Zafacznik do Zarzadzenia Nr 10/2008
Wajta Gminy Stara Biata z dnia 30 kwietnia 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY STARA BIAtA

Rozdziat I

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stara Biata zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Stara Biata, w tym:

1)
2)
3)
4)

)
6)

7)
8)

postanowienie ogolne,

zasady kierowania pracg Urzedu Gminy Stara Biata ,

podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,

strukture organizacyjng Urzedu oraz podstawowe zadania komdrek
organizacyjnych,

zasady podpisywania pism i decyzji,

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

postanowienia koncowe.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stara Biata,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stara Biata,

Wdjcie, Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Stara
Biata,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stara Biata,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stara Biata, bedacego
jednoczesnie gtdwnym ksiegowym budzetu,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stara Biata,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

§ 2

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Wéijt , jako organ
wykonawczy wykonuje swoje zadania.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Biata Nr 68 .

§ 3

Urzad dziata na podstawie :
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr



142, poz. 1591 z p6zn. zm.);

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreSlonych w
ustawach szczegdinych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pdz. zm.);

3. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okre$lajacych
kompetencje organdw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg
panstwa ( Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pdzn. zm.);

4. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujace administracje publiczng ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.);

Statutu Gminy Stara Biata;

Niniejszego Regulaminu.

I

§ 4

1. Do zadan realizowanych przez Urzad nalezg zadania :
1) wiasne,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadowymi,
4) wynikajqce z innych przepisow szczegodlnych i uchwat Rady Gminy .

§ 5

—

. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalona dla organdéw gmin,
okreSlajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych .

. Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt .

. Wéjt moze, w drodze zarzadzenia, rozbudowac rzeczowy wykaz akt, o ktérym
mowa w ust. 2, w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalnej.

W N

§ 6

Status prawny pracownikdéw urzedu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz inne przepisy prawa.

§ 7

1. Organizacje, porzadek wewnetrzny oraz rozktad czasu pracy okresSla Regulamin
Pracy Urzedu wydany odrebnym zarzadzeniem Woijta.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika zastepuje go pracownik wskazany
na wniosku urlopowym lub w inny sposdb.

3. Osoba wyznaczona na zastepstwo wykonuje wszystkie obowigzki regulaminowe
osoby zastepowanej, z wyjatkiem czynnosci, dla ktérych wymagane jest odrebne
upowaznienie lub petnomocnictwo.



Rozdziat II

Zasady kierowania praca Urzedu

w

o U

§ 8

. Organem wykonawczym Gminy jest Wojt wybierany w wyborach

bezposrednich w oparciu o ustawe z dnia 20 czerwca 2002 r. o bezposrednim
wyborze Wéjta, Burmistrza i Prezydenta Miasta (Dz.U. Nr 113, poz. 984 z pdzn.
zm.).

. Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

. Wit kieruje pracq Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika .
. W czasie nieobecnosci Wéjta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn

zadania nalezace do Wéjta wykonuje Sekretarz.

. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a

takze organizuje prace Urzedu.

. Skarbnik sprawuje funkcje Gtdéwnego Ksiegowego budzetu oraz dokonuje

kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pieneznych.

Rozdziat III

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu.

1.

§ 9

Do zadari i kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

3) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

4) realizowanie polityki kadrowej,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu prawa
pracy,

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych
pracownikow samorzadowych,

7) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen i pism okdinych,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

9) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy w ramach upowaznienia wydanego przez Rade Gminy,

10) wykonywanie gospodarki finansowej gminy,

11) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju oraz petnienie obowigzkéw
Szefa Obrony Cywilnej,

12) przyjmowanie o$wiadczenia woli spadkodawcy,
13) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat, sprawozdan z ich realizacji,



informowanie o sposobie zatatwienia interpelacji oraz o pracach Urzedu,
14) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty, a w
szczegolnosci:

a) wspotdziatanie z Kuratorium Oswiaty w sprawach sieci placowek
oSwiatowych, dokonywania oceny pracy dyrektoréw, nadawania
nauczycielom stopni awansu zawodowego,

b) rozpatrywanie interwencji dotyczacych funkcjonowania szkot,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta ustawami, uchwatami

Rady oraz wynikajacych z postanowien Statutu Gminy i Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Wit sygnuje sprawy symbolem — ,WG.".
§ 10

1. Do zadari i kompetencji Sekretarza nalezy :
1) czuwanie nad tokiem i terminowosciq wykonywanych zadan w Urzedzie,
2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,
3) nadzorowanie przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
4) nadzorowanie nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw i przeptywem
informacji miedzy poszczegolnymi stanowiskami pracy,
5) nadzorowanie, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow ,
6) sporzadzanie projektdw zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk
pracy,
7) nadzdr nad przebiegiem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych,
8) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,
9) prowadzenie kontroli wewnetrznej,
10) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,
11) wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
12) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych,
13) wykonywanie zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
14) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem
wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta, referendum, organéw
samorzadowych oraz tawnikdw,
15) przyjmowanie o$wiadczenia woli spadkodawcy,
16) nadzorowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji Rady Gminy,
17) kompletowanie i udostepnianie zbioréw przepisow prawnych,
18) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,
19) wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art. 33 ust. 4
ustawy o samorzadzie gminnym,
20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG.”.

3. Do zadari i kompetencji Skarbnika nalezy :
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,



2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,
3) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu
gminy i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

5) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem
zobowigzan finansowych gminy,

7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Urzedu,

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,

9) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku gminy,

10) dokonywanie kontroli finansowej w podlegtym referacie i w tym celu
przygotowywanie projektu instrukcji w zakresie obiegu dokumentéw
finansowych,

11) przestrzeganie dyscypliny finansowej w wydatkach budzetowych,

12) przestrzeganie termindw przeprowadzania inwentaryzacji,

13) wspdtdziatanie z RIO, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Statystycznym w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

14) wspétdziatanie z Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami w zakresie
windykacji naleznosci finansowych,

15) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Waijta.

Skarbnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FN.".

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziata na podstawie
przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach
stanu cywilnego (t.j.: Dz. U. z 2004r Nr 161, poz. 1688 z pézn. zm.).

Do zadari i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze
nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa, powrocie
matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa,

3) sporzadzanie aktdw matzenstwa, prowadzenie ksiag aktdéw matzenstwa, aktow
zbiorowych, wystawianie odpisow i zaswiadczen,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granicq,

5) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu
miesiecznego wyczekiwania,

6) wpisywanie tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego do ksigg polskich,
wydawanie decyzji w sprawie transkrypcji aktow,

7) sporzadzanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie sprostowania
i uzupetniania aktdw stanu cywilnego,

9) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondw w oparciu
0 zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty,
prowadzenie akt zbiorowych, wydawanie odpisdw, wypiséw i zaswiadczen,
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwiska



przez meza matki,

10) wspdtpraca z innymi organami w sprawach urodzen i zgondw,

11) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji dotyczacych ustalania brzmienia
i pisowni imion i nazwisk oraz zmiany imion i nazwisk,

12) przechowywanie, konserwacja i aktualizacja wpisow w ksiegach stanu
cywilnego,

13) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Urzedu oraz podstawowe zadania komorek
organizacyjnych

§ 11

1. Pracownikami samorzadowymi sg osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie :
1) wyboru - Wiit,
2) powotania - Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC,
3) umowy o prace - pozostali pracownicy .

