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

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Somiance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance, w brzmieniu ustalonym
w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
§3
Traci moc:

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

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

3). Zarzadzenie Nr 38/07 Woéjta 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.

Wojt Gminy Somianka
/-/ Andrzej Zotynski



Zalacznik do zarzadzenia
Nr 20/2008

Wojta Gminy Somianka
z dnia 30.04.2008r.

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. pracodawcy — nalezy rozumie¢ przez to Wojta Gminy Somianka,

2. pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzgadowych Urzedu
Gminy w Somiance,

3. Urzedzie — nalezy rozumiec przez to Urzad Gminy Somianka,

4. jednostce os$wiatowej — nalezy rozumieC szkoty, przedszkola oraz placowki
prowadzone przez Gmine.

. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) Statutu Gminy,
3) niniejszego regulaminu.

. Urzad realizuje zadania:

1) wilasne 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 Waijta.

4) Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w swietle Kodeksu Pracy.



§2

Na stanowisku kierowniczych w urzedzie pracujq:

1. Wéjt Gminy,
2. Zastepca Woéjta Gminy,
3. Sekretarz Gminy,

4. Skarbnik Gminy, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansow i
Budzetu.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzacy jednoczesnie sprawy wydawania
dokumentow tozsamosci i ewidencje ludnosci.

§3

Szczegodtowa organizacja wewnetrzna Urzedu:

1. Wéjt Gminy,

2. Zastepca Woéjta Gminy,

3. Sekretarz Gminy,

4. Referat Finansow i Budzetu — w sktad referatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Skarbnik Gminy,

2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty,

3) stanowisko pracy ds. gospodarki kasowej i drukéw Scistego zarachowania,
4) zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty,

5) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat.

6) zespot ds. kadr i ptac — 2 etaty,

5. Ponadto w sktad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich,
2) stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu,

3) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, ochrony zdrowia
i przeciwdziatania alkoholizmowi,

4) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
informacji publicznych,

5) zespot d/s planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa
i ochrony srodowiska — 2 etaty,

6) stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa,

7) zespot ds. pozyskiwania $Srodkéw pomocowych i wdrazania programoéw
pomocowych oraz zamdwien publicznych — 2 etaty,

8) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i dziatalnosci
gospodarczej,

9) stanowisko pracy ds. prowadzenia swietlicy sSrodowiskowej — 2 osoby po "% etatu,
10) stanowisko informatyka.



6. Samodzielne stanowiska pracy sg bezposrednio podporzadkowane Wojtowi Gminy.

§4
Zakres dziatalnosci referatu i samodzielnych stanowisk pracy:,
1. Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci i polecen

przetozonego.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie z pominieciem drogi stuzbowej powinien

niezwtocznie zawiadomic¢ o tym swego bezposrednio przetozonego.

W czasie nieobecno$ci pracownika, jego zadania wykonuje inny pracownik,
wyznaczony do jego zastepowania. Zastepstwa wynoszgce wiecej niz 1 miesigc,
wykonywane sg za wynagrodzeniem, w formie dodatku specjalnego (w zakres
zastepstw nie wchodzg upowaznienia do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
i postanowien w imieniu Wajta).

Zadania wspolne dla referatu i samodzielnych stanowisk pracy:

1) opracowanie propozycji do projektéw planu rozwoju Gminy, opracowanie
propozycji do projektdw budzetu, wspodidziatanie przy opracowaniu planow
zagospodarowania przestrzennego,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych
wiasciwg i terminowg realizacje zadah okreslonych w planach rozwoju Gminy
i w budzecie Gminy,

3) przedktadanie niezbednych materiatdow oraz biezace wspoétdziatanie w zakresie
realizacji zadan okreslonych w pdpkt. 1 i 2 z referatem wtasciwym w sprawach
finansow i budzetu,

4) przygotowywanie niezbednych materiatdbw i wykonanie czynnosci zwigzanych ze
wspotdziataniem z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Woéjta oraz projektdéw Uchwat i innych
materiatow przedstawianych na Sesje Rady Gminy i komisje Rady Gminy,

6) rozpatrywanie interwencji postow oraz interpelacjii wnioskow radnych i komisiji
Rady, wnioskow i postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwiania,

7) przygotowywanie dla potrzeb Wojta i Rady Gminy oraz w celu przedstawienia
wiasciwym organom projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji
o realizacji powierzonych zadan,

8) usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw interesantow,

9) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

10) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy
stuzbowej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta obowigzkow
Kierownika Urzedu,

12) rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow kierowanych do Urzedu, badanie ich
zasadnos$ci, analizowanie zrodet,

13) w zakresie postepowania cywilnego:



a) sktadanie na wezwanie do sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentow,
bjudzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

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

14) przestrzeganie ustalonego przez Wojta Gminy rozkfadu czasu pracy oraz
dyscypliny pracy,
15) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,

16) kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zakfadowego, zgodnie z ustawg
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Instrukcjg w sprawie organizaciji i
dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somianka,

17) przestrzeganie przepisdw ustawy o zamédwieniach publicznych,

18) pracownicy pracujacy na komputerach zabezpieczajg dane na dyskietkach
przez skopiowanie oraz zabezpieczajg dyskietki przed kradziezg lub
wprowadzeniem danych przez osoby nieupowaznione.

19) znajomos$¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzagdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepiséw obowigzujgcych na danym
stanowisku,

20) nadzorowanie przegladow i konserwacji urzgdzen, z ktérych korzystajg
poszczegolne stanowiska pracy.

Rozdziat Il Szczegotowe zakresy czynnosci

§5
1. Wéjt Gminy jest:
a) Kierownikiem Urzedu,
b) Szefem Obrony Cywilnej oraz kieruje wykonywaniem zadan obronnych,
c) Przewodniczacym Gminnego Zespotu Reagowania,
d) reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
gminy,
e) nadzoruje realizacje budzetu,
f) realizuje polityke kadrowa,
g) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,
h) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytgcznej kompetencji,
i) jest przetozonym pracownikéow Urzedu,
j) jest przetozonym  pracownikow  zajmujacych  kierownicze  stanowiska
w jednostkach organizacyjnych gminy,
k) podejmuje czynnosci nalezgce do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych
zwtoki i mogacych zagrazac zyciu,
) wydaje zarzadzenia,
m) wykonuje obowigzki ustalone dla Niego przez Rade.



2. Zastepca Wojta:

1) realizuje sprawy powierzone przez Wojta 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 terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
b) organizowanie wspotpracy komorek organizacyjnych Urzedu,

c) biezace rozwigzywanie problemow spoteczno gospodarczych Gminy,
d) kontrola prawidtowos$ci zatatwiania spraw w Urzedzie,

e) nadzoér 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 szkét wynikajgcych z biezacego
funkcjonowania,

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

j) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot,

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

[) nadzdér w zakresie zatrudniania i zwalniania nauczycieli, realizacja uprawnien
przewidzianych w karcie nauczyciela, postepowania dyscyplinarnego wykonywania
czynnosci wynikajacych z petnienia funkcji pracodawcy dla dyrektoréw placéwek
oswiatowych,

m) nadzér i koordynowanie imprez sportowo — rekreacyjnych organizowanych na
terenie gminy,

n) wykonywanie zadan Wojta na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.

3. Sekretarz Gminy:
1) Wykonuje funkcje Kierownika Administracyjnego Urzedu, a w szczegolnosci:

a) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

b) informuje Wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
c) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzgdowych,

d) prezentuje nowoprzyjetych pracownikow,

e) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,

f) nadzoruje wtasciwe wydawanie srodkéw na materiaty biurowe,

g) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego petnomocnictwa Wojta.

2) Ponadto:

a) wspotpracuje z Radg Gminy i nadzoruje przygotowanie materiatdbw pod obrady



sesiji,

b) wspotpracuje z sotectwami w zakresie udziatu przedstawiciela Urzedu na zebraniu
wiejskim,

c) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy,

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

e) przedstawia Wojtowi propozycije do powierzenia czynnosci pracownikom,
a w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu i ktorych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysztym,

f) wspotpracuje z sgsiednimi gminami,

g) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

h) przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie w wypadku niemoznos$ci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

i) nadzoruje prowadzenie:
-centralnego rejestru umow i zlecen zawieranych przez Wojta,
-rejestru skarg i wnioskow,

j) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
samorzgdowej tj. prowadzenie spraw Ww i mieniu Wojta, w zakresie przez
Niego ustalonym,

k) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

- 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 pracownikéw i umieszczanie ich w archiwum,

- nadzorowanie przechowywania akt w archiwum i udostepnianie akt,

- przygotowanie projektow aktualizacji instrukcji archiwalnej,

- wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z instrukcji archiwalnej nie
wymienionych wyzej,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg zastrzezongi poufng,
w tym prowadzenie rejestru tej korespondenciji.

