie zwalczania narkomanii — realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o
zapobieganiu narkomanii dotyczgcych zakazu uprawy maku.

T. W zakresie gospodarki towieckiej, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

sprawowanie administracji w zakresie towiectwa;

prowadzenie rejestru kot towieckich oraz obwodow towieckich na terenie gminy;
wspotdziatanie z dzierzawcami obwoddw towieckich przy opiniowaniu przez Wajta
rocznych planéw towieckich;

wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzgdcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
obwoddw towieckich, w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;
wspotdziatanie przy opiniowaniu przez Wojta wydzierzawienia gruntéw obwodom
towieckim;

prowadzenie mediacji w przypadku powstania sporu w sprawie wysokosci
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przez zwierzeta towne lub podczas
polowania, pomiedzy dzierzawcg lub zarzgdcg obwodu towieckiego, a wiascicielem
gruntu.

U. W zakresie spraw ogdlno-rolnych, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

koordynacja dziatan dotyczgcych spisdw rolnych i wspotpracy, w tym zakresie z
Urzedem Statystycznym;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych oraz
ustawy o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwierzat gospodarskich;
gromadzenie kopii planéw nawozenia (art. 18 ust. 6 ustawy o nawozach i
nawozeniu);

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach rolnych, w zwigzku z
wystgpieniem klesk z tytutu niekorzystnych warunkéw atmosferycznych.

V. W zakresie ustawy o ochronie zwierzat, w tym m.in.:
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przygotowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci;

organizowanie wytapywania bezdomnych zwierzgt oraz zapewnienie im miejsca w
schronisku;

organizowanie opieki nad wolno zyjgcymi kotami, w tym organizowanie ich
dokarmiania;

organizowanie poszukiwania wtascicieli dla bezdomnych zwierzat;

realizacja innych zadan wynikajgcych z programu opieki;

przygotowanie projektu decyzji o odebraniu zwierzecia;

przygotowanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;
przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia wymagan, jakie powinien
spetniac przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych
lub ich czesci (art. 7 ust. 3 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku).

W. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, w tym m.in.:

a)

b)

prowadzenie dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw oraz przygotowywania
innych materiatéw promocyjno-informacyjnych oraz nadzér nad ich dystrybucja;
prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem Gminy na targach,
wystawach oraz innych imprezach promocyjnych;

popularyzowanie i upowszechniania wiedzy o zabytkach i o historii Gminy;
opracowywanie materiatdbw promujgcych Gmine do zamieszczenia na stronie
internetowej Gminy;

gromadzenie informacji o Gminie i prowadzenie kroniki;

udzielanie zgody na uzycie herbu i flagi Gminy;

opracowywanie koncepcji promocji Gminy, wybieranie jej odpowiednich form;
prowadzenie ewidencji bazy noclegowej oraz gastronomicznej i przekazywanie
danych na strone internetowg Gminy;

udzielanie informacji o walorach turystycznych i atrakcjach Gminy;

wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz z organizacjami
pozarzgdowymi i przedsiebiorstwami w zakresie promocji Gminy.

X. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ustugach turystycznych, w tym prowadzenie
ewidencji, o ktorej mowa w ustawie.

Y. W zakresie prawa wodnego, w tym m.in.:

a)
b)
c)

d)

przygotowanie projektu decyzji o przywréceniu stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego;

przygotowanie projektu decyzji nakazujgcej wtascicielowi gruntu wykonanie urzgdzen
zapobiegajgcych szkodom w zwigzku ze zmianami stanu wody na gruncie;
przygotowanie projektu decyzji zatwierdzajgcej ugode w sprawie zmiany stanu wody
na gruntach;

przygotowanie projektu decyzji wyznaczajgcej czesS¢ nieruchomosci umozliwiajgcej
dostep do wod publicznych.

5. Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa:

A. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, ktorych inwestorem jest Gmina, w tym
budowa drog:

a) planowanie inwestyciji,
b) wybdr najkorzystniejszego rozwigzania dotyczgcego danej inwestyciji,
c) wytanianie wykonawcdéw na przygotowanie dokumentacji, wytanianie wykonawcéw

na budowe,

d) wytanianie inspektoréw,
e) przygotowywanie projektow umow dotyczgcych inwestycji,

dokonywanie wszystkich niezbednych uzgodnien,
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g) uzyskiwanie pozwolenia na budowe,

h) nadzorowanie catego procesu budowy, wspotpraca z wykonawcami i inspektorami
nadzoru,

i) uzyskiwanie pozwolenia na oddanie obiektu budowy do uzytku,

j) prowadzenie ksigzki obiektu, gromadzenie dokumentacji zwigzanej z obiektami
oraz odpowiadanie za przechowywanie tej dokumentacji.