§ 12

W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi obywateli
ustanawia sie nastepujaca strukture organizacyjng Urzedu:

1. Referat Finansowy dzieli sie na:
1) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,
2) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej,
3) Stanowisko pracy ds. podatkdéw i optat,
4) Stanowisko pracy ds. windykacji podatkow i optat,
5) Stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikow,
6) Stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych,
7) Stanowisko pracy ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2. Referat Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego dzieli sie na:
1) Urzad Stanu Cywilnego — kierownik USC i kierownik referatu,
2) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, kultury i sportu,
3) Stanowisko pracy ds. obstugi rady i promocji gminy,
4) Petnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych - 2 etatu
i stanowisko pracy ds. obronnych, ochrony p.poz. i dziatalnosci
gospodarczej - V2 etatu.

3. Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej dzieli sie na:
1) Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska — kierownik referatu,
2) Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony przyrody,
3) Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
4) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej,
5) Stanowisko pracy ds. infrastruktury gminnej.
6) Stanowisko pracy ds. optat za wode i Scieki.



4. Referat Inwestycji i Rozwoju dzieli sie na:

1)
2)

3)
4)
5)

Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych - kierownik referatu,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji i funduszy pomocowych —
2 etaty,

Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,

Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej,

Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami.

5. Samodzielne stanowiska pracy
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych,
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. drég, mostow i komunikacji,
3) Samodzielne stanowisko pracy informatyka,
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej,
5) Samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego — 2 etatu.

6. Pracownicy obstugi :

1)
2)
3)
3)
4)
6)
6)

1 etat robotnika gospodarczego w Urzedzie Gminy,

4 etaty robotnikdw gospodarczych oczyszczalni Sciekow,
2 etaty konserwatoréw na oczyszczalni Sciekow,

3 etaty konserwatora w Urzedzie Gminy,

kierowca autobusu,

rzemiesinik specjalista,

kierowca samochodu osobowego.

§ 13

1. W Urzedzie Gminy funkcjonuje ,,pion ochrony” — wyspecjalizowana komorka

2.
3.

organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych, w sktad ktérego
wchodza:

- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

- Kierownik Kancelarii Tajnej,

- Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Pionem ochrony kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zakresu dziatania Pethomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 22.01.1999r. o ochronie

informaciji niejawnych (Dz.U. z 2005r. Nr 196,poz.1631 z pdzn.zm.),

w tym m.in.:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) nadzdr nad ochrong systemdw i sieci teleinformatycznej, w ktdrych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz zapewnienie przestrzegania
przepisow o ochronie tych informacji w Urzedzie,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie
jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego na pisemne
polecenie Wdjta, wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” lub , poufne”,



h) w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktdrej wydano poswiadczenie
bezpieczensta, zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje on
rekojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania
sprawdzajacego,

i) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych
do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do
informacji niejawnych,

j) nadzdr nad kancelarig tajna,

k) wspotpraca z whasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa.

2) prowadzenie dokumentacji wymaganej ustawq z dnia 29.08.1999 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.),
w tym m.in.:
a) petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
b) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
c) przygotowywanie zgtaszenia zbioréw danych osobowych Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

d) nadzdr nad administrowaniem i przetwarzaniem danych osobowych w
Urzedzie oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia
okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych.

§ 14

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych naleZy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi interesantéw,
zapewnienie terminowej i wiasciwej realizacji wyznaczonych zadan,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt, a w szczegdInosci :

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.
przygotowywanie projektow uchwat, materiatdow, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady, Komisji oraz dla potrzeb Woita,
rozpatrywanie i zatatwianie wnioskdw i interpelacji radnych,
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Waita,
realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego,
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zamdwien publicznych,
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,
wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan akcji kurierskiej,
wspotdziatanie z innymi komdrkami Urzedu, innymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi w wykonywaniu zadan,
wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organami rzadowej administracji
ogolnej oraz z Urzedem Statystycznym,
opracowywanie propozycji do budzetu i projektow wieloletnich planow
rozwoju gminy,

15) wykonywanie zadan z zakresu spraw p.poz. i BHP,
16) wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie
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danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

17) wykonywanie okreslonych przez Wéjta zadan zwigzanych z wyborami do
organdéw wiadzy panstwowej i samorzadowej,

18) opracowywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej
i wspdtpraca w tym zakresie z pracownikiem wyznaczonym przez administratora
do zamieszczania informacji na serwerze,

19) przedstawianie propozycji zmian dotyczacych usprawnienia organizacji, zakresu
i form prowadzonych spraw,

20) wykonywanie na polecenie Wéjta lub Sekretarza innych zadan w sprawach
nie objetych zakresem czynnosci.

§ 15

Do obowiazkow kierownika referatu nalezy :

1) kierowanie catoksztattem pracy referatu,

2) odpowiedzialnoS¢ za nalezytg organizacje pracy referatu oraz prawidtowe
i sprawne wykonywanie zadan,

3) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikow referatu,

4) nadzdr nad prawidtowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem
dokumentdw i pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcjq
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przepisami ustawy o
ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,

5) nadzér nad przekazywaniem do archiwum zaktadowego akt z poszczegdinych
stanowisk pracy zgodnie z instrukcja,

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw
samorzadowych,

7) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie
biurowe.

§ 16

Do zadan Referatu Finansow nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
opracowywaniem projektu budzetu i sprawozdan finansowych, z obstugg finansowo-
ksiegowg gminy oraz z wymiarem i poborem podatkéw, opfat i innych naleznosci, a
w szczegolnosci :
1) opracowywanie projektu budzetu gminy,
2) sporzadzanie informacji o realizacji budzetu,
3) opracowywanie harmonogramow dochoddw i wydatkow budzetu gminy,
4) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na
podstawie porozumien,
5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy, zadan
zleconych i realizowanych na podstawie porozumien,
6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w sprawach
zmian w budzecie,
7) prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na
podstawie porozumien,
8) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym podatku VAT,
9) kontrola rachunkdw i faktur pod wzgledem formalno-prawnym,
10) wystawianie dyspozycji bankowych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z rewizjg ksiegowa,



12) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkéw i opfat lokalnych,

13) przestrzeganie przepisOw ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie

rozliczania prowadzonych inwestycji,

14) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej budzetu gminy,

15) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych ,

16) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji Srodkéw
trwatych, )

17) prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczen GFOSIGW i Funduszu
Socjalnego,

18) prowadzenie ewidencji przychoddw z majatku gminy (czynszoéw) i
windykacja tych naleznosci,

19) dokonywanie zakupdw, prowadzenie ewidencji i wydawanie $srodkéw
higieniczno-sanitarnych pracownikom obstugi,

20) prowadzenie rejestracji pieczeci Urzedu (zakup i kasowanie),

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem Swiadczen
socjalnych,

22) obliczanie i wyptacanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottysow,

23) rozliczanie sottysow, inkasentdéw z zainkasowanych kwot pienieznych z tytutu
podatkow i optat oraz z optat za wode i Scieki,

24) prowadzenie ewidencji kart drogowych, dokonywanie rozliczenia zuzytego
paliwa kierowcéw zatrudnionych do dowozenia ucznidéw do szkot,

