ZARZADZENIENTr8/17

Wojta Gminy Somianka
z dnia 31 marca 2017 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz ~ edu Gminy w Somiance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance nadanym Zarzgdzeniem
Nr 20/2008 Wojta Gminy Somianka z dnia 30 kwietnia 2008 r. — wprowadzam
nastepujace zmiany:

1. W 8§ 3 ust. 5 Regulaminu otrzymujg brzmienie:

.D. Referat Finansow i Budzetu — w skfad referatu wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:

1) Skarbnik Gminny;

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

3) stanowisko pracy ds. kadr i ptac;

4) stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbior i zagospodarowanie odpadéw

komunalnych;

5) zespo6t ds. wymiaru podatkdw i optat — 2 etaty;

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

7) stanowisko ds. administracyjno-ksiegowych.”

2. W § 3 ust. 6 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,0. Ponadto w skiad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu;

2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, ochrony zdrowia
I przeciwdziatania alkoholizmowi;

3) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne], zarzadzania kryzysowego oraz
zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow;

4) stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i dziatalnosci
gospodarczej;

5) zespo6t d/s planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa
i ochrony srodowiska — 2 etaty;

6) stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa,

7) zespot ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz zamowien publicznych
— 2 etaty;

8) stanowisko pracy ds. prowadzenia swietlicy Srodowiskowej — ¥z etatu;

9) stanowisko informatyka.”

3. W 8 6 ust. 1 skre sla sie pkt C Regulaminu.

4. W 8 6 ust. 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»2. Stanowisko ds. ksi egowo s$ci bud zetowej — 1 etat:
A. W zakresie rachunkowosci gminy:

b) prowadzenie ksiegi dziennik gitbwna — dla Urzedu Gminy, z wylgczeniem
jednostek oswiatowych;

c) prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzgadzeniach analitycznych wydatkow
i kosztéw budzetowych wg obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej — dla Urzedu
Gminy;

d) prowadzenie ewidencji zmian planu wydatkow budzetowych wg uchwat Rady
Gminy i zarzadzen Wojta;
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e) prowadzenie ksiegowych urzadzen analitycznych do rachunku wyodrebnionego
~depozyty”;
f) prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych, a w szczegoélno$ci:
- ksiegowanie wptat z tytutu wniesionego wadium, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz innych depozytow,
- terminowe zwroty wadium oraz wniesionych zabezpieczen — na wniosek
stanowiska wiasciwego ds. zamdwien publicznych,

g) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych;
h) sporzadzanie sprawozdan RB-28S i RB-Z.

B. Realizacja innych zadar zleconych przez Skarbnika Gminy.”

5. W 8 6 Regulaminu dotychczasowe oznaczenie ust. 3 do 7, otrzymuje odpowiednio
ozhaczenie ust. 4 do 8.

6. W 8 6 ust. 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»3. Stanowisko ds. ksi egowo sci bud zetowej — 1 etat:
A. W zakresie rachunkowosci gminy:

a) prowadzenie ksiegi dziennik gtébwna dla budzetu gminy;
b) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont ksiegi dziennik giéwna 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 zarzgdzen Wojta;
e) sporzadzanie sprawozdah RB-27S i RB-N;
f) prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym:
- ratalnych wpltywow ze sprzedazy mienia komunalnego;
- czynszow za lokale oraz uméw dzierzawy gruntow;
- optat za zajecie pasa drogowego;
- optat z tytutu wydania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
-optat i kar natozonych w trybie ustawy o ochronie przyrody (wycinka i
przesadzanie drzew i krzewdw);
- optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci;
- innych dochodéw przypisanych.

B. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego, w zakresie:

a) dostaw wody i odprowadzanie sciekow;

b) sprzedazy ratalnej mienia komunalnego;

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

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

f) opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci;

g) innych dochoddw przypisanych.

C. W zakresie gospodarki inwentarzowej UG Somianka, w tym m. in.:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatowej;

b) prowadzenie ksigg inwentarzowych do $rodkéw trwatych i wyposazenia,

c) ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspotpracujgc z komisjg inwentaryzacyjna;
d) sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

e) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkow trwatych;

f) ocechowanie inwentarza i spis inwentarza w pomieszczeniach biurowych.