§ 6 REFERAT FINANSOW | BUDZETU

1. Skarbnik Gminy:

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

B. Ponadto Skarbnik Gminy wykonuje:

a) obowigzki gtbwnego ksiegowego w Urzedzie Gminy Somianka, Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej i Gminnym Osrodku Kultury,

b) kieruje referatem finanséw i budzetu, ponosi odpowiedzialno$¢ posrednig za
wykonywanie zadan przez pracownikow referatu,



c) opracowuje propozycje zakreséw czynnos$ci dla pracownikéw referatu finansow
i budzetu,

d) nadzoruje realizacje budzetu,

e) przekazuje pracownikom  samorzadowym i  kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy wytyczne do opracowania niezbednych informac;ji
zwigzanych z projektem planu budzetowego,
f)  wspotpracuje z pracownikami wymienionymi w pkt. d oraz komisjami Rady
Gminy, przy opracowaniu projektu budzetu,

g) dokonuje biezacej analizy wykonania budzetu i na biezgco informuje Wodjta
0 jego realizacji,

h) zapewnia ochrone mienia komunalnego, przez wskazanie form ochrony (np.
ubezpieczenia, dozor strzezony itp.),

i) dokonuje kontroli i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw
finansowych,

j) sprawuje nadzér nad wymiarem, windykacjg podatkéw i opfat,

k) informuje Rade Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuaciji,
ktéra takg odmowe mogtaby spowodowac,

) realizuje ustawe o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego i ustawe
o finansach publicznych,

m) prowadzi sprawy zwigzane z wytonieniem banku do obstugi kasowej gminy,

n) przygotowywanie dowodow ksiegowych do zaptaty (faktury, rachunki, delegacje
stuzbowe).

2. Stanowisko pracy d/s ksiegowosci budzetowej:

A. W zakresie rachunkowosci jednostek oswiatowych:

a) prowadzenie ksiegi dziennik gtéwna dla jednostek oswiatowych,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzadzeniach analitycznych wydatkéw
i kosztéw budzetowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe],

c) prowadzenie ksiag inwentarzowych do srodkéw trwatych, wyposazenia,

d) ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspotpracujgc z komisjami
inwentaryzacyjnymi,

e) sporzadzenie sprawozdan o ruchu srodkow trwatych,

f) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkéw trwatych,

g) przygotowywanie dowodow ksiegowych do wyptaty w zakresie obrotu
gotowkowego i bezgotowkowego,

h) pisanie przelewdw na faktury i rachunki zatwierdzone przez gtéwnego
ksiegowego i kierownika jednostki oraz innych przelewdw na polecenie gtbwnego
ksiegowego,

i) opracowywanie projektow planéw finansowych jednostek oswiatowych,
j) sporzadzenie sprawozdawczosci placowek oswiatowych, oraz bilansu rocznego.



3.

A.

B.

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej:
W zakresie rachunkowosci gminy:

a) prowadzenie ksiegi dziennik gtéwna dla budzetu gminy,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont ksiegi dziennik gtéwna dla budzetu
gminy - dochody, kredyty, rozrachunki,

c) prowadzenie ksiegi dziennik gtdwna jednostek budzetowych — dla Urzedu
Gminy, z wylaczeniem jednostek oswiatowych,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzadzeniach analitycznych wydatkow
i kosztow budzetowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej — dla Urzedu
Gminy,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych jednostek
budzetowych — dla Urzedu Gminy,

f) prowadzenie ewidencji zmian planu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg uchwat
Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

Wystawianie pokwitowan w kwitariuszu K-103.

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej:

A. W zakresie rachunkowosci Gminnego OSrodka Pomocy Spofecznej:

a) prowadzenie ksiegi dziennik gtéwna dla jednostek budzetowych,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzadzeniach analitycznych wydatkéw
i kosztow budzetowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,prowadzenie
ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatowej,
d) prowadzenie sprawozdawczosci:

-bilans roczny jednostki budzetowej,
-sprawozdania Rb 28 miesieczne.

B. W zakresie rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Kultury:

a) prowadzenie ksiegi dziennik giéwna dla zaktadéw budzetowych,
b) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont ksiegi dziennik gtéwna:

-wydatki,
-dochody,
-rozrachunki.

c) prowadzenie ksigg inwentarzowych do S$rodkow trwatych, wyposazenia
i ksiegozbioru - wartosciowe prowadzenie ksiegi materiatowej, ilosciowo
- wartosciowe;j,

d) ustalanie réznic  inwentaryzacyjnych, wspotpracujgc z komisjami
inwentaryzacyjnymi,

e) sporzadzenie sprawozdanh o ruchu srodkow trwatych,

f) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkéw trwatych,



g) nadzor nad ocechowaniem inwentarza i spisem inwentarza w pomieszczeniach
GOK i bibliotekach,

h) przygotowywanie dowodoéw ksiegowych do wyptaty w zakresie obrotu
gotowkowego i bezgotowkowego,

i) pisanie przelewéw na faktury i rachunki zatwierdzone przez gtéwnego
ksiegowego i kierownika jednostki oraz innych przelewéw na polecenie gtéwnego
ksiegowego,

j) opracowywanie projektow planu finansowego GOK,
k) sporzadzenie sprawozdawczosci - bilans roczny.

W zakresie rachunkowosci gminy:

a) prowadzenie ewidencji ratalnych wptywow ze sprzedazy mienia komunalnego,
b) prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale,

c) prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy wydzierzawionych gruntéw.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie:

a) sprzedazy ratalnej mienia komunalnego,

b) optat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci,
c) czynszéw za lokale,

d) naleznosci za wydzierzawione grunty.

Wystawianie pokwitowan w kwitariuszu K-103.

5. Zespot ds. kadr i ptac

A.

W zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu, jednostek oswiatowych
oraz dyrektoréw, (kierownikdw) jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Radzie Gminy,

b) sporzadzanie uméw zlecenia,

C) sporzadzanie umow o prace,

d) wydawanie swiadectw pracy,

e) przygotowywanie umow wypowiedzenia,

f)  przygotowywanie umow dotyczacych wypowiedzenia pracownikowi warunkow
umowy o prace lub zmiany tych warunkéw,

g) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem nagrod,
wyréznien lub kar porzadkowych,
h) przygotowywanie propozycji zmian wynagrodzenia pracownikow Urzedu
[ jednostek oswiatowych oraz sporzadzanie angazy,
i) zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikoéw z trescia: regulaminu

organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy, regulaminu ochrony przeciwpozarowej,
instrukcji kancelaryjnej oraz z zakresem informaciji objetych tajemnicg stuzbowa,

j) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzorowanie ich wykonania,



C.

k) prowadzenie rejestru wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych,
w tym kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,

) przygotowywanie projektu decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego,
m) prowadzenie rocznych kart ewidencji w pracy dla poszczegdlnych pracownikow,

n) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania roboét
publicznych i innych form aktywizacji zawodowej oraz przygotowywanie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

0) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdw,
p) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie kadr,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji ubezpieczeniowych
i stuzbowych,

s) prowadzenie ewidencji zwolnienh lekarskich,

t) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz profilaktyki
zdrowotnej,

w) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych dotyczacych spraw kadrowych.

W zakresie spraw socjalnych:

a) zakup artykutéw socjalnych dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru zakupow
i rozdziatu tego wyposazenia,

b) zakup odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie kart przydziatu
tej odziezy,

c) prowadzenie kart Swiadczen socjalnych dla pracownikow,

d) sporzgdzanie umow o0 przyznanie pozyczki z zakfadowego funduszu
mieszkaniowego,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej z tytutu udzielonych pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Swiadczeh Socjalnych, kasy zapomogowo - pozyczkowej jednostek
oswiatowych.

W zakresie ptac:
a) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy, jednostek

o$wiatowych, GOK-u i GOPS-u oraz kart zasitkowych,
b) sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczeh z ZUS,

c) zgtaszanie pracownikbw do ubezpieczenia oraz  wyrejestrowywanie
Z ubezpieczenia,

d) ustalenie zasitkow ze srodkow ZUS,

e) ustalanie wysokosci podatku dochodowego od oséb fizycznych, dokonywanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,

f) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Stanowisko pracy ds. gospodarki kasowej i drukéw scistego zarachowania:

a) prowadzenie kasy,



b) sprzedaz znaczkow skarbowych,

c) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

d)

prowadzenie ewidencji zwrotow za rozmowy telefoniczne:
-dokonywanie obcigzen,
-prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

sporzadzenie dowodu zaptaty- przelewu za faktury i rachunki zatwierdzone do
zaptaty oraz innych przelewdw zleconych przez Skarbnika Gminy,

sporzadzanie informacji o dochodach oraz przekazywanie zaliczek do urzedu
skarbowego w zakresie wyptat z tytulu umdéw zlecenia oraz umoéw o dzieto,
Z wyjatkiem wynagrodzen,

w zakresie podatku VAT:
-wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug,
-prowadzenie ewidencji zakupu VAT,
-prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT za wystawione faktury,

-sporzgdzanie deklaracji podatku od towarow i ustug w terminach
ustalonych przepisami,

-sporzgdzanie dowodu zaptaty — przelewu podatku VAT.
prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow inwestycyjnych wg zadan
inwestycyjnych,
prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatowej,
prowadzenie ewidencji analitycznej funduszy celowych.

w zakresie gospodarki inwentarzowe:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych do Srodkéw trwatych i wyposazenia,

- ustalenie  réznic  inwentaryzacyjnych,  wspotpracujgc z  komisjg
inwentaryzacyjna,

- sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych,

- dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkow trwatych,

- ocechowanie inwentarza i spis inwentarza w pomieszczeniach biurowych.

[) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

Zespot ds. wymiaru podatkow i optat:

W zakresie podatkow od 0sob fizycznych:

a) dokonywanie wymiaru tgcznego zobowigzania pienieznego,

b) dokonywanie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci od oséb fizycznych,

rolnego, lesnego i od posiadania psow,

c) prowadzenie kart gospodarstw i ewidencji ich stanu,
d) przygotowanie petnej dokumentacji podatkéw i optat do wymiaru

wchodzacych w sktad tgcznego zobowigzania pienieznego jak:
- podatek rolny,
- podatek lesny,
- podatek od nieruchomosci.



e) przygotowanie projektu decyzji w sprawach:
- odroczen terminu ptatnosci w/w podatkow,

- roztozenia na raty/inne terminy ptatnosci, niz przewidziane przepisami, nalezno$ci
podatkowych,

- ulg, zwolnien i umorzen naleznosci podatkowych.

f) przygotowanie petnej dokumentacji do wydawania decyzji wymienionych
w pkt e,

g) realizacja zadahn wynikajacych z  przepisow ustawy o warunkach
dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

h) sporzadzanie okresowych sprawozdan witasciwych dla spraw prowadzonych na
stanowisku pracy,

i) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,
j) prowadzenie rejestru podan wnoszonych w sprawach podatkowych,

k) biezgca aktualizacja danych adresowych, szczegdlnie ptatnikow podatku od
nieruchomosci,

[) przyjmowanie wnioskow w sprawie zaprzestania produkcji rolnej na uzytkach
rolnych,

m) powotywanie komisji d/s przeprowadzania kontroli zaprzestania produkcji rolnej na
uzytkach rolnych,

n) przygotowywanie projektdow uchwat w sprawach podatku rolnego, lesnego, podatku
od nieruchomosci, od oséb fizycznych i podatku od posiadania psow,

0) wspotpraca z KRUS w sprawach wiasciwych dla stanowiska pracy,

p) przyjmowanie wnioskow rolnikbw o nadanie numeru identyfikacyjnego NIP,
potwierdzanie danych osobowych zawartych w przyjetym wniosku i wspétdziatanie
w tym zakresie z urzedem skarbowym.

W zakresie podatku od nieruchomosci od osob prawnych:

a) zawiadamianie jednostek o wysokosci stawek podatku od nieruchomosci,
przyjetych przez Rade Gminy na rok podatkowy,

b) gromadzenie deklaracji podatkowych,

c) prowadzenie rejestru,

d) przygotowanie decyzji wymiarowych,

e) przygotowanie decyzji w sprawach odroczen, ulg i umorzeh podatku od
nieruchomosci, z przygotowaniem petnej dokumentacji,

f) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o warunkach dopuszczalnosci
i nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.

W zakresie podatku od Srodkow transportowych:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od srodkéw
transportowych,

c) gromadzenie deklaracji w zakresie podatku od srodkéw transportowych,

d) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie podatku od srodkéw
transportowych,

e) przygotowanie decyzji w sprawie podatku po uptywie terminu ptatnosci,
f)  przygotowanie decyzji w sprawach odroczen, umorzen, rozktadania na raty,



podatku od srodkow transportowych z przygotowaniem petnej dokumentacji,

g) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie podatku od $rodkéw
transportowych.

D. Prowadzenie rejestru podan w sprawach wymienionych w pkt B i C.

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.

8. Stanowisko pracy d/s ksiegowosci podatkow i optat:
A. W zakresie rachunkowosci podatkow:

a) prowadzenie rachunkowosci podatkow od osob fizycznych i prawnych w zakresie:
- tacznego zobowigzania pienieznego,
- podatku od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego.

b) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie wymienionym w pkt a,

c) prowadzenie kontroli rachunkowo - kasowej sottysow,

d) prowadzenie zapisku stuzgcego do obliczania naleznego sottysom wynagrodzenia
za inkaso,

e) sporzadzanie list ptac z tytutu naleznej prowizji za inkaso podatkow i optat,

f) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania za wydane sottysom
pokwitowania na inkaso:

-tacznego zobowigzania pienieznego,
-podatku od nieruchomosci

g) opracowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalania inkasentow i ich
wynagrodzenia,

h) opracowanie projektu uméw zawieranych przez Wojta z inkasentami
i przygotowanie oswiadczen o odpowiedzialnosci.

B. Wydawanie zaswiadczen o dochodowosci w gospodarstwie rolnym i innych
zasSwiadczen dotyczgqcych wymiaru i poboru podatkow.

C. W zakresie rachunkowoSci gminy:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej — optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

b) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

c) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie optat za wieczyste
uzytkowanie.



§ 7 SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci
i spraw obywatelskich:

A. Woykonuje obowigzki Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

B. W zakresie kodeksu rodzinnego i opiekunczego przyjmowanie o$wiadczen i zapewnien:

a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
C) w sprawie nazwisk przysztych matzonkdw i ich dzieci,

d) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
mozliwosci lub niemozliwosci zawarcia matzenstwa,

e) wydawanie decyzji o skroceniu terminu na zawarcie matzenstwa,

f) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

g) 0 uznaniu dziecka,

h) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

i) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

j) o wstgpieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

k) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa.

C. W sprawie rejestracji stanu cywilnego:

a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych aktow,
b) dokonywanie wzmianek i przypiséw na aktach stanu cywilnego,
c) prowadzenie rejestrow aktow stanu cywilnego,

d) gromadzenie ksigag i rejestrow aktéw stanu cywilnego oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za przechowywanie tych dokumentow,

e) sporzgdzanie wnioskow o nadanie medali za ,dtugoletnie pozycie matzenskie”,

f) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w akcie
stanu cywilnego,

g) wydawanie decyzji o wpisaniu zagranicznego aktu do polskich ksigg.

D. W sprawie wydawania dowodow stwierdzajgcych tozsamosc:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych oraz prowadzenie
rejestrow w tym zakresie,

b) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz gromadzenie
i przechowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

c) rozliczanie sie z pobranej serii wnioskow o wydanie dowodu,

d) prowadzenie rejestru wydanych dowoddw osobistych,



e) kasowanie i niszczenie dokumentow tozsamosci.

E. W zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow bytych,
b

)
) prowadzenie rejestru mieszkancow gminy i kart alfabetycznych,
c) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania,
)
)

d
e) wydawanie poswiadczen zameldowania,

dokonywanie zameldowan i wymeldowan,

f) wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z innymi instytucjami,
g) nadzorowanie przestrzeganie dyscypliny meldunkowe;.

F. W zakresie postepowania cywilnego:

a) ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa, o roszczenie
alimentacyjne i o przysposobienie,

b) powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu.

G. W zakresie zbiorek publicznych:

a) przygotowywanie decyzji zezwalajgcej na przeprowadzenie zbiorki na terenie
gminy,
b) nadzér nad przebiegiem zbidrki publiczne;j.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu:

A. W zakresie spraw kancelaryjnych:
a) obstuga sekretariatu Wajta,
b) kierowanie obiegiem dokumentow i pism kierowanych do Urzedu i Wajta,
c) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej,
d) przyjmowanie i rejestrowanie radiogramow i telefonogramow,

e) obstuga radiotelefonu, faksu, centrali telefonicznej i kserokopiarki oraz
nadzorowanie przegladdéw i konserwacji tych urzadzen,

f) wysylanie korespondencji na zewnatrz, rejestrowanie wysytanych pism
poleconych oraz wspoétpraca w tym zakresie z urzedem pocztowym,

g) prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu,

h) zakup materiatdbw biurowych dla potrzeb Urzedu oraz wydawanie tych
materiatéw pracownikom,

i) prowadzenie ewidencji wydanych tuszy i toneréw (w tym przekazywanie do
utylizacji lub ponownego wykorzystania, gromadzenie kart odpadu),

j) zamawianie pieczeci stuzbowych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

k) wywieszanie w lokalu Urzedu ogtoszen sadowych o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ,Regon”,
m) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym



B.