25) prowadzenie ewidencji kart drogowych, dokonywanie rozliczenia zuzytego
paliwa samochodu - pogotowia wod-kan.,

26) prowadzenie ksiegowosci podatkdw i opfat,

27) przygotowywanie propozycji stawek podatkdw i optat lokalnych,

28) dokonywanie wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych, tj. podatku rolnego,
leSnego, od nieruchomosci,

29) prowadzenie rejestru podan i wnioskdw w sprawach dotyczacych udzielania
ulg, odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkdw i opftat,

30) prowadzenie kontroli w zakresie sktadanych zeznan w sprawach podatkowych,

31) dokonywanie wymiaru i poboru podatku od $rodkéw transportowych,

32) prowadzenie kasy Urzedu — dokumentowanie uiszczenia optaty skarbowej,
dokonywanie wyptat rachunkdw oraz wynagrodzen pracownikom zatrudnionym
na umowy zlecenia oraz w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,

33) prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracownikom Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy (listy ptac), dokonywanie rozliczen z
Urzedem Skarbowym i ZUS,

34) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

35) sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikow i sottyséw (PIT-6w),

36) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty piSmienne
oraz wyposazenie pomieszczen urzedu,

37) wydawanie materiatéw biurowych pracownikom Urzedu,

38) wspdtdziatanie z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w
zakresie realizacji programdw pro zdrowotnych,

39) prowadzenie dokumentacji z zakresu organizacji pracy szkét, w tym
wspotpraca z dyrektorami szkét,

40) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu oSwiaty,

41) przekazywanie dyrektorom szkét pism i informacji,

42) wspdtpraca z Miastem Plock w zakresie $wiadczenia ustug przedszkolnych,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom zamieszkujgcym na
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terenie gminy stypendidw i zasitkdw szkolnych, w tym :

a) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczen,

b) zbieranie dokumentdw potwierdzajacych dochody w rodzinie,

) przygotowywanie projektow decyzji,

d) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz dyrektorami
szkot w zakresie udzielania stypendidw,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

44) wdrazanie systemu informacji oswiatowej zgodnie z ustawg z dnia 19 lutego
2004 r. o systemie informacji oSwiatowej,

45) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych ustalania i wyptaty zwrotu

podatku akcyzowego,

46) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i rozliczenia finansowe organizacji,

47) wydawanie zaswiadczen o dochodach rolnikow, stanie majgtkowym i stanie
zalegtosci podatkowych oraz innych na zadanie podatnika,

48) przyjmowanie wnioskow i dokumentdéw w sprawach przyznawania $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

49) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia prawa do Swiadczen z funduszu

alimentacyjnego i ich wyptaty oraz w sprawach odmowy tych Swiadczen,
50) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,
51) podejmowanie dziatan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych,
52) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika
alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobe uprawniong
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FN.” (finansowy).
Poszczegdlne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajq symboli :
stanowisko pracy ds.ksiegowosci budzetowej — ,,FN.KB." ,

stanowisko pracy ds. podatkow i opfat — ,FN.P."” ,

stanowisko pracy ds. windykacji podatkow i opfat — ,,FN.P." ,

stanowisko pracy ds. wynagrodzeri pracownikow — ,JFN.PL.” ,

stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych — ,JFN. RF.” ,

stanowisko pracy ds. swiadczeri z funduszu alimentacyjnego —,)FN.A." .

§ 17

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo
o aktach stanu cywilnego (t.j.: Dz. U. z 2004r Nr 161, poz. 1688 z pdzn. zm.)
oraz z ustawy z dnia 15 listopada 1956 r. o zmianie imion i nazwisk (t.j. Dz. U.

z 1963 r. Nr 59, poz. 328 z p6zn. zm.),

2) obstuga systemu i wydawanie dowoddw osobistych, prowadzenie ewidencji
wydanych i utraconych dowoddéw osobistych,

3) prowadzenie archiwum dokumentéw ztozonych do wydania dowoddéw
osobistych,

4) prowadzenie kancelarii tajnej wg odrebnych przepiséw,

5) prowadzenie kancelarii korespondencji o tresci niejawnej (korespondencja
przychodzaca i wychodzaca),

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

7) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i przygotowanie poboru do wojska,

8) przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zotnierza
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bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, o przedterminowym zwolnieniu
ze stuzby wojskowej oraz uznawaniu za posiadajgcego na wytgcznym
utrzymaniu cztonka rodziny,
9) prowadzenie plandw akgji kurierskiej,
10) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow,
11) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania ,
12) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
13) wspotdziatanie z Rzadowym Centrum Informacyjnym, Centralng Bazg Danych
i Terenowg Bazg Danych, a takze Wojskowymi Komendantami Uzupetnien,
14) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych i
zgromadzeniach,
15) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
16) koordynowanie wszystkich form organizacyjnych dziatalnosci kulturalnej na
terenie gminy ,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem i likwidacjg placéwek
upowszechniania kultury,
18) prowadzenie rejestru placdwek upowszechniania kultury,
19) wspotdziatanie z dyrektorami placdwek oswiatowych w zakresie upowszechniania
i popularyzadji kultury i kultury fizycznej,
20) inicjowanie i upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i rekreacji we wszystkich
jej formach,
21) tworzenie i realizowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,
w tym m. in.:
a) przygotowywanie z merytorycznymi referatami, artykutdw prasowych oraz
pisemnych stanowisk i oSwiadczen organéw gminy,
b) wspotpraca w zakresie przygotowania materiatéw do druku dla wydawnictw
(map, folderdéw, informatordw itp.),
c) wspdtpraca z cztonkami Lokalnej Grupy Dziatania,
d) przygotowywanie imprez kulturalnych, sportowych i innych, organizowanych
przez wéjta i urzad gminy,
e) kontakt z mediami,
f) aktualizacja informacji o gminie w internecie,
22) przygotowywanie posiedzen komisiji i rady,
23) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego rady,
24) przygotowywanie i zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym materiatéw
pod obrady organdw gminy,
25) kompletowanie projektow uchwat Rady Gminy, sprawdzanie, czy zostaty
parafowane przez radce prawnego,
26) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji i rady,
27) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji radnych, rejestru
wnioskdéw Komisji Rady i rejestru wnioskdéw sesyjnych,
28) zabezpieczenie terminowej realizacji ustalen podjetych na sesjach i posiedzeniach
komisji,
29) przekazywanie uchwat stanowiacych prawo miejscowe do publikacji,
30) przesyfanie uchwat do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,
31) opracowywanie danych statystycznych w zakresie radnych dla potrzeb Gtéwnego
Urzedu Statystycznego,
32) prowadzenie spraw zwigzanych z oSwiadczeniami majgtkowymi radnych,
skfadanych Przewodniczacemu Rady Gminy — na podstawie przepiséw ustawy
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0 samorzadzie gminnym,

33) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem wybordw
do Sejmu i Senatu, Prezydenta, referendum, oragnéw samorzadowych oraz
tawnikow,

34) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

35) przygotowywanie projektdw decyzji odmawiajacej wpisu przedsiebiorcy do
rejestru oraz decyzji o zakazie wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosci
objetej wpisem stosownie do art. 68 i art. 71 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.