D. W zakresie podatku VAT, w tym m. in.:
a) wystawianie faktur VAT z tytutu czynszow i dzierzawy;
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b) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT czynszéw za lokale i za dzierzawe
gruntow;
c) prowadzenie rejestru zakupow VAT Urzedu.

E. Realizacja innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.”

7. W 8 6 ust. 5 Regulaminu skre $la sie pkt Di E, a dotychczasowe oznaczenie pkt F
I G, otrzymuje odpowiednio oznaczenie pkt D i E.

8. W 8 6 pkt D Regulaminu otrzymuje brzmienie:
D. W zakresie podatku VAT, w tym m. in.:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu VAT,;

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

c) sporzadzanie dowodu zaptaty — przelewu podatku VAT.

9. W 8 6 Regulaminu dodaje si e ust. 9 w brzmieniu:
»9. Stanowisko ds. administracyjno-ksi  egowych:
A. W zakresie gospodarki inwentarzowej (magazynu) UG Somianka, w tym m. in.:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatowej;
b) prowadzenie ksigg inwentarzowych do materiatow;
c) ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspotpracujgc z komisjg inwentaryzacyjna.

B. Prowadzenie magazynu materialowego UG Somianka, z wyjgtkiem materiatdw
biurowych i eksploatacyjnych.

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

a) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT dostawy wody i odprowadzania sciekow;
b) wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych z tytulu sprzedazy ustug,
z wyjatkiem czynszow i dzierzawy.

D. 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 sSrodkow;

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

c) zawieranie umow na dostawe wody i odbiér sciekow;

d) zawieranie umow z dostawcami sciekow;

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

f) przyjmowanie reklamaciji (informacji o awariach lub zaktdceniach) i przekazywanie
do UG;

g) prowadzenie/ zlecanie i ustalanie harmonogramu poboru prébek oraz
wykonywania badan wody, sciekow, osadow $ciekowych i gleby;

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

I) sporzadzanie 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 oprdzniania zbiornikbw bezodptywowych;

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



10. W § 7 ust. 1 pkt B lit. b Regulaminu  otrzymuje brzmienie:

.D) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej korzystania z pojazdéw stuzbowych oraz
kontrola kart drogowych;”

11. W § 7 ust. 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»3. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarz adzania kryzysowego oraz
zaopatrzeniaw wod e i odprowadzania s$ciekéw:

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

a)
b)

c)

d)

f)

)

prowadzenie rejestracji 0sob na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

wykonywanie zadah z zakresu kwalifikacji wojskowej, nalezgacych do Wjta,
okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP;

orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osoby podlegajagce obowigzkowi
odbycia zasadnicze] stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny (art. 39a ustawy);

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata, zolnierzom uznanym
za posiadajgcych na wylgcznym utrzymaniu i zotnierzom uznanym
za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej,
naleznosci i optat, o ktérych mowa w art. 131 ustawy;

realizacja zadan zwigzanych z nakladaniem $wiadczen osobistych
I rzeczowych na rzecz przygotowania obrony panstwa albo zwalczania klesk
zywiotowych i likwidacji ich skutkow;

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

opracowywanie planéw i programOw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;
opracowywanie i uzgadnianie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
a takze stosownych programow 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 dotyczacych
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

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

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

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

opracowywanie i opiniowanie planoéw obrony cywilnej;

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen 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 dziatlah jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;



h)

)

K)

p)
Q)
y

S)
Y

y)

aa)

bb)
cC)

dd)

5
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;
planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzgdzen wodnych
na wypadek zagrozenia zniszczeniem;
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem;
wyznaczanie zaktaddw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladéw do niesienia
tej pomocy;
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celow przeciwpozarowych;
zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie  odpowiednich  warunkow przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz
umundurowania,
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno -
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen
Srodowiska;
opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;
inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej
obrony cywilnej;
wspoipraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej;
opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;
opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;
wspotpraca z petnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego
I z terenowymi organami administracji wojskowe] w zakresie dotyczgcym
realizowanych zadan;
kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw
do prowadzenia dziatah ratowniczych;
ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;
organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych 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
dziatalno$cig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej szeféw obrony cywilnej w instytucjach, u przedsiebiorcéw,
w spotecznych organizacjach ratowniczych i innych jednostkach
organizacyjnych dziatajgcych na obszarze gminy;
opracowywanie wieloletnich i rocznych planow dziatania w zakresie obrony
cywilnej i ich uzgadnianie z wtasciwymi organami obrony cywilnej;
sktadanie informacji o realizacji zadan obrony cywilnej — na wystgpienie szefa
obrony cywilnej powiatu;
prowadzenie gospodarki magazynowej obrony cywilnej i przeciwpowodziowe;.