B. Prowadzenie wspolnie ze stanowiskiem pracy ds. koordynacji zamowien publicznych
spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow na prowadzenie inwestycji i w tym
zakresie:

a) wnioskowanie o dofinansowanie inwestycji w formie pozyczki lub dotacji, w tym
dofinansowanie remontow i budowy nowych drég oraz przygotowanie niezbednej
dokumentaciji i rozliczenie inwestycji w tym na drogi transportu rolnego,

b) w przypadku uzyskania pozyczki lub dotacji na remont, modernizacje lub budowe,
prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dang inwestycja,

c) w przypadku dofinansowania inwestycji przez mieszkancow gminy (z wyjatkiem
budowy wodociggu) powotywanie spotecznych komitetow oraz prowadzenie
ewidencji ksiegowej tych komitetow,

d) koordynowanie wykonywanych inwestycji pod kgtem zgodnosci z umowami i
harmonogramami na dofinansowanie,

e) dokonywanie rozliczen otrzymanych dotacji, pozyczek i innych uzyskanych
srodkow na dofinansowanie gminnych inwestyciji.

C. W zakresie budownictwa:

a) w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z
budowg, utrzymaniem lub rozbidérkg obiektéw budowlanych wydawanie
Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecenia podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia tego zagrozenia (art. 89c ust. 1),

b) wydawanie zaswiadczenh o zgodnosci budowy z ustaleniami ostatecznej, w dniu
wszczecia postepowania, decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, w przypadku braku obowigzujgcego planu zagospodarowania
przestrzennego (art. 48 ust. 3 pkt 1, art. 49b ust. 2 pkt 3 i art. 71 ust. 2 pkt 4).

D. W zakresie drogownictwa:

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

b) wydawanie opinii w sprawach przebiegu drog wojewodzkich i powiatowych,

c) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych,

d) zaliczanie drogi do kategorii drog zaktadowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg, utrzymaniem i ochrong drog
gminnych, w tym planowanie i finansowanie,

f) zarzadzanie siecig drog gminnych,

g) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jej naruszenia,

h) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych, obiektow
nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

i) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej,

])  wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog wojewodzkich i
powiatowych,

k) wspétdziatanie z Policjg w zakresie bezpieczenstwa na drogach gminnych,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog gminnych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem wiat przystankowych
PKS.
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6. Zespot pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz zamowien publicznych:

A. W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych, w tym m.in.:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow
zewnetrznych;

analizowanie potencjalnych programéw zewnetrznych z mozliwoscig wykorzystania
ich na terenie gminy;

kompleksowe opracowywanie danych niezbednych do uzyskania pomocy
strukturalnej;

przygotowywanie dokumentacji i wnioskow w sprawie pozyskiwania sSrodkow
zewnetrznych;

wnioskowanie o zabezpieczenie finansowego udziatu wtasnego gminy do
wnioskowanych zadan;

koordynowanie harmonogramoéw finansowych wnioskowanych zadan;
koordynowanie dziatah stuzgcych pozyskiwaniu srodkow zewnetrznych;
uwzglednianie udziatu mieszkancow w sktadanych wnioskach, po uzyskaniu ich
akceptaciji;

pilotowanie ztozonych wnioskow w instytucjach zewnetrznych;

dziatania w celu wypracowania wspoélnych wnioskow pomocowych z sgsiednimi
gminami;

inne dziatania majgce na celu pozyskiwanie srodkow finansowych dla samorzadu
gminnego i jego mieszkancow;

koordynacja dziatan stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie pozyskiwania srodkow, w tym ocena celowosci skladania wnioskow
zewnetrznych;

organizowanie wspotpracy z podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

B. Prowadzenie wspdlnie ze stanowiskiem pracy ds. inwestycji i drogownictwa spraw
zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow na prowadzenie inwestycji i w tym zakresie:

a)

b)

c)

d)

e)

wnioskowanie o dofinansowanie inwestycji w formie pozyczki lub dotacji, w tym
dofinansowanie remontoéw i budowy nowych drég oraz przygotowanie niezbednej
dokumentaciji i rozliczenie inwestycji (w tym na drogi transportu rolnego);

w przypadku uzyskania pozyczki lub dotacji na remont, modernizacje lub budowe,
prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dang inwestycjg;

w przypadku dofinansowania inwestycji przez mieszkancow gminy (z wyjatkiem
budowy wodociggu) powotywanie spotecznych komitetow oraz prowadzenie
ewidenciji ksiegowej tych komitetow;

koordynowanie wykonywanych inwestycji pod kagtem zgodnosci z umowami i
harmonogramami na dofinansowanie;

dokonywanie rozliczen otrzymanych dotacji, pozyczek i innych uzyskanych
Srodkéw na dofinansowanie gminnych inwestycji.