0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

36) zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
(PKD),

37) wykonywanie zadan Petnomocnika Wdjta ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

38) prowadzenie spraw wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

39) koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczania patologii
spotecznej,

40) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
prowadzenie rejestrow w tym zakresie oraz kontrola placéwek detalicznych
i gastronomicznych,

41) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

42) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i organami Scigania w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

43) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej jednostek OSP,

44) realizacja zadan obronnych,

45) prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Wéjta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy,

46) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach w ramach powszechnego
obowiazku obrony,

47) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w
ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenia zadan
szczeg6towych oraz trybu ich realizacji,

48) tworzenie formacji obrony cywilnej,

49) nakfadanie obowigzkdw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

50) gospodarka sprzetem OC, opracowywanie planu $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju,

51) reklamowanie 0sob od petnienia obowigzku czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

52) zabezpieczenie prac i dziatania Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego
W czasie wystgpienia nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen o znamionach
kryzysu.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symboli:

W zakresie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego - ,,USC." (Urzgd Stanu
Cywilnego),

W zakresie ustawy Prawo dziatalnosci gospodarczej oraz ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej - ,, EDG." (Ewidencja dziatalnosci gospodarczej),
W zakresie obstugi rady i promocji gminy -,, RG. " (rada gminy),

W innych sprawach naleZacych do zakresu dziatania referatu - ,, SO." (Sprawy
obywatelskie).
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§ 18

Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy :

1) wspétpraca z instytucjami obstugujgcymi rolnictwo, organizacjami doradztwa
rolniczego, jednostkami zabezpieczajgcymi rolnikdw w $rodki do produkcji rolnej
oraz zwigzkami producentow rolnych,

2) opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spiséw rolnych oraz innych badan
statystycznych, wspotpraca w tym zakresie z innymi referatami,

4) organizowanie i nadzorowanie czynnos$ci zwiazanych z ochrong roslin uprawnych
przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

5) prowadzenie kontroli upraw maku i konopi,

6) nakazywanie zniszczenia stwierdzonych upraw maku i konopi,

7) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen lekarza weterynarii o zwalczaniu
choréb zakaznych,

8) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych chordb zwierzecych,
ochrony roélin uprawnych oraz wspdtpraca w tym zakresie z odpowiednimi
stuzbami,

9) wspotdziatanie z organami zajmujacymi sie towiectwem, hodowlg i ochrong
zwierzyny,

10) wspdtdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwoddw towieckich w sprawach
zwigzanych z ich zagospodarowaniem, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i

hodowli zwierzyny,

11) przygotowywanie opinii dotyczacych wnioskéw o pokrycie kosztow zalesienia,

12) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody,

13) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

14) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

15) wydawanie zezwolen na utrzymanie psdw rasy agresywnej,

16) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz zapewnienie ich wytapywania,

17) dokonywanie lustracji gospodarstw i udzielanie pomocy wiascicielom gruntow

rolnych, ktorzy poniesli straty gospodarcze w wyniku klesk zywiotowych,

18) przygotowywanie opinii do decyzji w sprawie rekultywacji gruntéw rolnych,

19) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o Srodowisku i jego ochronie dla spraw prowadzonych
przez referat RGK,

20) wspdtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony
zabytkow wystepujacych na terenie gminy,

21) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i cmentarzami
wojennymi,

22) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych,

23) prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placdw oraz nadawanie numeréw

porzadkowych nieruchomosci,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw

miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

25) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdinoty

samorzadowej,

26) opracowywanie projektow i aktualizowanie wieloletnich programoéw

gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

27) zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe i ich wypowiadanie,
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28) terminowe obcigzanie lokatordw tytutem najmu mieszkan,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem, zamiang lokali ,

30) wykonywanie wyrokow sadowych nakazujacych eksmisje z lokalu,

31) prowadzenie ewidencji lokali socjalnych,

32) prowadzenie rejestru wystawianych faktur VAT,

33) realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem wnioskdw, ustalaniem wysokosci,
finansowaniem i wyptacaniem dodatkdéw mieszkaniowych,

34) prowadzenie dla kazdego budynku stanowigcego wiasnos¢ gminy ksigzki
obiektu budowlanego, stanowigcg dokument przeznaczony do zapisow
dotyczacych przeprowadzanych badan i kontroli stanu technicznego i remontow
w okresie uzytkowania obiektu budowlanego,

35) okresowe pomiary instalacji elektrycznej,

36) przygotowywanie kierunkow dziatan w zakresie ochrony srodowiska oraz
gospodarki odpadami,

37) wspdtdziatanie z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej
oraz kontrola w zakresie: ochrony wdd i gleby przed zanieczyszczeniami,
zmniejszenia hatasu i wibracji oraz ochrony powietrza,

38) przygotowywanie projektdw decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewziecia,

39) zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode -

w przypadku wprowadzenia przez wtasciciela gruntu sciekéw nienalezycie
oczyszczonych,

40) realizacja zadan zwigzanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze
Srodowiska.

41) przygotowywanie opinii dotyczacych gospodarki odpadami niebezpiecznymi
i innymi niz niebezpieczne,

42) opiniowanie wnioskdw o zatwierdzenie projektdw prac geologicznych, o wydanie
zezwolenia na rozpoznanie geologiczne ztoza kopaliny oraz o wydanie zezwolenia
na wydobywanie zt6z kopalin,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie
gminy, prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni Sciekdw oraz pojemnikdéw do segregacji statych odpaddéw
komunalnych,

44) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru
odpadéw komunalnych od mieszkancéw gminy oraz w zakresie oprdzniania
zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

45) prowadzenie bazy o odpadach, w tym o wyrobach zawierajacych azbest,
zlokalizowanych na terenie gminy,

46) przygotowywanie umoéw dla mieszkancow gminy na dostawe wody i odbior
Sciekow sanitarnych,

47) prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody i dostawcow Sciekdw,

48) biezace uaktualnianie ewidencji przytaczy i 0séb do celéw rozliczen za
korzystanie z sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

49) dokonywanie zakupdw, prowadzenie ewidencji i wydawanie Srodkow
higieniczno - sanitarnych pracownikom pogotowia wod.-kan. i oczyszczalni
Sciekow,

50) prowadzenie ewidencji kart materiatowo-ilosciowo-wartosciowych materiatéw
i narzedzi dla pracownikdéw pogotowia wod.-kan.,

51) wydawanie i prowadzenie ewidencji warunkdw technicznych do projektowania
sieci i przytagczy wodno-kanalizacyjnych,
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52) wydawanie zezwolen i nadzér nad wykonywaniem przytaczy do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej oraz sprawdzanie zgodnosci wykonawstwa
z dokumentacjq techniczng,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaicom gminy dostaw
wody do ich posesji oraz spraw zwigzanych z oczyszczaniem $ciekow,

54) odczyt wodomierzy w nieruchomosciach w wyznaczonych miejscowosciach
cztery razy w roku,

55) naliczanie i windykacja naleznosci za pobdr wody z wodociggu gminnego
i wprowadzone $cieki do kanalizacji sanitarnej,

56) rozliczanie sie z zainkasowanej gotdwki nastepnego dnia roboczego,

57) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone sktadniki majatkowe przyjete
w czasie wykonywania obowigzku przez stanowisko ds. optat za wode i Scieki,