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

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

9)
h)
)

)

K)

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

realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw
Z zakresu zarzadzania kryzysowego;

wykonywanie  przedsiewzie¢  wynikajgcych z  planu  operacyjnego
funkcjonowania gmin;

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkbw 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 zarzadzania kryzysowego;

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracii
publicznej;

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

wspotpraca z podmiotami monitorujgcymi srodowisko;

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne;

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)
)

K)

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

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

W razie potrzeby organizowanie wart przeciwpozarowych;

nadzorowanie spraw dotyczacych 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 czynnos$ciom
konserwatorskim,

- nadzorowanie wyposazenia budynku Urzedu w sprzet gasniczy,

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

- przygotowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
dla Urzedu Gminy w Somiance oraz nadzorowanie jej przestrzegania,
- wykonywanie dzialanh w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji

pracownikéw Urzedu (art. 209* Kodeksu Pracy).



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

a) wspotdziatanie w zwalczaniu powodzi oraz usuwania jej skutkéw przez inne
organy;

b) ocena ryzyka i diagnozowanie sytuacji oraz przedstawianie Waojtowi propozycji
0 ogtoszeniu i odwotaniu pogotowania oraz alarmu przeciwpowodziowego;

c) koordynacja bezposredniej akcji przeciwpowodziowej oraz dziatah zwigzanych
Z usuwaniem szkod powodziowych;

d) opracowanie oraz aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

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

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

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

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

d) odpowiadanie za:

- przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznych
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtdwnej Biuletynu;
- powiadomienie ministra 0 zmianach w tresci tych informacji.

G.Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw:

a) prawo o zgromadzeniach,;

b) o bezpieczenstwie imprez masowych;

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

d) prawo wodne, w zakresie dotyczacym kapielisk;

e) 0 bezpieczenstwie o0s6b przebywajacych na obszarach wodnych (art. 4

ustawy).

H. Zapewnienie wifasciwego stanu samochodoéw stuzbowych (przeglgdy, naprawy,
konserwacje), ubezpieczenie oraz garazowanie.

|. Organizowanie pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych
I interwencyjnych.

J. W zakresie ustaw Kodeks karny wykonawczy oraz Kodeks wykroczen:

a) organizowanie wykonywania przez skazanych na grzywne — prac spotecznie
uzytecznych i wspotpraca w tym zakresie z sgdem (art. 25 § 1 KW);

b) 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);

Cc) organizowanie wykonywania przez skazanych na kare pozbawienia wolnosci —
nieodptatnych prac publicznych oraz prac wykonywanych na cele charytatywne
i wspoOtpraca w tym zakresie z zakladem karnym (art. 123a § 2 KKW);

d) sporzadzanie 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.:

a) wydawanie warunkéw technicznych przylgczenia do sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej;

b) dokonywanie uzgodnienia dokumentaciji technicznej;

C) sporzadzanie protokotow odbioru przytacza do budynku;
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d) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji (informacji o awariach,
zaktéceniach);

e) przekazywanie odbiorcom/dostawcom informacji dotyczacej zakidcen
w dostawie wody i odprowadzaniu sciekdw;

f) organizowanie zastepczych punktow poboru wody;

g) dokonywanie zakupdw oraz zamawianie ustug w zakresie zaopatrzenia w wode
i odprowadzanie Sciekbw oraz innych zadah realizowanych przez
konserwatorow;

h) podejmowanie dziatan zwigzanych 2z odcieciem wody Iub zamknieciem
przytacza kanalizacyjnego;

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

]) wystepowanie o pozwolenia wodno-prawne;

k) nadzorowanie realizacji zadan i warunkéw okreslonych w pozwoleniach wodno-
prawnych;

[) sporzadzanie taryf oraz wniosku o zatwierdzenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekow;

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

n) dokonywanie ogtoszenia taryf;

0) sporzadzanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych;

p) sporzadzanie regulaminu dostarczania i odprowadzania sciekow

gq) wspoipraca z konserwatorami oraz robotnikiem gospodarczym w zakresie
realizowanych przez nich zadan.

L. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.”