C. W zakresie udzielania zamoéwien publicznych, w tym m.in.:

sporzadzanie i aktualizacja planu zamowien publicznych, we wspétpracy z innymi
stanowiskami pracy;

weryfikacja wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego;

proponowanie trybu zamowienia publicznego;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych;

publikacja ogtoszen o przetargach, tym w Biuletynie Zamdwien Publicznych i
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

wnioskowanie o zwrot wadium wykonawcom lub o zaliczeniu wadium na poczet
nalezytego wykonania umowy;

wnioskowanie o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
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h) organizacja pracy komisji przetargowych oraz ich obstuga administracyjna;

i) prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

]) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ wnoszonych odwotan wraz z
uzasadnieniem;

k) przekazywanie projektow umow do zaopiniowania pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego;

[) zaopiniowanie umowy pod wzgledem zabezpieczenia intereséw zamawiajgcego;

m) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

n) prowadzenie rejestru dostawcéw lub wykonawcow, ktérzy nie wykonali zamoéwien
lub wykonali je z nienalezytg starannoscig;

0) sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

p) opracowywanie oraz aktualizacja procedury udzielania zamowien publicznych;

gq) przygotowywanie projektow zarzgdzen dotyczgcych organizaciji, sktadu, trybu pracy
oraz zakresu obowigzkow komisji przetargowych;

r) stanowisko odpowiada, by wszystkie wytworzone dokumenty - dotyczgce
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego - podpisywane byty imieniem i
nazwiskiem osoby wytwarzajgcej dokument;

s) stanowisko odpowiada, by udzielanie zaméwien publicznych odbywato sie zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych i rozporzgdzeniami wykonawczymi do
ustawy oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Urzedzie.

D. Prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez Wojta.
E. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.
7. Stanowisko informatyka:

A. W zakresie spraw informatycznych, w tym m. in.:

a) inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery, monitory,
podtrzymywacze napiecia, drukarki, skanery, programy) oraz obstuga programu
komputerowego ,Ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania”;

b) przygotowanie sprzetu zuzytego do skasowania;

C) zarzagdzanie systemami informatycznymi, w ktérych przetwarzane sg dane, z
pozycji administratora;

d) state sprawdzanie legalnosci oprogramowania zainstalowanego w Urzedzie oraz
deinstalacja nielicencjonowanego oprogramowania i oprogramowania zbednego,
usuwanie plikéw multimedialnych, cracow itd.;

e) tworzenie metryk komputerowych i przypisanie do nich odpowiednich licencji na
zainstalowane programy;

f) wykonywanie serwisow i konserwacji sprzetu komputerowego, usuwanie usterek;

g) instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, sieci LAN oraz programéw
komputerowych oraz modernizacja komputerdw i sieci LAN;

h) opieka merytoryczna nad uzytkownikami w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

i) odzyskiwanie danych;

j) zabezpieczanie systemow informatycznych przed dostepem oséb niepowotanych
(w tym ochrona antywirusowa) i okreslanie potrzeb w tym zakresie;

k) nadzor nad funkcjonowaniem w systemach informatycznych mechanizméw
uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dostepu do tych danych;

[) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne;

m) nadzorowanie przystosowania stanowisk pracy i dziatania komputeréw do
obowigzujgcych przepisow;

n) wspotpraca z firmami wykonujgcymi ustugi serwisowe programoéw
specjalistycznych;
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0)

a)
b)
c)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

h)

)

)

przedktadanie Waojtowi propozycji dotyczgcych usprawnien pracy systemow
informatycznych, ustalanie parametrow sprzetu komputerowego i programow —
zaplanowanych do zakupu oraz dokonywanie zakupdw sprzetu i oprogramowania.

. Prowadzenie strony internetowej Gminy, w tym m. in.:

gromadzenie i przygotowywanie informacji na strone;

aktualizacja i porzgdkowanie informacji;

obstuga SMS-owego systemu powiadamiania o waznych wydarzeniach i
zagrozeniach.

. Petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI) i w tym zakresie m. in.:

nadawanie i odwotywanie fizycznego dostepu do systeméw informatycznych

osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych;

ustalanie i kontrola identyfikatorow dostepu do systemdw informatycznych oraz

przekazywanie uzytkownikom systemu informacji o identyfikatorach;

przekazywanie informacji Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji o nadanych

uzytkownikom identyfikatorach;

przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do systeméw informatycznych, w

ktorych przetwarzane sg dane osobowe;

realizacja zadan obejmujgcych procesy przetwarzania i archiwizowania danych oraz

wspomaganie uzytkownikow w sytuacjach problemowych;

zapewnienie funkcjonowania mechanizméw uwierzytelnienia uzytkownikow oraz

kontroli dostepu do danych osobowych;

podejmowanie dziatan zgodnych z Politykg Bezpieczenstwa oraz innymi przepisami

w sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego oraz

danych osobowych przetwarzanych w systemie;

nadzor nad realizacjg napraw, konserwacji oraz likwidacji urzgdzen

komputerowych, na ktoérych zapisane sg dane osobowe;

wykonywanie kopii zapasowych, zabezpieczenie ich przechowywania oraz

okresowe ich sprawdzanie pod katem dalszej przydatnosci do odtwarzania danych

w przypadku awarii systemu;

zabezpieczenie identyfikatorow i haset ASI niezbednych do zarzgdzania systemami

— zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa;

sprawdzanie najrzadziej raz na kwartat systemow stuzgcych do przetwarzania

danych osobowych pod katem poprawnosci ich dziatania;

wykonywanie repozytorium konfiguracji systemow operacyjnych- zgodnie z Politykg

Bezpieczenstwa;

monitorowanie zdarzen w systemach informatycznych przetwarzajgcych dane

osobowe poprzez:

- okresowe przegladanie logéw systemow serwerowych, stacji, routerow,
programow,

- przeglgdanie raportéw programow antywirusowych.

D. Obstuga fotograficzna wydarzen i uroczystosci gminnych oraz gromadzenie materiatow
z tym zwigzanych.

E. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.

1.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe
§8
Kontrole wewnetrzng w sprawach funkcjonowania Urzedu sprawuja:
1) Wioit,

2) Z-caWoiijta,
3) Sekretarz Gminy,
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4) Kierownik Referatu Finansow i Budzetu.
2. Zasady, tryb oraz organizacje kontroli wewnetrznej kazdorazowo ustala Wojt w
drodze zarzgdzenia.

§9

Zasady przyjmowania interesantow w Urzedzie sg nastepujace:

1) przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Urzedu,

2) Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, w
godzinach od 12° do 179,

3) tygodniowy rozkfad pracy ustala Wojt w Regulaminie Pracy.

§10

1. Interpretacji przepisow Regulaminu, w przypadku watpliwosci dokonuje Wjt.
2. Zmiana Regulaminu nastepuje w formie przewidzianej dla jego ustalenia.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2008 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu

Gminy w Somiance

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY SOMIANKA

l. 1. Wéjt Gminy - WG
2. Zastepca Wojta Gminy - ZWG
3. Sekretarz Gminy - SG
4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USsSC
Il. Referat Finanséw i Budzetu - Fn
1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansow i Budzetu.
2. Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej — 3 etaty.
3. Stanowisko pracy ds. kadr i ptac.
4. Stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbioér i zagospodarowanie odpadéw

~N O O1

komunalnych.

. Zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty.
. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i opfat oraz obstugi kasy.
. Stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

lll. Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. [Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska

1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy RG

2. Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania Zk
kryzysowego oraz zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow

3 Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i Gk

' dziatalno$ci gospodarczej

Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki

a. . o : ) . . PI
nieruchomos$ciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 2 etaty

B. Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In
Zespot ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz zamowien

b. : Kz
publicznych — 2 etaty

7. Stanowisko pracy informatyka Inf

8. |Lkacznie samodzielnych stanowisk 9 etatow X

IV. Laczna ilos¢é stanowisk w Urzedzie Gminy — 23 etaty.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somiance

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance

Wojt Gminy WG

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady
Gminy RG

Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, ) . .
pracy y y Cywrinel Zastepca Sekretarz Zastepca Kierownika Skarbnik

zarzadzania kryzysowego oraz zaopatrzenia w wodg i Wéjta Gminy Gminy Urzedu Stanu Cywilnego Gminy
odprowadzania sciekow Zk ZWG SG USC Fn

Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami
komunalnymi i dziatalnosci gospodarczej Gk

Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 2
etaty Pl

Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In

Zespot ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz Referat Finanséw i budzetu Fn — 9 etatow:
zamowien publicznych — 2 etaty Kz 1) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty;

Stanowisko pracy informatyka Inf 2) stanowisko pracy ds. kadr i ptac;

3) stanowisko pracy ds. wymiaru opfat za odbior i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych;

4) zespot ds. wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty;

5) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz obstugi kasy;

6) stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

Pracownicy obstugi — 91 1/2 etatu:

1) stanowisko pomocy administracyjnej — 1 i 'z etatu;
2) stanowisko sekretarki — 1 etat;

3) stanowisko sprzataczki — 2 etaty;

4) stanowisko konserwatora — 4 etaty;

5) stanowisko robotnika gospodarczego — 1 etat.
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