58) nadzoér w zakresie eksploatacji sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, utrzymywanie
obiektdw we wtasciwym stanie technicznym,

59) zgtaszanie potrzeb w zakresie usuwania awarii sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej,

60) uprzedzanie odbiorcéw o planowanych wytgczeniach wody,

61) przeciwdziatanie nielegalnemu wprowadzaniu $ciekdw oraz wdd roztopowych
i opadowych do kanalizacji oraz nielegalnemu korzystaniu z wodociggu
gminnego,

62) kontrola parametréw pracy oczyszczalni, stacji uzdatniania wody i przepompowni
Sciekow,

63) zlecanie czyszczenia kanalizacji i przepompowni $ciekdw,

64) zlecanie remontow urzadzen i obiektdw,

65) skfadanie zapotrzebowania i zakup czesci i materiatow, ktore ulegajg
naturalnemu zuzyciu ,

66) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu infrastruktury gminnej,

67) wspOtpraca ze stanowiskiem pracy ds. zamoéwien publicznych w zakresie
przygotowania materiatdw do przetargu, uczestniczenie w komisji przetargowej
oraz przygotowanie projektow uméw w sprawach realizacji zamdwien
publicznych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RGK."” (Rolnictwo, Gospodarka
Komunalna).

Poszczegdlne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajq symboli :
Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska —,,RGK."” ,

Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony przyrody —,RGK.R." ,

Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami —,RGK.GO." ,

Stanowisko pracy ds. gospodarki komunainej —,,RGK.GK.”,

Stanowisko pracy ds. infrastruktury gminnej — , RGK.IG."

Stanowisko pracy ds. opfat za wode i scieki —,RGK.O0."” .

§ 19

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu zamowien publicznych, przestrzeganie zasad
udzielania zamdwien publicznych okreslonych ustawa,

2) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych na roboty i ustugi w zakresie inwestycji,

3) przygotowywanie projektow umdéw w sprawach realizacji zamdwien publicznych
oraz prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie
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zamowien publicznych,

4) opracowywanie programow rozwoju gminy,

5) przygotowywanie oraz koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg planu rozwoju
lokalnego gminy,

6) promocja gospodarcza gminy, w tym m.in. wspdtpraca z Agencjg Rozwoju
Mazowsza — Centrum Obstugi Inwestora i innymi organizacjami gospodarczymi
przy obstudze potencjalnych inwestoréw, wspdtpraca z cztonkami Lokalnej Grupy
Dziatania,

7) inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie realizowanych zadan
dla potrzeb mieszkancéw, inwestorow, zwigzkdw i stowarzyszen samorzadowych,
organizacji pozarzadowych oraz lokalnych i regionalnych organizacji
wspierajacych rozwdj przedsiebiorczosci,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej na realizacje zadan inwestycyjnych i zakupdw,

8) przygotowywanie wnioskdw, realizacja i rozliczanie inwestycji w ramach Srodkow
z funduszy pomocowych, )

9) przygotowywanie wnioskdow do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej na zaciggniecie dtugoterminowych pozyczek na realizacje
zadan w zakresie ochrony $rodowiska,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi,

11) prowadzenie rejestru umow i zlecen dotyczacych inwestycji i remontow
budowlanych,

12) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji gminnych,

13) wnioskowanie o dokonywanie zmian i poprawek w dokumentacji projektowej
przed rozpoczeciem budowy,

14) przekazywanie wykonawcom terenu budowy oraz dziennika budowy,

15) uczestniczenie w czynnosciach odbioru obiektu lub robdt i przekazania ich
do uzytku,

16) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcowi dostawcow obowigzkow
wynikajacych z gwarancji i rekojmi,

17) wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzaniu rozliczen rzeczowo-
finansowych z prowadzonych inwestycji,

18) gromadzenie i przechowywanie aktdw notarialnych przekazywanych przez

Kancelarie Notarialne,

19) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
sprawie ustalenia jednorazowej optaty za wzrost wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

20) opracowywanie, celem przedstawienia Radzie Gminy, materiatéw i analiz
dotyczacych oceny aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

21) opracowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i
przygotowywanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego pod obrady Rady Gminy,

22) przyjmowanie uwag zgtoszonych do projektu planu miejscowego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem,
aktualizowaniem plandw zagospodarowania przestrzennego gminy,

24) przygotowywanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i o
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

25) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego,
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26) opracowywanie i wydawanie wypisow i wyrysdéw z miejscowych planéw
zagospodarowania,

27) gromadzenie i przechowywanie pozwolen na budowe przekazywanych przez
Starostwo Powiatowe,

28) wystepowanie z wnioskiem do Starostwa Powiatowego o wydanie pozwolenia na
budowe lub remont,

29) opiniowanie wnioskow dotyczacych podziatéw nieruchomosci,

30) przygotowywanie projektdw decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu
nieruchomosci, rozgraniczania nieruchomosci oraz scalania lub wymiany
gruntow,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminy,

32) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia
podlegajacego komunalizaciji,

33) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lub oddaniem nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg, oddaniem w uzytkowanie lub
zarzad, a takze uzyczeniem gruntéw gminnych,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg standéw prawnych nieruchomosci,

38) przygotowywanie wnioskdw w sprawie wywifaszczenia nieruchomosci na cele
publiczne,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacjq optat z tytutu
uzytkowania wieczystego i dzierzawy gruntdw stanowigcych wtasnos¢ gminy
oraz optat adiacenckich i przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji,

40) wystepowanie z wnioskiem o ujawnianie prawa wiasnosci w ksiedze wieczystej,

41) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych z zakresu wynajmu, dzierzawy,
uzyczenia mienia gminnego,

42) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,IR.” .

Poszczegodlne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symboli :
stanowisko pracy ds. zamowieri publicznych uzywa symbolu - ,IR.ZP.",
stanowisko pracy ds.inwestycji i funduszy pomocowych uzywa symbolu - ,IR.IFS.”,
stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego — ,,IR.GP.”,

stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej — ,, IR.GP.”,

stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami — ,IR.GG.” .

§ 20

Zadania samodzielnych stanowisk pracy :

1.Do zadari samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych nalezy:

1) prowadzenie kancelarii urzedu,

2) przyjmowanie i rozdziat korespondenciji i przesytek,

3) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk pracy,

4) prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Wojta Gminy i czuwanie
nad ich realizacjq ,

5) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci
doreczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,
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6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

wywieszanie w lokalu Urzedu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

prowadzenie rejestru umoéw prac zleconych i uméw o dzieto,

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja,

przyjmowanie na biezaco do archiwum akt otrzymywanych z poszczegdlnych
stanowisk pracy,
prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich na stanowiska pracy oraz innym jednostkom do zatatwienia
wg wiasciwosci,
czuwanie nad terminowym zatatwianiem skarg oraz opracowywanie zbiorczych
analiz i sprawozdan,
prowadzenie spraw za zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw p.poz.
w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, zatrudnieniem,
awansowaniem, nagradzaniem, odpowiedzialnoscig porzadkowg i dyscyplinarna,
zwalnianiem pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych ,
prowadzenie ewidencji pracownikdw oraz ich akt osobowych,
organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora placéwek o$wiatowych na
terenie gminy,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadaniem stopnia awansu
zawodowego nauczycielom kontraktowym,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatwierdzaniem arkuszy
organizacyjnych szkot,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania i podnoszenia
kwalifikacji,

prowadzenie akt pracownikdéw zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych oraz wspdtpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem
Pracy,

prowadzenie spraw i kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych
pracownikow,

prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych,

realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem technicznym warunkéw
przeprowadzania wybordow prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych,
referendum oraz tawnikow,
zabezpieczenie pieczeci urzedowych,
wspotpraca z sadami w zakresie wykonywania przez skazanych nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, KIK.” (kancelaryjne i
kadrowe).