12. W 8 7 Regulaminu dotychczasowe oznaczenie ust. 4 do 8, otrzymuje odpowiednio
oznhaczenie ust. 5 do 9.

13. W § 7 ust. 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»4. Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalny mi i dziatalno sci
gospodarczej:

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

a) przyjmowanie wnioskébw 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 dokumentéw 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 zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych, w tym m. in.:

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

- wydawanie i cofanie zezwolen,

- przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen o wartoéci sprzedazy napojow
alkoholowych,

- naliczanie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uiszczenie optaty,

- wydawanie i wygaszanie zezwolen;
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b) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie zasad usytuowania punktow
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych;

c) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie liczby punktow 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)
b)
c)
d)

e)

f)

n)

0)

zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy;

zarzadzanie lokalami uzytkowymi, z wylaczeniem szkot;

przygotowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

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

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

- organizowanie przetargébw na wynajem lokali uzytkowych,

- sporzadzanie uméw najmu oraz ich rozwigzywanie,

- ustalanie wysokosci kaucji przy wynajmowaniu lokalu,

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

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

sporzadzanie protokotu, przed wydaniem lokalu najemcy, okreslajacego stan
techniczny i stopieh zuzycia znajdujacych sie w nim instalacji i urzadzenh oraz
dokonywanie rozliczenh przy zwrocie lokalu;

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

inicjowanie wymeldowania z lokalu mieszkalnego oséb nie przebywajgcych
w lokalu;

organizowanie i nadzorowanie przegladéw budynkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontem, modernizacjg lub rozbiorkg
budynkow stanowigcych wiasnosci gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg lub wymiang wewnetrznych instalacji
I elementow wyposazenia technicznego w budynkach stanowigcych wilasnos¢
gminy;

nadzorowanie dostaw oleju opatowego do budynkoéw Urzedu Gminy i osrodkéw
zdrowia oraz monitorowanie zuzycia;

organizowanie i nadzorowanie przeglagddéw piecéw olejowych;

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

D. W zakresie o$wietlenia i zaopatrzenia w energie elektryczng, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami oswietlenia drog
i placéw oraz budowa nowych linii oswietlenia ulicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczaniem i wigczaniem o$wietlenia
ulicznego

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

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

przechowywanie uméw na dostawe energii elektrycznej;

ustalanie zasad zuzycia energii elektrycznej, jezeli w budynku sa rozni
uzytkownicy;

koordynacja zadan wynikajgcych z ustawy o efektywnosci energetycznej.
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E. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia ruchomego.

F. W zakresie nazewnictwa ulic:

Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placéw.

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

a) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow 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 gruntdw wchodzgcych do zasobOw w urzgadzenia 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) skiadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow nieruchomych (art. 9 ust. 1);

b) zgtaszanie konserwatorowi zabytkdw — zabytkbw ruchomych zastugujacych
na wciggniecie do rejestru zabytkow (art. 10 ust. 1);

c) zalozenie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw nieruchomych (art. 22);

d) przyjmowanie zawiadomien o0 ujawnianiu przedmiotu, ktory 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) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami (art. 87 ust. 1);

g) przygotowywanie sprawozdania dla rady gminy z realizacji programu (art. 87 ust. 5);

h) wspdtpraca z konserwatorem zabytkdbw w zakresie ochrony zabytkow i innych
dobr kultury.

J. W zakresie targow i targowisk:

a) udzielanie zezwolen na prowadzenie targowisk;
b) ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminow;
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 azbestowej prowadzonej przez ministra
gospodarki (www.bazaazbestowa.gov.pl);

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

d) przygotowywanie informacji dla rady gminy z wykonywania programu;

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

L. W zakresie przewozu oséb, w tym m.in.:

a) przygotowywanie projektu uchwaty okre$lajacej 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 0 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 0sOb w zakresie publicznego transportu
zbiorowego niebedacego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej
oraz wydawanie potwierdzenia zgtoszenia (art. 30-36 w/w ustawy);
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przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Przewoznikbw oraz
Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow Transportu Drogowego;
wydawanie zezwolen w zakresie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze gminy
oraz wydawanie licencji i przeprowadzanie kontroli, w zakresie spetnienia
wymogow (ustawa o transporcie drogowym);
wydawanie opinii na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze
powiatu (ustawa o transporcie drogowym).