A.

pracownikow,
n) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

0) sporzadzanie list obecnosci w pracy, oznakowanie odpowiednimi symbolami
nieobecnosci pracownika,

p) sporzadzanie i kompletowanie protokotéw z narad zwotywanych w Urzedzie,
r) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

s) prowadzenie ewidencji poza godzinami pracy Urzedu,

t) przechowywanie ksigzki kontroli oraz udostepnianie jej organom kontrolnym,

u) przechowywanie ksigzki wyj$¢ w godzinach stuzbowych oraz udostepnianie
jej pracownikom.

W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

a) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem wyposazenia budynku Urzedu,
c) przechowywanie kart gwarancyjnych wyposazenia Urzedu,

d) dokonywanie opfat za abonament radiowo - telewizyjny,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w Urzedzie,

f) prowadzenie biblioteki Urzedu, w tym zakup ksigzek i prowadzenie rejestru
zakupionych ksigzek,

g) odpowiedzialnos¢ za inwentarz ruchomy Urzedu.

3. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, ochrony zdrowia
i przeciwdziatania alkoholizmowi:

Sprawy organizacyjne:
a) coroczne ustalanie projektu czasu pracy Urzedu i przygotowanie projektu
zarzagdzenia o dodatkowych dniach wolnych od pracy,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

c) przekazywanie skarg i wnioskdw kierownikowi referatu finanséw i budzetu oraz
samodzielnym stanowiskom pracy,

d) czuwanie nad prawidtowoscig i terminem zatatwiania skarg i wnioskow,
e) prowadzenie zbioru protokotéw kontroli zewnetrznej,

f) przekazywanie ustalen i wnioskow pokontrolnych Wodéjtowi, a nastepnie
merytorycznym stanowiskom pracy,

g) czuwanie nad terminem wykonania zalecen pokontrolnych,

h) sporzadzanie okresowych informacji zalecen i wnioskow pokontrolnych i ich
realizacji i przedktadanie Wojtowi,

i) prowadzenie zbioru aktow prawnych — udostepnianie do korzystania
pracownikom i osobom postronnym,

j) prowadzenie kolportazu dla stanowisk pracy, wydrukow z aktéw prawnych i
prowadzenie rejestru w tym zakresie,
k) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzeh Woaijta,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem urzadzen dla potrzeb Urzedu
(komputerdéw, oprogramowania, maszyn do pisania itp.).



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

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy- ordynacja wyborcza, w zakresie
kompetencji gmin- wyboréw:

-Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
-Sejmu RP,
-Senatu RP.

b) realizacja catoksztattu zadan wynikajgcych z ustawy- ordynacja wyborcza wyborow
samorzadu terytorialnego,

c) realizacja catoksztattu zadan wyboréw innych organdéw niz wymienione w pkt a i b
np. Izby Rolnicze,

d) realizacja catoksztattu zadan wynikajacych z ustawy o referendum,
e) organizuje wspotprace Rady i Wojta z jednostkami pomocniczymi,
f) wykonuje catoksztatt pracy przy tworzeniu, taczeniu, podziale oraz znoszeniu
jednostki pomocniczej - sotectwa,
g) organizuje wybory sottyséw, wspotpracuje w przygotowaniu statutu sotectwa,
h) prowadzi obstuge kancelaryjno - biurowg Rady, Komisji Rady i jednostek
pomocniczych, a w szczegodlnosci:
-wspétpracuje z Przewodniczacym Rady, Komisji Rady i Woéjtem w sprawie
ustalenia termindw posiedzen, tematyki i listy zaproszonych gosci,
-organizuje sesje Rady i posiedzenia komisiji,
-wspétpracuje z Sekretarzem Gminy w zakresie przygotowania materiatow i wraz

z zaproszeniami przesyta do radnych, cztonkéw komisji i osdb do ktorych podjeto
ustalenia uczestnictwa w obradach,

-podaje do publicznej wiadomosci zawiadomienie o sesji Rady oraz
posiedzeniach Komisji,

i) prowadzi zbiér protokotéw z zatgcznikami:
- sesji Rady Gminy,
- posiedzen i komisji Rady Gminy,
- zebran wiejskich.
j) prowadzi zbior i rejestr uchwat Rady Gminy,
k) przesyta odpisy uchwat Wojewodzie Mazowieckiemu lub RIO,
I) zapewnia dostepno$¢ do uchwat Rady osobom zainteresowanym, dokonujac

ogtoszen uchwat,

1) prowadzi rejestr wnioskéw i interpretacji radnych, nadaje im bieg wykonalnosSci
i powiadamia wnioskodawcéw,

m) organizuje dyzury radnych i Przewodniczgcego Rady,

n) organizowanie i zwotywanie wspolnej sesji z innymi radnymi,

0) wspotpracuje z radnymi w tworzeniu klubéw radnych i sprawuje obstuge
kancelaryjno - biurowa,

p) wspoOipracuje z  Przewodniczacym Rady, Przewodniczgcymi  Komisji
w opracowaniu okresowych plandéw posiedzen i kontroli,

r) przekazuje Wojtowi wyciagi z protokotow posiedzen Komisji Rady, opinii i wnioski
z kontroli,



s) opracowuje projekt zmian Statutu Gminy,
t) dokonuje kolportazu materiatéw na sesje Rady oraz komisje.

W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwoS$ci i przeciwdziatania alkoholizmowi:

a) przygotowanie projektu uchwaty Rady w sprawie zasad usytuowania punktow
sprzedazy napojow alkoholowych,

b) przygotowanie kontroli przestrzegania warunkoéw okreslonych w zezwoleniu na
sprzedaz napojéw alkoholowych,

c) przygotowanie wspodlnie z Gminng Komisjg i przedktadanie Waojtowi:
- projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,
- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- projektu sprawozdania z jego realizacji.
d) biezaca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,
e) nadzorowanie realizacji gminnego programu,
f) wspdtpraca w tym zakresie z GOK, GOPS, Policjg, Szkotami, Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie i innymi instytucjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych,
g) przeprowadzenie na terenie gminy analizy problemow alkoholowych,

h) na podstawie corocznie przeprowadzonej analizy, sporzadzenie raportu
diagnostycznego na temat problemdw alkoholowych na terenie Gminy Somianka,
i) wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw
alkoholowych,
j) wdrazanie i programowanie na terenie gminy ogoélnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych,
k) w porozumieniu z Przewodniczgcym Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych organizowanie posiedzen w tym zakresie:
- powiadamianie cztonkow komisji o dniu, godzinie, miejscu posiedzenia
i proponowanym porzadku obrad,
- obstuga kancelaryjno - biurowa posiedzen komisiji,
- ustalenie z Wéjtem listy oséb zaproszonych na posiedzenie, ktére nie sg
cztonkami Komisiji,
- sporzadzanie protokotéw i ich gromadzenie tacznie z zatgcznikami,
- prowadzenie rejestréow Uchwat Komisiji, opinii i wnioskow komisji,
- udzielenie informaciji dla osoéb fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych w sprawach wnoszonych i rozpatrywanych przez komisje,
- opracowanie okresowych sprawozdan z pracy komisji dla potrzeb Wojta,

)  nadzorowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem przez komisje rozmow
motywacyjnych  majacych na celu podjecie dobrowolnego leczenia
odwykowego przez osoby uzaleznione,

m) przygotowanie wnioskow do sagdow w celu podjecia przez osoby uzaleznione
przymusowego leczenia,

n) organizowanie i branie udziatu w kontrolach przeprowadzanych przez
komisje, w tym sporzadzanie protokotéw z kontroli i przedstawianie Wojtowi
whnioskow z kontroli,

0) organizowanie szkolen dla cztonkéw komisji oraz osob z terenu Gminy
zaangazowanych w rozwigzywanie problemow alkoholowych,



p) zorganizowanie i nadzorowanie dziatania punktu konsultacyjnego dla oséb
uzaleznionych i wspotuzaleznionych,
g) nadzorowanie dziatania swietlic socjoterapettycznych,

r) prowadzenie korespondencji zwigzanej z profilaktykg i rozwigzywanie
problemoéw alkoholowych,

s) przygotowanie projektéw uchwat.

D. Sprawy ochrony zdrowia:

a) organizuje nadzér nad utrzymaniem budynkéw stanowigcych baze lokalowg
personelu medycznego,na zlecenie Wojta opracowanie programu lekarzy
kontraktowych, rodzinnych oraz personelu pomocniczego,

b) wspodtpraca z ZOZ Wyszkéw w sprawie opieki sprawowanej przez lekarzy
specjalistow, na bazie lokalowej Gminy Somianka,

c) w oparciu o informacje lekarzy i dyrektorow szkét, dokonywanie okresowych ocen
zagrozenia narkomanig, przekazywanie wnioskow organom gminy,

d) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapobiegania chorobom zakaznym,

f) zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym publicznym
zaktadom  opieki zdrowotnej przypadku zachorowania, podejrzenia
0 zachorowaniu i zgonéw na choroby zakazne natychmiast po otrzymaniu o nich
wiadomosci,

g) w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego na
terenie Gminy, w szczegdlnosci zagrozenia zycia i zdrowia ludzi, wydaje
wiasciwemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu polecenia podjecia dziatan
do usuniecia tego zagrozenia i powiadomienia o tym Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego,

h) przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie utworzenia,
przeksztatcenia lub likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j.

4. Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i informacji publicznych:

A. W zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

e) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia wodjta gminy wprowadzajgcego w/w regulamin
w zycie,



g) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

i) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnieh w sprawie
Swiadczeh na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
i przygotowywanie decyzji 0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen
na rzecz obrony,

j) opracowywanie rocznych planéw Swiadczen osobistych i doraznych sSwiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczeh osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji
i wojny,

[) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

W zakresie obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

c) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatah jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie sSrodkéw transportowych, warunkoéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

j) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktdw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzeh wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

[) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu

spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych,

n) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadah obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkdéw technicznych oraz umundurowania,

0) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno -



epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

0) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i
majgcych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

p) inicjowanie dziatalnosSci naukowo - badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej
obrony cywilnej,

q) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

r) zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilne;j,

s) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

§) opracowywanie informaciji dotyczacych realizowanych zadan,

t) wspoilpraca z  petnomocnikami  wojewoddéw do  spraw  ratownictwa
medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie
dotyczgcym realizowanych zadan,

u)  kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do
prowadzenia dziatan ratowniczych,

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

w) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajgcych zasadniczag
stuzbe w obronie cywilnej,

X)  przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy

w grzebaniu zmartych,

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

z) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie obrony

cywilnej i ich uzgadnianie z wiasciwymi organami obrony cywilnej,

z) sktadanie informacji o realizacji zadah obrony cywilnej — na wystgpienie szefa
obrony cywilnej powiatu.

W zakresie zarzgdzania kryzysowego:
a) przygotowanie projektu zarzgdzenia wojta w sprawie powotania gminnego zespotu
reagowania,

b) oznakowanie gminnego centrum reagowania kryzysowego oraz podanie jego
lokalizacji do wiadomosci publicznej,

c) przygotowanie rocznych plandéw pracy zespotu,

d) opracowanie regulamindéw biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach
zagrozen katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kleski
zywiotowej,

e) ustalanie przedmiotu i terminéw posiedzen,

f) zapraszanie na posiedzenia osob niebedacych cztonkami zespotu,

g) inicjowanie i organizowanie prac zespotu,h) prowadzenie obstugi kancelaryjno

-biurowej zespotu,



E.

i) przygotowanie plandéw reagowania Kkryzysowego zespotu na wypadek
zagrozen noszacych znamiona kleski zywiotowej i ich uzgadnianie z wtasciwymi
stuzbami,

j) przygotowywanie planow c¢wiczen zespotu, organizowanie tych <¢wiczen
i przygotowywanie raportu z tych ¢wiczen,

k) przygotowywanie raportéw biezacych i okresowych zespotu,

)] prowadzenie kart zdarzen, w przypadku uruchomienia grup roboczych
0 charakterze czasowym,

m) przygotowywanie raportow odbudowy,

n) zapewnienie warunkow technicznych pracy zespolu oraz zapewnienie
wyposazenia zespotu,

0) planowanie finansowania zespotow gminnych.

W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b) aktualizowanie dokumentacji sporzadzonej w czasie rejestracji przedpoborowych,
celem prawidtowego wykorzystania ich do sporzadzania list poborowych,

c) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem przez zaktady pracy i szkoty
ewidencji dla potrzeb poboru,

d) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

e) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco - poszukiwawczych wobec o0s6b
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o uznanie koniecznosci,
sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce obowigzek zastepczej
stuzby wojskowej, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznania ich
za jedynych zywicieli rodzin,

g) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju i potrzeb Sit Zbrojnych oraz ewidencjonowanie ich wykonania,

h) realizacja zadan zwigzanych z uzupetnieniem Sit Zbrojnych rezerwami
osobowymi- organizacja doreczania dokumentow powotania systemu akcji kurierskiej
oraz przewozu zotnierzy rezerwy do jednostek wojskowych.

W zakresie ochrony przeciwpozarowey:

a) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg, w stosunku do jednostek
organizacyjnych gminy,

b) zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,

c) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, srodkow fgcznosci

i alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania,
srodkow transportowych do akcji ratowniczych i gasniczych,

d) wprowadzenie obowigzku organizowania i petnienia przez osoby fizyczne wart
przeciwpozarowych,e) przygotowanie propozyciji obsadzenia stanowiska
komendanta gminnego strazy pozarnych,

f) prowadzenie rejestracji terenowych oraz zakfadowych Ochotniczych Strazy
Pozarnych. Podejmowanie decyzji o wpisaniu do rejestru lub odmowie rejestracji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie Gminy,
w tym:



F.

-poddawanie sprzetu gasniczego badaniom technicznym i czynnosciom
konserwatorskim,

-nadzorowanie wyposazenia budynku Urzedu w sprzet gasniczy,

-organizowanie szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw
Urzedu, w tym przeszkolenie kazdego nowo przyjetego pracownika,

-nadzorowanie przestrzegania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu
Gminy w Somiance.

W zakresie prawa wodnego:

a) przygotowanie projektu decyzji o przywréceniu stosunkéw wodnych na gruntach
do stanu poprzedniego,

b) przygotowanie projektu decyzji nakazujgcej witascicielowi gruntu wykonanie
urzadzeh zapobiegajgcych szkodom w zwigzku ze zmianami stanu wody na
gruncie,

c) przygotowanie projektu decyzji zatwierdzajacej ugode w sprawie zmiany stanu
wody na gruntach,

d) przygotowanie projektu decyzji wyznaczajgcej czeS¢ nieruchomosci umozliwiajace;j
dostep do waéd publicznych.

W zakresie oswiaty i wychowania:

a) kolportaz i przekazywanie do dyrektorow szkot zalecen i wytycznych organu
sprawujgcego nadzor,

b) kolportaz i przekazywanie do dyrektorow szkét przepisow prawnych,

c) wyrazanie zgody na dziatalnos¢ placowek Kkolonijno — wypoczynkowych dzieci
i mtodziezy oraz prowadzenie ich ewidencje.

H. W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu:

a) nadzorowanie dziatalnosci statutowej Gminnego Osrodka Kultury,
b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

c) wspodtpraca z koordynatorem miedzyszkolnego rozwoju kultury fizycznej
w zakresie rozwoju kultury fizycznej w szkofach,

d) wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie udostepniania boisk szkolnych dla ruchu
sportowego,

e) wyznaczanie kgpieliska na rzece Bug i zezwala na korzystanie z kgpielisk,
f) wydawanie zakazu korzystania z kgpielisk i ustawianie znakow zakazu.

W zakresie dostepu do informacji publicznych:

a) redagowanie strony BIP i zamieszczanie w niej informacji wynikajacych z ustawy
o dostepie do informacji publicznych,

b) dokonywanie zmian tresci informaciji publicznych udostepnionych w Biuletynie,

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

d) odpowiadanie za:

- przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznych



J.

K.

informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej Biuletynu,
- powiadomienie ministra o zmianach w tresci tych informaciji.

W zakresie tgcznosci:
Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami tgcznosci telefoniczne;.

Ponadto:

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

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

b) biezgce informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

c) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno - organizacyjnych zapewniajgacych poprawe stanu bhp,

d) udziat w przekazywaniu nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektow

budowlanych, w ktoérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzeh majgcych
wptyw na warunki pracy pracownikow,

e) udziat w  opracowywaniu  wewnetrznych  zarzadzen, regulaminéw
i instrukcjiogdlnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bhp,

f) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp,

g) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktoére wigze sie
z wykonywang praca, w tym prowadzenie ksigzki oceny ryzyka zawodowego,

h) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia oraz dobdér najwtasciwszych
Srodkdéw ochrony,

i) organizowanie szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienie wtasciwej adopciji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

k) podejmowanie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bhp w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bhp,

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

n) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw przy pracy.

5. Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa

i ochrony srodowiska:

W zakresie planowania przestrzennego:

a) przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie powotania gminnej komisji
urbanistyczno - architektonicznej,

a) przygotowanie projektu regulaminu tej komisiji,
b) obstuga kancelaryjno — biurowa posiedzen komisiji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem Ilub zmiang studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,



¢) 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,

e) podanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzania
planu,

f) zawiadomienie o przystgpieniu do sporzadzania planu organéw wiasciwych
do uzgadniania i opiniowania planu,

g) przyjmowanie wnioskow do planu,
h) wytanianie wykonawcy do opracowania planu,
i) nadzorowanie przygotowania projektu planu i prognozy oddziatywania na
Srodowisko,

j) nadzorowanie sporzadzenia prognozy skutkow finansowych uchwalenia planu
miejscowego,

k) uzyskanie opinii o projekcie planu,
[) uzgadnianie projektu planu z wtasciwymi organami,

1) uzyskanie zgody na zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nielesne,

m) nadzorowanie wprowadzenia zmian wynikajagcych z uzyskanych opinii
i dokonanych uzgodnien,

n) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wytozeniu projektu planu
i prognozy oddziatywania na Srodowisko,

0) organizowanie dyskusji publicznej nad przyjetymi w projekcie planu
rozwigzaniami,

0) przyjmowanie i rozpatrywanie uwag wniesionych do projektu planu,

p) nadzorowanie wprowadzenia zmian do projektu planu wynikajgcych
z rozpatrzenia uwag i ponowienie uzgodnien,

q) przygotowanie projektu uchwaty o zatwierdzeniu planu oraz przygotowanie listy
nieuwzglednionych uwag,

r) przedstawienie wojewodzie uchwaty w celu zgodnosci z prawem,

s) udostepnianie studium i planu miejscowego zainteresowanym osobom oraz
wydawanie wypisow i wyryséw z planu,

§) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiane, gromadzenie materiatbw z tym zwigzanych oraz odpowiadanie za
przechowywanie oryginatéw plandéw, rowniez uchylonych i nieobowigzujgcych,

t) przekazanie staroscie kopii uchwalonego studium i planu,

w) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie
postepdw w opracowywaniu planéw i przedstawianie informacji Wojtowi,

w) opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania planéw,

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

X) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie aktualnosci studium i planéw,

y) 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 badz istotnie ograniczone,

z) przygotowywanie projektu decyzji o ustaleniu jednorazowej optaty z tytutu wzrostu



wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu,

z) przygotowywanie informacji o zgtoszonych zadaniach i wydanych decyzjach
ustalajgcych jednorazowe opfaty na sesje Rady Gminy - co najmniej raz w roku,

z) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (art. 48 ust. 3 pkt 1, art. 49b
ust. 2 pkt 3 i art. 71 ust. 2 pkt 4 Prawa budowlanego).B. W zakresie ochrony
gruntow rolnych i lesnych:

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 wyjatkiem drég
transportu rolnego) i przygotowanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

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

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego
zasobu nieruchomosci w drodze umowy, wywitaszczenia lub postanowieniami sadu,

c) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci poprzez zakfadanie ksigg
wieczystych, przeznaczenie do sprzedazy, zagospodarowywanie mienia,
pozyskiwanie gruntéw,

d) przygotowywanie informaciji o stanie mienia,
e) prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci,

f) przygotowywanie projektu decyzji o rozwigzaniu umowy uzytkowania wieczystego
stosownie do art. 240 KC,

g) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,

h) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

i) ustalanie optat adiacenckich,

j)  prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowania za drogi przejete na
rzecz Gminy, ktore powstaty w wyniku podziatu nieruchomosci,

k) przygotowywanie projektow decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci,

[) uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

m) przygotowywanie projektu decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, z ustaleniem wysokosci optat za
przeksztatcenie,

n) przygotowanie projektow postanowien o zgodnosci projektu podziatu z
ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew na drogach w miejscowosci Huta
Podgorna.

W zakresie nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej nieruchomosci:

a) oznaczenie nieruchomosci numerami porzadkowymi i wydawanie
zawiadomien w tym zakresie,

b) opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy o nadaniu nazw ulic i placéw oraz
przygotowanie niezbednej dokumentaciji,

c) prowadzenie i utrzymanie statej aktualnosci ewidencji placow oraz numeracji



porzadkowej nieruchomosci (map alfabetycznych, ulic i placéw, operatu ulic, rejestrow
wydanych numerdow porzadkowych nieruchomosci i budynkow).

E. Realizacja zadan zwigzanych z urzedowymi nazwami miejSCOwoSci.

F. W zakresie zagospodarowania wspolnot gruntowych:

a) zatwierdzanie statutu spoétki oraz jego zmiany,

b) zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow
i urzadzen spotki oraz prowadzenie w tych planach i regulaminach zmian
i uzupetnien,

c) wyrazanie zgody na zbycie, zmiane oraz przeznaczenie na cele publiczne lub
spoteczne gruntow, wspdlnoty gruntowej oraz zacigganie pozyczek pienieznych
przez spotke,

d) wyrazanie zgody na zatozenie rachunku w banku przez spotke,
e) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspolnocie,

f) prowadzenie rejestru spotek dla zagospodarowania wspélnot gruntowych.

G. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pracowniczych ogrodkow dziatkowych.

H.

l.

W zakresie ochrony i ksztattowania sSrodowiska:

a) przygotowywanie zezwolen, na usuniecie drzew lub krzewoéw,
b) naliczanie optat za usuwanie drzew i krzewéw,

c) wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego
zezwolenia,

d) ustanawianie ograniczeh w korzystaniu z urzadzen technicznych oraz Srodkéw
transportu i komunikacji stwarzajgcych ucigzliwosci dla srodowiska w zakresie hatasu
i wibracji lub ograniczenia czasu pracy,

e) w przypadku nie dostosowania sie uzytkownika do zakazu, zobowigzanie go do
unieruchomienia maszyn lub innego urzadzenia technicznego,

f) ustanawianie parku, okreslenie jego granic oraz sposoby wykonywania
ochrony

g) wspoétdziatanie z organizacjami zajmujacymi sie ochrong Srodowiska,

h) prowadzenie wykazu informacji o sSrodowisku i jego ochronie oraz
udostepnianie tych informaciji zainteresowanym podmiotom,

i) w przypadku bezposredniego zagrozenia srodowiska, wydawanie
witasciwemu organowi ochrony S$rodowiska polecenia podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia tego zagrozenia, poinformowanie Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska o wydanym poleceniu,

j) realizacja zadan wynikajacych z Dziatu VI Rozdziat 1 i Rozdziat 2 ustawy

Prawo ochrony srodowiska i wspétpraca w tym zakresie ze stanowiskiem pracy
ds. inwestycji i drogownictwa.

W zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikow:

a) sporzadzanie umow o przekazanie gospodarstwa rolnego nastepcy bedacego
posiadaczem oraz umow dzierzawy na 10 lat, w przypadku ubiegania sie rolnikow
o rente lub emeryture,



b) wydawanie odpiséw umow przekazania gospodarstwa rolnego.

J. W zakresie komunalizacji mienia:

a) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci podlegajacego komunalizacji z mocy
prawa lub na wniosek w stosunku do ktérych Skarb Panhstwa nie posiada
uregulowanego stanu prawnego.

K. W zakresie ustawy o lasach:

a) przedstawianie Radzie Gminy do zaopiniowania wniosku o uznanie lasu za
ochronny,

b) opiniowanie przez Wojta wnioskdéw witascicieli gruntow o przyznanie dotacji na
pokrycie kosztéw zalesienia gruntow.

L. W zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych:

a) przyjmowanie i przekazywanie Powiatowej Inspekcji Weterynaryjnej zgtoszenia
0 podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe zakazna,

b) wyznaczanie biegtych do wyceny zwierzat zabijanych, paditych lub poddanych
ubojowi w zwigzku z wystgpieniem choroby zakaznej (art. 49 ust. 3),

c) wspotpraca z wtasciwymi organami przy zwalczaniu chordob zakaznych  zwierzat,
w tym chorob odzwierzecych (art. 62),

d) wspotpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy opracowywaniu i realizaciji
planow gotowosci (art. 54 ust. 3).

M. W zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami:

a) przyjmowanie i przekazywanie Wojewddzkiemu Inspektorowi zgtoszen
0 pojawieniu sie organizmow szkodliwych (art. 7 ustawy o ochronie roslin),

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

N. W zakresie zwalczania narkomanii — realizacja zadan wynikajgcych z ustawy
0 zapobieganiu narkomanii.

0. W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci — realizacja zadan wynikajacych z ustawy
0 rozgraniczeniu nieruchomosci.

P. W zakresie gospodarki towieckiej:

a) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,
b) prowadzenie rejestru koét towieckich oraz obwodow towieckich na terenie gminy,

c) wspotdziatanie z dzierzawcami obwodow towieckich przy opiniowaniu przez Wojta
rocznych planéw ftowieckich,



d) wspodidziatanie z dzierzawcg Ilub zarzgdcg obwodu towieckiego w
zagospodarowaniu obwodow towieckich, w szczegolnosci w zakresie ochrony
i hodowli zwierzyny,

e) wspotdziatanie przy opiniowaniu przez Wéjta wydzierzawienia gruntow obwodom
towieckim,

f) prowadzenie mediacji w przypadku powstania sporu w sprawie wysokosci
wynagrodzenia za szkody wyrzgdzone przez zwierzeta towne Ilub podczas
polowania, @ pomiedzy dzierzawcg Ilub  zarzadcg obwodu towieckiego,
a

wiascicielem gruntu.