2.Do zadarn samodzielnego stanowiska pracy ds. drog, mostow i komunikacji
nalezy:
1) zarzadzanie siecig drog gminnych,
2) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdw mostowych,
3) przygotowywanie opinii w sprawie zmiany kategorii drogi,
4) przeprowadzanie okresowych kontroli drog i drogowych obiektdw mostowych,
5) inicjowanie i planowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja,

modernizacjg, ochrong i budowa drog,

6) zimowe utrzymanie drég gminnych,
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7) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich, powiatowych i

gminnych,

8) biezaca wspdtpraca z zarzadcami drog w zakresie stanu technicznego drog

wojewddzkich i powiatowych,

9) przygotowywanie decyzji o przywrdceniu pasa drogi gminnej do stanu

poprzedniego w razie jego naruszenia oraz naliczanie optat i kar pienieznych
z tytutu zajecia pasa drogowego,
10) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drdg gminnych
i lokalnych pod budowe obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

11) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywane innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

12) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych w zakresie
przygotowania materiatdow do przetargu na roboty, dostawy i ustugi w
zakresie drogownictwa,

13) udziat w pracach komisji przetargowej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oswietlenia drog i ulic na terenie
gminy,

15) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie komunikacji
zbiorowej, lokalizacji przystankdéw i rozktadow jazdy,

16) wspotpraca z odziatem PKS i KM w sprawach dotyczacych usprawniania
komunikacji autobusowej,

17) wspotpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnej w przedmiocie utrzymania
i rozbudowy sieci telekomunikacyjnej z uwzglednieniem telefonizacji i
informatyzacji wsi,

18) organizowanie prac dla pracownikdw zatrudnionych w ramach robét publicznych
i interwencyjnych oraz nadzér nad tymi robotami,

19) organizowanie prac dla skierowanych przez Sad do nieodptatnej kontrolowanej
pracy na cele spoteczne.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,DMK. " (drogi, mosty i
komunikacja).

3. Do zadari informatyka oraz samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi
informatycznej nalezy prowadzenie obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy,
a W szczegdlnosci :

1) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji Urzedu, w tym:

a) opiniowanie przydatnosci nowych rozwigzan sprzetowych i oprogramowania
do wykorzystania w urzedzie,

b) analiza i ocena zapotrzebowania na nowe systemy teleinformatyczne,
zakupy sprzetu, oprogramowania systemowego i harzedziowego, rozbudowa
sieci teleinformatycznych,

2) zapewnienie ciggtosci eksploatacji zasobu informatycznego poprzez zabiegi:

a) diagnostyczne i naprawcze,

b) konserwacyjne i modernizacyjne,

3) ewidencja stosowanych systemow i programéw,

4) wdrazanie i eksploatacja systemow i programoéw,

5) przechowywanie licencji oprogramowania,

6) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego,

7) petnienie funkgji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

8) zarzadzanie zasobem informatycznym (sieci, urzadzenia, ustugi), w tym:
a) udostepnianie i ochrona,

20



b) monitorowanie i optymalizacja wykorzystania,
c) archiwizowanie danych z pamieci komputerdw lokalnych w cyklu
kilkudniowym,
9) biezaca wspdtpraca i pomoc uzytkownikom systemoéw informatycznych,
10) zaspokajanie potrzeb zwigzanych z ustugami sieci (Internet),
11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz kontroli prawidtowej
eksploatacji sprzetu w Urzedzie,
12) szkolenie pracownikdéw Urzedu w zakresie wdrazania nowych rodzajow sprzetu i
oprogramowania,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej
i funkcjonowaniem Systemu Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
14) obstuga strony internetowej Urzedu Gminy,
15) opracowanie i aktualizacja bazy danych w zakresie Programéw Pomocowych
Unii Europejskiej przeznaczonych dla samorzadow.

Stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajq symbolu ,INF. " (informatyk)
oraz INF.O. (obstuga informatyczna).

4. Do zadar radcy prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej Rady Gminy,
Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegodlnosci :

1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow uchwat Rady,
projektdw nietypowych uméw, porozumien i aktdw wewnetrznego kierowania,

2) udziat w negocjowaniu warunkdw umow i porozumien zawieranych przez
Gmine, opiniowanie projektéw tych umoéw i porozumien,

3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i organami
administracji samorzadowej i rzadowej dotyczacych dziatania gminy ,

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjq naleznosci gminy oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosSci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,

5) informowanie o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
organoéw gminy,

6) opiniowanie zgodnosci z prawem projektdw wazniejszych lub nietypowych
decyzji administracyjnych,

7) wydawanie opinii prawnych,

8) udzielanie wyjasnien w zakresie obowigzujacego stanu prawnego.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RP " (Radca Prawny).
§ 21

Zadania pracownikow obstugi .

1. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:.

1) utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach budynku
Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci :

« zamiatanie i wycieranie na mokro podtog,

» odkurzanie wyktadzin,

» oproznianie koszy,

 utrzymywanie czystosci i dezynfekcja ubikacji,

» podlewanie i mycie kwiatéw doniczkowych,
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» usuwanie kurzu z parapetéw, mebli biurowych i innych przedmiotéw,
« mycie okien wedtug potrzeb,
» czyszczenie Scian z kurzu i pajeczyn,
2) prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradziezg po zakonczonej pracy.

2. Do zadan konserwatora w Urzedzie Gminy nalezy:

1) nadzor nad eksploatacjq urzadzen i instalacji energetycznych, w szczegolnosci
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami sprawdzanie prawidtowosci dziatania
urzadzen grzewczych, pomp, wskaznikdw temperatur, ci$nienia oraz biezaca
konserwacja urzadzen,

2) informowanie kierownictwa o koniecznosci zamdwienia oleju opatowego oraz

nadzdr i pomoc przy napetnianiu zbiornika,

3) konserwacja i naprawa sprzetu biurowego oraz urzadzen instalacyjnych,

w szczegolnosci wykonywanie drobnych napraw i poprawek nie wymagajacych

specjalnej wiedzy fachowej, tj.:
« dokonywanie napraw drzwi, okien, zamkdw, mebli biurowych,
¢ usuwanie awarii instalacji wod.- kan. w budynku,

4) utrzymanie czystosci wokoét budynku Urzedu Gminy i na parkingu :

« zamiatanie, usuwanie nieczystosci wokdt budynku i na parkingu,
 Scinanie trawy i usuwanie chwastéw,
+ pielegnowanie nasadzen wokét budynku i na parkingu,