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

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

N. Z zakresu ustawy Prawo ochrony Srodowiska:

a)

b)
c)

d)

przygotowanie programu ochrony $rodowiska oraz monitorowanie jego
wykonania (art. 17 ustawy);

przygotowywanie raportow z wykonania programu;

sprawowanie kontroli przestrzegania | stosowania przepisOw ustawy (w
zakresie dot. odpadow -art. 379 ustawy);

wystepowanie do inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan bedacych
w jego kompetencji, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow ustawy.

O. Gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym m.in.:

a)
b)

f)
g)

h)

j)
k)

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi;

nadzorowanie realizacji przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw

dot. zapewnienia utrzymania czystosci 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 zbiérkg odpadéw z terendw

ogolnodostepnych (ulic, chodnikéw, placéw, przystankoéw komunikacyjnych);

likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbiorkg odpaddéw (wdrozenie

selektywnego zbierania odpadow, tworzenie punktdéw selektywnego zbierania);

nadzorowanie osiggniecia odpowiednich poziomow recyklingu;

przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji dotyczacych odbioru odpadéw

komunalnych oraz nadzorowanie firmy odbierajgcej odpady pod katem realizacji

ustugi zgodnie z umowag;

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym selektywnego zbierania

odpadow komunalnych;

przygotowywanie oraz udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w

sposoOb zwyczajowo przyjety informaciji 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 odpadow komunalnych,

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

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie:
- regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

- metody ustalania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
stawki optaty, po dokonaniu kalkulacji kosztow,
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- terminu, czestotliwosci i trybu uiszczenia opftat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

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

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

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

- wymagan, jakie powinien speini¢ przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie
zezwolenia w zakresie oprozniania zbiornikbw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych;

[) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikbw 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 odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz przekazywanie marszatkowi
wojewodztwa wykazu podmiotow wpisanych do rejestru;

0) prowadzenie nastepujacych ewidenciji:

- zbiornikdw bezodptywowych i kontrola czestotliwosci ich oprézniania,

- przydomowych oczyszczalni $ciekdéw i kontrola czestotliwosci i sposobu
pozbywania sie komunalnych osaddéw Sciekowych,

- uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych i kontrola
wykonywania przez wiascicieli i przedsiebiorcow obowigzkéw wynikajgcych
Z ustawy;

p) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan:

- od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
- od podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie oprdzniania zbiornikOw
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych;

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

r) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy nad
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

s) przygotowywanie  projektu decyzji o nalozeniu kar pienieznych
na przedsiebiorce, odbierajgcego odpady komunalne od wiascicieli
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 odpadéw komunalnych do
regionalnej instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

- przekazuje nierzetelne sprawozdania,

- przekazuje sprawozdania po terminie,

- odbiera odpady komunalne od wiascicieli 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 odpadéw komunalnych od nieruchomosci
niezamieszkatych (w tym dziatek letniskowych) oraz oprézniania zbiornikdw
bezodptywowych w przypadku wiascicieli, ktérzy nie zawarli umow;

u) w w/w sytuacji przygotowanie projektu decyzji naktadajacej obowigzek
uiszczenia opfat;
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realizacja innych zadan dotyczacych gospodarki odpadami, wynikajgcych z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

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

a)

b)
c)

d)

w przypadku stwierdzenia, ze posiadacz odpadéw skiaduje je lub magazynuje
w miejscu do tego nieprzeznaczonym — przygotowanie projektu decyzji
nakazujgcej usuniecie odpadow;

opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki odpadami.

sporzadzanie sprawozdania o:

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

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

- wydatkach poniesionych na w/w dziatania;

przechowywanie  dokumentéw potwierdzajgcych przekazanie odpaddow
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.”

14. W 8§ 7 ust. 9 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»9. Stanowisko informatyka:

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

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

i)
)

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

zarzadzanie systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sg dane, z
pozycji administratora;

state sprawdzanie legalnosci oprogramowania zainstalowanego w Urzedzie oraz
deinstalacja nielicencjonowanego oprogramowania i oprogramowania zbednego,
usuwanie plikow multimedialnych, cracéw itd.;