Q. W zakresie spraw ogoino -rolnych:

a) opracowanie dla potrzeb Wojta okresowych informacji o stanie rolnictwa na terenie
gminy,

b) organizowanie i prowadzenie spraw dotyczacych spiséw rolnych i wspotpracy
w tym zakresie z Urzedem Statystycznym,

c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych.

R. W zakresie ustawy o ochronie zwierzat:

a) przygotowanie projektu decyzji o odebraniu zwierzecia,

b) przygotowanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.T.
Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjq gminy oraz realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o ustugach turystycznych.

6. Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa:

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

a)planowanie inwestycji,
b) wybdr najkorzystniejszego rozwigzania dotyczacego danej inwestyciji,

Cc) wytanianie wykonawcéw na przygotowanie dokumentacji, wytanianie
wykonawcow na budowe,

d) wyfanianie inspektorow,

e) przygotowywanie projektow umow dotyczacych inwestycji,

f) dokonywanie wszystkich niezbednych uzgodnien,

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 dokumentaciji.

B. Prowadzenie wspodlnie ze stanowiskiem pracy ds. zamoéwien 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 remontéw i budowy nowych drég oraz przygotowanie niezbednej
dokumentacji 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 inwestycjg opisanych w pkt. A,

c) w przypadku dofinansowania inwestycji przez mieszkancéw gminy /z wyjatkiem
budowy wodociggu/ powotywanie spotecznych komitetow oraz prowadzenie ewidenc;ji
ksiegowej tych komitetow,

d) koordynowanie wykonywanych inwestycji pod katem zgodnosci z umowami
i harmonogramami na dofinansowanie.

C. W zakresie budownictwa:

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

b) wydawanie zaswiadczen 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 drég gminnych,

b) wydawanie opinii w sprawach przebiegu drég wojewddzkich 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 drég gminnych,

g) orzekanie o przywrdéceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jej naruszenia,

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

i) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej,

j) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog wojewddzkich
i powiatowych,

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

[) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjq i utrzymaniem wiat przystankowych
PKS.

E. W zakresie planowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego, w tym wyfanianie wykonawcy do sporzadzenia projektu
tej decyzji,



a)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

c) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy, w tym wytanianie wykonawcy do sporzadzenia projektu tej decyzji,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem decyzji o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego (art. 65).

Wspétpraca z zespotem ds. planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony $rodowiska w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z Dziatu VI Rozdziat 1 i Rozdziat 2 ustawy Prawo ochrony srodowiska

Zespot pozyskiwania sSrodkéw pomocowych i wdrazania programoéow
pomocowych oraz ds. zaméwien publicznych:

W zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych i wdrazania programow
pomocowych oraz koordynacji zamowien publicznych:

a) prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw
pomocowych,

b) analizowanie  potencjalnych  programéw  pomocowych z  mozliwoscig
wykorzystania ich na terenie gminy,

c) kompleksowe opracowywanie danych niezbednych do wuzyskania pomocy
strukturalnej,

d) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkéw
pomocowych,

e) wnioskowanie o zabezpieczenie finansowego udziatu wilasnego gminy do
wnioskowanych zadan,

f) koordynowanie harmonograméw finansowych wnioskowanych zadan,
g) koordynowanie dziatah stuzacych pozyskiwaniu srodkow pomocowych,

h) uwzglednianie udziatu mieszkancow w sktadanych wnioskach, po uzyskaniu ich
akceptacji,

i) pilotowanie ztozonych wnioskéw w instytucjach pomocowych,

j) informowanie mieszkancow gminy o mozliwosci pozyskiwania $rodkow

z konkretnego rozeznanego programu, funduszu, fundac;ji, instytucji czy organizaciji,

ze szczegolnym zwrdceniem uwagi na srodki pomocowe z Unii Europejskiej,

k) prowadzenie rejestru podmiotow dziatajgcych na obszarze, bedacych cztonkami
LGD.

l) dziatania w celu wypracowania wspodlnych wnioskow pomocowych z sgsiednimi
gminami,

m) inne dziatania majgce na celu pozyskiwanie srodkow finansowych dla samorzadu
gminnego i jego mieszkancow,

n) koordynacja dziatann stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie pozyskiwania $rodkéw, w tym ocena celowosci skladania wnioskéw
pomocowych,

0) organizowanie wspotpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie
pozyskiwania srodkéw pomocowych,

p) udziat w seminariach i spotkaniach w celu uzyskania informacji o mozliwosciach



pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy europejskich na rozwoj gminy.

B. Prowadzenie wspdlnie ze stanowiskiem pracy ds. inwestycji i drogownictwa 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 remontéw 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 komitetéw oraz
prowadzenie ewidencji ksiegowej tych komitetow,
d) koordynowanie wykonywanych inwestycji pod katem zgodnosci z umowami
i harmonogramami na dofinansowanie.
C. Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg zamdwien publicznych i w tym
zakresie:
a) udzielanie  instruktazu  pracownikom Urzedu i gminnych  jednostek
organizacyjnych w zakresie stosowania zamowien publicznych,
b) szkolenie pracownikow w zakresie udzielania zamowien publicznych,
c) prowadzenie rejestru udzielonych przez Waéjta zamdwien publicznych,
d) prowadzenie rejestru dostawcoéw lub wykonawcow, ktorzy nie wykonali
zamowien lub wykonali je z nienalezytg starannoscia.
D. Prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen zawartych przez Woijta.
8. Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i dziatalnosci
gospodarcze;j.

A. W zakresie nazewnictwa ulic:

B.

C.

Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placowek.

Realizacja zadan wynikajqcych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych.

W zakresie prawa lokalowego:

a) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy,
b) zarzgdzanie lokalami uzytkowymi, z wytgczeniem szkot,

c) ustalanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz ustalenie
kryteriow wzgledem osob, z ktérymi umowa najmu powinna by¢ zawierana w
pierwszej kolejnosci,

d) wynajmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen
przynaleznych:



-sporzadzanie uméw najmu,
-ustalanie wysokos$ci czynszu i jego aktualizacja,

-przygotowanie projektéw decyzji w sprawie odroczenia terminu pfatnosci,
roztozenia na raty czynszu lub umorzenia odsetek ustawowych,

-rozwigzywanie umow najmu,
- wyrazanie zgody na podnajem lokalu,

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

e) sporzadzenie protokotu, przed wydaniem lokalu najemcy, okreslajgcego stan
techniczny i stopien zuzycia znajdujacych sie w nim instalacji i urzadzen oraz
dokonywanie rozliczen przy zwrocie lokalu,

f) w przypadku samowolnego =zajecia lokalu, dokonywanie usuniecia sprawcy
[
ustalenie wysokosci odszkodowania z tytutu samowolnego zajecia lokalu,

g) przekwaterowanie do lokalu zastepczego,

h) dokonywanie wymeldowania z lokalu mieszkalnego oséb nie przebywajacych
w lokalu,

i) przygotowanie projektu decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego
i wstrzymaniu jego wyptaty,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem, modernizacjg lub rozbiérkg budynkéw
stanowigcych wtasnosci gminy,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg lub wymiang wewnetrznych instalaciji
i elementdéw wyposazenia technicznego w budynkach stanowigcych wtasnos¢ gminy,

[) ustalanie wysokos$ci kaucji przy wynajmowaniu lokalu,
m) nadzorowanie pracownika gospodarczego,
n) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia ruchomego.

D. W zakresie ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

F.

a) wyposazenie gruntow wchodzgcych do zasobow w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

b) okreslenie zasad przeznaczenia lokali do sprzedazy.

W zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:

Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami i miejscami pamieci.

W zakresie dobr kultury:

a) przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach
i niezwtoczne zawiadomienie o tym wtasciwego konserwatora zabytkéw,

b) zgtaszanie @ Wojewddzkiemu  Konserwatorowi  Zabytkow  przedmiotow
zastugujgcych na wciggniecie do rejestru zabytkow,

c) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz
kolekcji,

d) przyjmowanie zawiadomien o ujawnianiu przedmiotu ktory posiada cechy zabytku
oraz zgtaszania tego witasciwemu konserwatorowi zabytkéw,

e) przyjmowanie zawiadomieh o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
o odkryciu wykopaliska oraz zgtaszania tego wlasciwemu konserwatorowi zabytkéw,



J.

f) dziatanie w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem w zakresie ochrony
zabytkow i innych dobr kultury.

W zakresie dziatalnoSci gospodarczej:

a) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

b) przygotowywanie projektéw decyzji o odmowie wpisu do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

c) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
d) przygotowywanie projektu decyzji o wykresleniu z dziatalno$ci gospodarczej,

e) przekazywanie kopii zaswiadczen i decyzji do urzedu skarbowego, ZUS, KRUS
oraz referatu finansow i budzetu w/m,

f)przekazywanie wnioskéw o nadanie REGON i NIP do urzedu statystycznego
i urzedu skarbowego,

g) wydawanie koncesji na przewdz oséb na terenie gminy.