5) ods$niezanie dojscia do budynku Urzedu Gminy w okresie zimowym,

6) utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach budynku
Urzedu Gminy,

7) prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradziezg po zakonczonej pracy,

8) petnienie roli administratora budynkéw z mieszkaniami komunalnymi i socjalnymi,
w szczegolnosci:

- dbanie o utrzymanie w nalezytym stanie porzadku i czystoSci pomieszczen
budynku stuzacych do wspdinego uzytku mieszkancow wraz z przynaleznym do
budynku terenem,

- wywieszanie ogtoszen dotyczacych istotnych informacji dla mieszkancow,

a takze ogtoszen o terminach i osobach zobowigzanych do sprzatania korytarzy,

- dostarczanie lokatorom korespondencji kierowanej z Urzedu Gminy,

- zgtaszanie wywozu nieczystosci statych z pojemnikdw na odpady komunalne
Zmieszane oraz wysegregowane,

- dbanie z nalezytq starannoscig o stan nieruchomosci, poprzez pilnowanie
biezacych konserwacji budynkdw i urzadzen w nich sie znajdujacych,

- przyjmowanie zgtoszen o usterkach w lokalach mieszkalnych i kontakt z
Referatem Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy w sprawie ich
usuwania,

- odczytywanie wodomierzy,

- pilnowanie regularnego wptacania, przyjmowanie optat oraz zgtaszanie 0s6b
opOzniajacych sie w uiszczaniu opfat z tytutu:

eCzynszu najmu,
eza zuzyty ciepta i zimng wode oraz odprowadzone Scieki,
eza wywdz odpadow,
- wpfata zebranej gotdwki, nastepnego dnia, w kasie banku,
- prowadzenie kartotek:
e opfat czynszu przez najemcéw,
e zuzycia cieptej i zimnej wody na podstawie odczytéw z wodomierzy oraz
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regulowania optat za wode i Scieki,
- prowadzenie analiz:
e zuzycia wody wedtug wodomierza gtdwnego odczytem wodomierzy
w poszczegolnych lokalach,
e zuzycia energii elektrycznej w czesciach wspdinych budynku,
e kosztdow wywozu nieczystosci statych z posesiji
- potwierdzanie danych o lokatorach i innych danych na wnioskach o przedtuzenie
umowy najmu oraz o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
- biezaca i Scista wspodtpraca z Referatem Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej oraz
Referatem Finansowym Urzedu Gminy w sprawach dot. administrowania
budynkami.

3. Do zadan kierowcy autobusu nalezy:

1) dowozenie ucznidow do Zespotu Szkot w Starych Proboszczewicach i Szkoty
Podstawowej w Starej Biatej,

2) czuwanie nad bezpieczeristwem dowozonych dzieci,

3) prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa,

4) utrzymywanie autobusu w statej sprawnosci,

5) utrzymywanie w autobusie czystosci,

6) informowanie kierownictwa urzedu o wszelkich usterkach wystepujacych w
autobusie i uzgadnianie sposobu ich usuwania.

4. Do zadan kierowcy samochodu osobowego nalezy:

1) Dowozenie ucznidw niepetnosprawnych do szkét na terenie m. Ptocka oraz
odwozenie ich do domu po skonczonych zajeciach,

2) Sprawowanie opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem dowozonych dzieci,

3) Przewozenie osdb niepetnosprawnych zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami,

4) Kierowca jest odpowiedzialny za powierzony samochdd osobowy marki Opel
Vivaro, a w szczegolnosci za:

a) statg gotowos¢ do transportu - w tym zakup paliwa,

b) stan techniczny i wyposazenie - terminy przegladu technicznego,

C) przygotowanie do okresu jesienno-zimowego,

d) aktualnos¢ dokumentdw i ubezpieczenia,

e) stan higieniczny wnetrza i nadwozia,

f) prowadzenie dokumentacji - karty drogowej,

g) informowanie kierownictwa urzedu o wszelkich usterkach
wystepujacych w samochodzie i uzgadnianie sposobu ich usuwania.

5) Kierowca jest obowigzany do aktywnego uczestnictwa w transporcie ucznidow
niepetnosprawnych do szkét realizujacych obowigzek nauczania,

6) Kierowca w czasie postoju, zobowigzany jest do wykonywania innych prac na
rzecz Urzedu a nie ujetych w niniejszym regulaminie.

5. Do zadan rzemiesinika specjalisty nalezy:

1) Scista wspotpraca z robotnikami gospodarczymi w zakresie obstugi
oczyszczalni Sciekow ,
2) wykonywanie zadan wymienionych w ust. 6,
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3) ochrona obiektu przed dewastacjq i kradzieza.
6. Do zadan robotrnika gospodarczego oczyszczalni sciekow nalezy:

1) kontrola pracy pomp,

2) przestawianie pompy mieszajacej w zbiorniku Sciekdéw ,

3) czyszczenie zgarniacza skratek,

4) kontrola pracy urzadzen z programem sterujgcym reaktora,

5) codzienna kotrola opadalnosci osadow i utrzymywanie na wymaganym
poziomie sterujgc pracg pompy osadu nadmiernego,

6) kontrola intensywnosci napowietrzania i w razie potrzeby przedmuchiwanie
kazdej sekcji dyfozordw,

7) usuwanie wody z sekcyjnych przewodoéw gietkich powietrza,

8) kontrola co 3 miesigce sondy tlenowej,

9) kontrola pracy zgarniacza i pompy osadu hadmiernego,

10) okresowe czyszczenie koryta odptywowego i regulacja poziomu krawedzi
przelewu instalacji osadu ptywajacego,

11) sprawowanie kontroli zageszczenia osadu w komorze osadu nadmiernego
w przypadku diuzszej przerwy pracy pompy osadu nadmiernego,

12) utrzymywanie rezerwy pojemnosci zbiornika osadu w razie awarii
instalacji odwadniajacej,

13) przygotowywanie odpowiedniego stezenia polielektrolitu,

14) obstuga workownicy DRAIMAD zgodnie z instrukcjg obstugi oraz
utrzymywanie czystosci jej wnetrza wraz z sondami sterowniczymi przed

zatozeniem nastepnej partii workdw,

15) biezace zgtaszanie potrzeb oprdzniania pojemnikdw skratek, zakupu
workdw do workownicy i polielektrolitu,

16) zgodnie z DTR urzadzen dokonywanie ich konserwacji oraz wymiana oleju,
filtrow, itp. smarowanie,

17) czyszczenie kraty na wlocie i punkcie zlewnym,

18) codzienna kontrola pojawiania sie piany w komorze pomiarowej Sciekéw
oczyszczonych i jej usuwanie,

19) prowadzenie ,Ksiazki Eksploatacji Oczyszczalni, SUW i Studni Gtgbinowych *
oraz ,Ksigzki Sciekéw Dowozonych”,

20) wykonywanie prac remontowych - demontaz i montaz urzadzen,

21) utrzymywanie w czystosci pomieszczen budynku oczyszczalni i stacji

uzdatniania wody oraz catego terenu wokot,

22) biezace wykaszanie trawy na terenie oczyszczalni i skarp rowu melioracyjnego
odprowadzajacego S$cieki oraz wzdtuz drogi dojazdowej i terenu obu
przepompowni $ciekdw oraz stacji uzdatniania wody,