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

wykonywanie serwisOw i konserwacji sprzetu komputerowego, usuwanie
usterek;

instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, sieci LAN oraz programow
komputerowych oraz modernizacja komputerow i sieci LA N;

opieka merytoryczna nad uzytkownikami w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego | oprogramowania,;

odzyskiwanie danych;

zabezpieczanie  systemow informatycznych  przed  dostepem  0s6b
niepowotanych (w tym ochrona antywirusowa) i okreslanie potrzeb w tym
zakresie;

nadzér nad funkcjonowaniem w systemach informatycznych mechanizméw
uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dostepu do tych danych;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;

nadzorowanie przystosowania stanowisk pracy i dziatania komputerow
do obowigzujacych przepisow;

wspotpraca z firmami  wykonujacymi  ustugi  serwisowe  programow
specjalistycznych;



0)
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przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemow
informatycznych, ustalanie parametrow sprzetu komputerowego i programow —
zaplanowanych do zakupu oraz dokonywanie zakupOw sprzetu i
oprogramowania.

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

a)
b)
c)

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

9)

h)

)

)

gromadzenie i przygotowywanie informacji na strone;

aktualizacja i porzadkowanie informacji;

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

. Petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI) i w tym zakresie m. i

nadawanie i odwotywanie fizycznego dostepu do systeméw informatycznych

osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych;

ustalanie i kontrola identyfikatorow dostepu do systemow 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 ktérych przetwarzane sg dane osobowe;

realizacja zadan obejmujacych procesy przetwarzania i archiwizowania danych

oraz wspomaganie uzytkownikow w sytuacjach problemowych;

zapewnienie funkcjonowania mechanizmow uwierzytelnienia uzytkownikdw 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;

nadzér nad realizacja napraw, konserwacji oraz likwidacji urzadzen

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 zarzadzania

systemami — zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa;

sprawdzanie najrzadziej raz na kwartat systeméw stuzacych do przetwarzania

danych osobowych pod katem poprawnosci ich dziatania;

wykonywanie repozytorium konfiguracji systeméw operacyjnych- zgodnie z

Politykg Bezpieczenstwa,;

monitorowanie zdarzen w systemach informatycznych przetwarzajgcych dane

osobowe poprzez:

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

- przegladanie raportéw programow antywirusowych.

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

E. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.”
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15. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

SWYKAZ STANOWISK W URZ EDZIE GMINY SOMIANKA

[. 1. Wojt Gminy - WG
2. Zastepca Wojta Gminy - ZWG
3. Sekretarz Gminy - SG
4. Zastepca Kierownika Urz edu Stanu Cywilnego - UsSC
Il. Referat Finansow i Bud zetu - Fn

1) Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu;

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

3) stanowisko pracy ds. kadr i ptac;

4) stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbior i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

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

6) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat oraz obstugi kasy;

7) stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

lll. Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska
1. | Stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu Ok
5 Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, ochrony RG
" | zdrowia i przeciwdziatania alkoholizmowi
Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 7k
oraz zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow
4. | Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i dziatalnosci Gk
gospodarczej
5 Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, Pl
" |rolnictwa i ochrony srodowiska - 2 etaty
6. | Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In
Zespot ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz zamowien
7. : Kz
publicznych - 2 etaty
8. | Stanowisko pracy ds. prowadzenia swietlicy wiejskiej - 1/2 etatu Sr
9. | Stanowisko informatyka Inf
10. |tacznie samodzielnych stanowisk 10 % etatu X

IV. Laczna ilo $€ stanowisk w Urz edzie Gminy — 24%: etatu.”

16. Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Schemat organizacyjny Urz edu Gminy w Somiance

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz

Wojt Gminy WG

Stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu Ok
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edu Gminy w Somiance

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

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

Stanowisko ds. gospodarowania odpadami
komunalnymi i dziatalnosci gospodarczej Gk

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

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa In

Zespot ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz
zamowien publicznych — 2 etaty Kz

Stanowisko ds. prowadzenia Swietlicy wiejskiej — V2
etatu Sr

Stanowisko informatyka Inf

Zastepca
Wojta Gminy
ZWG

Sekretarz
Gminy
SG

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego
usC

Skarbnik
Gminy
Fn

Referat Finanséw i bud zetu Fn

1) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] — 3 etaty;

2) stanowisko ds. kadr i pfac;

3) stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbiér i
zagospodarowanie odpadoéw komunalnych;
4) zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty;

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

6) stanowisko ds. administracyjno-ksiegowych.

Pracownicy obstugi
1) stanowisko sprzataczki — 2 etaty;
2) stanowisko konserwatora — 4 etaty:
3) stanowisko robotnika gospodarczego — 1 etat




§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2017 roku.

WOJT
I-I Andrzej Zotynski
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