W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwoS$ci i przeciwdziatania alkoholizmowi:

a) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem optat za wydane zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych.

W zakresie utrzymania czystosci i porzgdku na terenie gminy.

a) prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadow,
b) przygotowywanie projektow decyzji na sktadowanie odpadow,

c) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie szczegdtowych zasad
utrzymania porzadku i czystosci w gminie,

d) wydawanie zezwolen na usuwanie, wykorzystywanie i unieszkodliwienie odpaddéw
komunalnych oraz cofanie tych zezwolen,

e) likwidacja sktadowania odpaddéw w miejscach do tego nie przeznaczonych
i przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu,

f) zapewnienie warunkéw do wtasciwego utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

g) wydawanie opinii w sprawie wydania przez Starostwo zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci, w wyniku ktérej powstajg odpady niebezpieczne lub
odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego tysigca ton rocznie,

h) wydawanie uzgodnienia w sprawie sposobu postepowania z odpadami innymi niz
niebezpieczne z wytgczeniem odpaddéw komunalnych,

i) wydawanie opinii w sprawie wydawania przez Wojewode zezwolenia na usuwanie
odpadow niebezpiecznych, w tym na ich wykorzystywanie lub unieszkodliwianie,

j) organizowanie i nadzorowanie akcji ,sprzatanie swiata, lub innych podobnych akgcji,

k) wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optaty, ktérej wniesienie jest warunkiem
wyrejestrowania pojazdu.

W zakresie zaopatrzenia wsi w wode:



L.

a) powotywanie spotecznych komitetéw ds. zwodociggowania wsi,
b) wspétpraca ze spotecznymi komitetami powotywanymi ds. zwodociggowania wsi ,

c) prowadzenie ewidencji ksiegowej spotecznych komitetéw ds.
zwodociggowania wsi,

d) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do osdb  zalegajacych
z wptatami na rzecz spotecznych komitetow,

e) wydawanie decyzji na podtgczenie do wodociggu i do kanalizacji.

W zakresie targow i targowisk:

a)prowadzenie targowisk,
b) udzielanie zezwolen na prowadzenie targowisk,

b)ustalenie lokalizacji targowisk i ich regulaminy.

W zakresie oswietlenia:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami oswietlenia drog
i placow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem i wigczaniem oswietlenia
ulicznego.

M. Realizacja zadan wynikajgcych z rozporzgdzenia w sprawie wymagan w zakresie

wykorzystania i przemieszczania azbestu oraz wykorzystania i oczyszczania instalacji
lub urzadzen, w ktorych byt lub jest wykorzystywany azbest.

Stanowisko pracy ds. prowadzenia swietlicy sSrodowiskowej — 2 osoby po
etatu:

a) organizowanie i prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi i miodzieza,

b) prowadzenie pogadanek przynajmniej raz w miesigcu o skutkach
naduzywania napojéw alkoholowych, palenia tytoniu — w zyciu mtodego
cztowieka,

c) prowadzenie dziennika zajec realizowanych w swietlicy srodowiskowej,

d) sprawowanie nadzoru nad lokalem i powierzonym mieniem,

e) prowadzenie ksiegi inwentarzowej mienia swietlicy srodowiskowej,

flopracowanie regulaminu przestrzegania porzadku w lokalu sSwietlicy wspdlnie
Zz osobami z niego korzystajgcymi i sprawowanie nadzoru nad jego
przestrzeganiem,

g) utrzymanie porzadku w lokalu swietlicy i bezposrednim jego otoczeniu,

h) nadzér nad zakazem spozywania alkoholu i palenia papierosow w lokalu
i bezpos$rednim jego otoczeniu ,

i) nadzér nad zakazem przebywania w lokalu osobom bedacym po spozyciu alkoholu,

j) wspédtpraca z Gminnym Os$rodkiem Kultury w Somiance, ktéry prowadzi
merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig swietlic,

k) wspotpraca z Gminng Komisjag Rozwigzywania Problemoéow Alkoholowych
w zakresie motywowania osob uzaleznionych do podjecia leczenia alkoholowego oraz
0s0Ob wspotuzaleznionych — ze wspotuzaleznienia,



10.

I) koordynacja pracy swietlic Srodowiskowych wskazanych w umowie o prace.

Stanowisko informatyka:

a) stata inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery,
monitory, podtrzymywacze napiecia, drukarki, skanery, programy) — ustalenie stanu
faktycznego oraz potrzeb,

b) przygotowanie sprzetu zuzytego do skasowania,
c) state sprawdzanie legalnosci oprogramowania zainstalowanego w Urzedzie,

d) deinstalacja nielicencjonowanego oprogramowania oraz oprogramowania
zbednego, usuwanie plikow multimedialnych, cracow itd.

e) utworzenie metryk komputerowych i przypisanie do nich odpowiednich licenciji
na zainstalowane programy,

f) obstuga programu komputerowego ,Ewidencja sprzetu komputerowego
i oprogramowania”,

g) wykonywanie serwisOw i konserwacji sprzetu komputerowego, usuwanie
usterek,
h) instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, sieci LAN oraz programow
komputerowych,

i) ustalanie parametréw sprzetu komputerowego i programow — zaplanowanych
do zakupu,

j) modernizacja komputeréw i sieci LAN,
k) opieka merytoryczna nad uzytkownikami w zakresie obstugi sprzetu

komputerowego i oprogramowania,

I) nadzorowanie wykonywania przez pracownikéw kopii zapasowych danych,
m) odzyskiwanie danych oraz ich archiwizacja — na wniosek wajta,

n) zabezpieczanie  systeméw informatycznych  przed  dostepem  0so6b
niepowotanych (w tym ochrona antywirusowa) i okre$lanie potrzeb w tym
zakresie,

0) nadzér nad funkcjonowaniem w systemach informatycznych mechanizméw
uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dostepu do tych danych,]

p) tworzenie stron internetowych i wprowadzanie do nich danych — wedtug potrzeb,
gq) wdrozenie i nadzor podpisu elektronicznego,

r) wdrozenie i nadzor elektronicznego obiegu dokumentow,

s) pemienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji i realizacja zadan
wynikajagcych z Rozdzialtu 5 ustawy o ochronie danych osobowych
(zabezpieczenie zbioréw danych osobowych),

t) realizacjia zadan wynikajagcych z wustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,

u) nadzorowanie przystosowania stanowisk pracy i dziatania komputerow do
obowigzujacych przepisow,

v) obstuga programéw informatycznych dotyczacych wyborow,

w) wspotpraca z firmami  wykonujgcymi  ustugi  serwisowe  programow
specjalistycznych (ksiegowych, podatkowych, ewidencji ludnosci, USC i innych),

X) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemoéw



informatycznych.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§8
1.  Kontrole wewnetrzng w sprawach funkcjonowania Urzedu sprawuja:
1) Wiit,

2) Z-ca Wojta
3) Sekretarz Gminy,
4) Kierownik Referatu Finanséw i Budzetu.

2. Zasady, tryb oraz organizacje kontroli wewnetrznej kazdorazowo ustala Wojt
w drodze zarzadzenia.

§9
Zasady przyjmowania interesantéw w Urzedzie sg nastepujgce:

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

2) Wijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek,
w godzinach od 8% do 13%,

3) tygodniowy rozkfad pracy ustala Woéjt w Regulaminie Pracy.

§10
1. Interpretacji przepisow Regulaminu, w przypadku watpliwosci dokonuje Wéjt.
2. Zmiana Regulaminu nastepuje w formie przewidzianej dla jego ustalenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2008 r.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somiance

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY SOMIANKA

1. Wéjt Gminy - WG.

2. Zastepca Wéjta Gminy - ZWG

3. Sekretarz Gminy - SG
Referat Finansow i Budzetu -Fn

1.Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansow i Budzetu,
2.Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty,

3.Stanowisko pracy ds. gospodarki kasowej i drukéw Scistego zarachowania,
4.Zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty,

5.Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat.

6.Zespot ds. kadr i ptac — 2 etaty.

Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska

1. |Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidenc;ji ludnosci i spraw USC
obywatelskich

2. |Stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu Ok

3. [Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, RG
ochrony zdrowia i przeciwdziatania
alkoholizmowi

4. |Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania ZK
kryzysowego i informac;ji publicznych

5. |Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki Pl

nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska - 2 etaty




Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In
Zespot ds. pozyskiwania srodkow pomocowych publicznych Kz
wdrazania programow pomocowych oraz koordynacji zamdéwien

publicznych — 2 etaty

Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i Gk

dziatalnosci gospodarczej




9. |Stanowisko pracy ds. prowadzenia $wietlicy sSrodowiskowej - 2 Sr
osoby po 1/2 etatu

10. |Stanowisko informatyka Inf

11. |Lacznie samodzielnych stanowisk 12 etatow X

IV. Laczna ilos¢ stanowisk w Urzedzie Gminy - 25 etaty.

Wojt Gminy Somianka
/-/ Andrzej Zotynski