23) od$niezanie terenu oczyszczalni i stacji uzdatniania wody,

24) zabezpieczenie antykorozyjne ogrodzen i konstrukgji,

25) kontrola pracy przepompowni sciekdw i SUW , przestrzeganie parametréw
pracy urzadzen zgodnie z instrukcjg obstugi SUW i DTR urzadzen,

26) konserwaja sieci kanalizacyjnej ( kontrola droznosci, ptukanie,czyszczenie),

27) ochrona obiektu przed dewastacjq i kradzieza,

28) dokonywanie okresowych pomiardw zwierciadta wody studni gtebinowych,

29) okresowe ptukanie odzelaziaczy i uzupetnianie poduszki powietrza w
hydroforach,

30) utrzymywanie w czystosci zbiornikdw wod poptucznych oraz zbiornikow wody
uzdatnionej,
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31) kontrola i usuwanie awarii sieci wodociggowych i przytaczy wodociggowych,

32) kontrola i usuwanie niedroznosci sieci kanalizacji sanitarnej,

33) okresowe ptukanie sieci wodociggowej, kontrola dziatania i usuwanie
zdewastowanego uzbrojenia sieci,

34) plombowanie wodomierzy i spisywanie protokotéw odbioru przytaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych,

35) montaz nawiertek na wodociggu dla wykonania przytaczy wodociagowych oraz
wodomierzy i wymiana uszkodzonych.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 22

1. Wajt osobiscie podpisuje :
1) Zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne,
2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej i
samorzadowej oraz Sejmiku Samorzadowego Wojewddztwa Mazowieckiego,
3) pisma kierowane do :
- Prezydenta RP,
- Kancelarii Sejmu i Senatu,
- Prezesa Rady Ministrow i Ministréw,
- Przedstawicielstw dyplomatycznych
4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) decyzje podejmowane z zakresu administracji publicznej,
8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za
posrednictwem radnych,
10) umowy o prace,
11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wéjta
odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoéj charakter specjalne
znaczenie.

2. Sekretarz w ramach udzielanych upowaznieri podpisuje :

1) korespondencje kierowang do zastepcow kierownikdw administracii
rzadowej i samorzadowej,

2) dokonuje wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1 pkt 1 do pkt 3

3) podpisuje decyzje administracyjne, oSwiadczenia woli w zakresie
biezacego dziatania i inne pisma dotyczace spraw wynikajacych
Z upowaznienia Woijta ,

4) spisuje testamenty allograficzne,

5) podpisuje wszelkie wymagane zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe,

6) podpisuje korespondencje kierowang do organdw administracji rzadowej
i samorzadowej oraz innych instytucji.

3. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wdjta oraz decyzje administracyjne i pisma w
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sprawach do zatatwienia ktdérych zostali upowaznieni przez Woijta.
§ 23

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezy do Wéijta.

2. Wojt moze upowaznic¢ Kierownikdw Referatow oraz pracownikow samodzielnych
stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych
do osobistej akceptacji, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej.

3. Upowaznieni pracownicy sktadajg swoj podpis pod pieczecia : ,, z up. Wojta Gminy,
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe ”.

§ 24

Komérki organizacyjne przygotowujace projekty pism i decyzji parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony na kopii pozostajacej w
Urzedzie.

§ 25

Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
przepisy.

Rozdziat VI

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urzedzie

§ 26

Obstuga interesantow w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy tj. w
poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki w godz. 7.00 — 14.45, w Srody
w godz. 7.00 - 16.00.

§ 27

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zatatwiania okreSla kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza przyjmowania, rozpatrywania skarg i
wnioskéw.

§ 28

Pracownicy obstugujacy interesantdow zobowigzani sq do sprawnego, rzetelnego i

kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci :

1) zatatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa
interesanta w Urzedzie,

2) udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu spraw i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
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3) zakres udzielonych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze
naruszac przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U z 2002 r. Nr 101,
p0z.926 z pézn. zm.),

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadamiania
0 przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych Srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,

6) poswiadczania odpisow (kserokopii) dokumentéw wykonywanych przez
interesantdw w toku zatatwiania spraw.

§ 29

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza: kierownicy referatéw oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

§ 30

Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie, w tym zwiaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 31

Stanowisko pracy do spraw kancelaryjnych i kadrowych prowadzi centralny rejestr
skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu.

§ 32

1. Interesanci w ramach skarg i wnioskdw przyjmowani s w godzinach urzedowania:
1) przez Wéjta — w kazdy wtorek i piatek ,
2) przez Sekretarza — w kazdy poniedziatek i czwartek ,
3) przez pracownikdw - we wszystkie dni tygodnia.

2. Postowie na Sejm, Senatorowie oraz radni przyjmowani sgq w pierwszej kolejnosci.

§ 33

Przyjecia interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw pracownik odnotowuje w
Rejestrze, ktéry zawiera :

1) Ip.

2) date przyjecia,

3) imie, nazwisko i adres sktadajacego ,

4) problematyke - zwiezte okreslenie sprawy,

5) komu przekazano do zatatwienia,

6) date przekazania,

7) date zatatwienia,

8) sposdb zatatwienia.
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Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 34
1. Urzad sprawuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Gtéwnym celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru
Srodkow realizacji zadan i ocena stopnia ich wykonania.

§ 35

Kontrole wykonujq :

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci

gminy i podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,
2) pozostate komisje Rady Gminy w zakresie spraw do ktérych zostaty powotane,
3) Wioit, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu i jej jednostek
organizacyjnych,
4) Skarbnik Gminy w sprawach budzetowo-finansowych,
5) Kierownicy referatdw w sprawach dotyczacych zadan referatu .

§ 36

1. Kontrole wewnetrzna i zewnetrzng przeprowadza sie przede wszystkim w
zakresie:

1) wykonywania zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat
Rady, zarzadzen Waijta oraz polecen stuzbowych,

2) prawidtowego stosowania przepisOw prawa w toku zatatwiania spraw,

3) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

4) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw obywateli,

5) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej,

6) stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatkowych oraz prawidtowosci
zabezpieczenia mienia przed kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem oraz
innymi szkodami,

7) sprawnosci organizacji pracy, gospodarnosci, jakosci i terminowosci obstugi
obywateli,

8) realizacji budzetu, przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz przepisow
ustawy prawo zamdwien publicznych.

2. Kazda kontrola powinna by¢ potaczona z instruktazem polegajagcym na udzielaniu
pomocy w zakresie realizacji zadan, sposobu zafatwiania spraw, wtasciwego
interpretowania i stosowania przepiséw prawa.

§ 37

1. Kontrole wewnetrzng odnotowuije sie w rejestrze.
2. Rejestr powinien zawierac nastepujace rubryki:
1) Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowanej,
2) imie i nazwisko kontrolujacego,
3) date przeprowadzenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli (prawidtowosci i nieprawidtowosci),
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6) podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 38

Sekretarz Gminy zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo zatrudnionego
w Urzedzie pracownika z:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustawq z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),

ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),

Kodeksem Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r.

Nr 98, poz.1071 z pdzn. zm.),
Jednolitym rzeczowym wykazem akt,
Statutem Gminy,

Niniejszym regulaminem.

§ 39

Integralng czesScig Regulaminu jest schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stara Biata
stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

29



