ZARZADZENIE NR 64/2015
WOJTA GMINY BURZENIN

z dnia 25 listopada 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Burzenin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2015r. poz. 1515))
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Burzenin stanowiacy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam zastepcy wojta, sekretarzowi, skarbnikowi i poszczegolnym
stanowiskom pracy Urzedu Gminy Burzenin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016r.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie nieniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 57/2015 Wojta Gminy
Burzenin 7 dnia 15 pazdziernika 2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Burzenin,
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Zalgcznik do Zarzagdzenia Nr 64/2015
Wojta Gminy Burzenin

z dnia 25 listopada 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin, zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Burzenin, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie-nalezy przez to rozumie¢ Gmine Burzenin,
2) Radzie-nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Burzenin

3) Wojcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego- nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Burzenin, Zastepcg wéjta Gminy Burzenin, Sekretarza Gminy Burzenin,
Skarbnika Gminy Burzenin oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Burzeninie

§ 3. 1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedzibg Urzedu jest Burzenin.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 8% do 16"

2. Wojt, Zastepca Wojta, sekretarz, skarbnik przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialki
w godzinach od 8%-16%, pozostali pracownicy codziennie w godzinach pracy.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy.

4. Szczegbdlowa organizacje itryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Wojta
w formie zarzadzenia.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta, Rady ijej komisji oraz innych organow funkcjonujgcych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajgcych na
Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

§ 0.1 Do =zadan Urzedu nalezy =zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szezegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoscei prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosei faktycznych wehodzgeych w zakres zadan
gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskdw,

4) przygotowywanie uchwaly budzetowej i realizacja budzetu Gminy oraz innych aktéw organdw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwal organéw Gminy.,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organdw
funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisoéw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujgcymi wtym zakresie przepisami prawa, aw
szczegolnoscei:

a) przyjmovwanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdéw

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien sluzgcych Urzedowi jako placodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. Urzad ma strukturg stanowiskows.
2. W skiad Urzedu wehodzg nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Wajt,
2) Zastepca Wéjta (ZW),
3) Sekretarz (ORG 1),
4) Skarbnik (F),
5) Zastepca Skarbnika gminy
6) kierownik USC (USC),
7) Zastepca kierownika USC (USCI)
8) Administrator Bepieczenstwa Informacji (ABI)
9) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG)
10) sekretarka /stanowisko d/s ogélno-administracyjnych (ORG),
11) stanowisko ds. gospodarki ziemia (GZ),
12) stanowisko ds. oswiaty (O),
13) stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrony srodowiska (OS 1),
14) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska (OS I1)
15) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa (GK),
16) stanowisko ds. obstugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej (DG)
17) stanowisko ds. spolecznych, promocji i sportu (SP)

18) stanowisko ds. obywatelskich (SO),
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19) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i wymiaru podatkow lokalnych (WP),
20) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (KP),

21) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (F 1),

22) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej (F 11),

23) stanowisko ds. inwestycji i funduszy europejskich (ZP1),

24) stanowisko ds. rozliczania naleznosci budzetowych - kasjer (F 111),

25) stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej (OZR),

26) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OZR 1),

27) archiwista

28) stanowisko ds. kadr (KA),

29) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej odwiaty (FO),

30) sprzataczka.

31) robotnik gospodarczy

32) operator / kierowca pojazdow, maszyn drogowych, lesnych — robotnik gospodarczy
33) pomoc administracyjna,

3. Urzad moze zatrudniaé w miare potrzeb i mozliwosei pracownikéw na czas okreslony w oparciu o umowy
z Urzedem Pracy, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, na podstawie innych umow
cywilno — prawnych, zakladajgcych finansowanie zatrudnienia w pelni, wczgsci lub bez udzialu $rodkow
wilasnych. Zatrudnienie moze mie¢ charakter wykonywania prac pomocniczych w Urzedzie, pracy w ramach
odbywania zastepczej sluzby wojskowej fub podobnych.

4. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik Nr |
5. Hos$¢ etatdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla zalacznik Nr 2

Rozdziat 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5} planowania pracy,
0) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu iposzczegdlne stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspoldzialania.
§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw izadan Urzedu dzialajg na podstawie iw
granicach prawa i obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.
§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani sluzy¢ Gminie
i Panstwu.

§ 11. |. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig wsposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym,

2. Zakupy, inwestycje iuslugi dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowiefs publicznych.
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§ 12. 1. Jednoosobowe  kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na  poszczegdlnych  pracownikéw oraz ich  indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktoérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Stanowisko d/s kontroli wewnetrznej podlega bezposrednio Wojtowi i przed nim ponoszg odpowiedzialnos¢
za realizacje swoich zada.

§ 13. 1. W Urzgdzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadaf Urzedu przez poszczegdlne stanowiska pracy ipodlegle jednostki organizacyjne ipomocnicze gminy
w zakresie gromadzenia i dysponowania $rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem.

2. Szezegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzgdzie okresla odrebne zarzadzenie.

§ 14. 1. 1. Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu Organizacyjnego
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2.2. Stanowiska pracy sg zobowigzane do wspéldzialania z pozostalymi stanowiskami pracy Urzedu
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY
I KIEROWNIKA USC

§ 15. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosei:
1) reprezentowanie Urzedu na zewngtrz
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0sob do podejmowania tych
czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzgdu,

6) okresowe zwolywanie narad zudzialem kierownikéw poszezegolnych jednostek organizacyjnych wcelu
uzgadniania ich wspéldzialania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnoscig stanowisk bezposrednio podleglych Wojtowi oraz organizowanie ich
wspdlpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami Urzedu, w szczegolnosci dotyczqcymi podzialu
zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadaf Urzgdu,
11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy

12)) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od stanowisk kierujgcych Urzedem Gminy, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych, upowaznionych przez Wojta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelary] nych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin Organizacyjny oraz
uchwaly Rady.

§ 16. Do zakresu zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
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1) zastepowanie Wojta w zakresie jego obowigzkow dotyczgcych zwyklego zarzadu Urzedem podczas jego
nieobecnosci (urlop; choroba; inne uzasadnione, nadzwyczajne okolicznosci),

a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

b) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci,

¢) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

d) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu oraz przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej jesli wymagaja tego przepisy prawa i przepisy wewngtrzne

e) koordynowanie dzialalnoscig stanowisk bezposrednio podleglych, ich wspdlpracy, nadzoér merytoryczny oraz
okresowa kontrola i ocena,

D rozstrzyganie sporéw pomiedzy podleglymi pracownikami Urzedu w szczegodlnosei dotyczacymi podzialu
zadan,

g) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
h) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wajta w zakresie udzielonych upowaznien
3) poswiadczanie wlasnorecznodci podpiséw i zgodno$ci z oryginalem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) nadzorowanie wykonywania ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi,
5) ogdlny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosei kancelaryjnych,
6) przeprowadzanie szkolen wstgpnych i okresowych pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) biezace analizowanie dziatalnosci Gminnego Domu Kulkuty w Burzeninie i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Burzeninie,

8) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Wojta lub wynikajacych z przepisow prawa, Regulaminu
Organizacyjnego oraz uchwal Rady.

§ 17. Do zadan sekretarza nalezy organizowanie pracy Urzedu i odpowiadanie za jego prawidlowe i sprawne
funkcjonowanie, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego i Statutu Gminy,

2) dbanie o poprawnos¢ formalno-prawna wszystkich opracowan przygotowywanych przez pracownikow w tym
szczegdlnie projektéw uchwal, zarzadzen i decyzji,

3) opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy.

4) nadzor nad organizacjg pracy i dyscypling w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

5) przedkiadanie wdjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

6) pilnowanie prawidlowego zalatwiania spraw obywatelskich w Urzgdzie w tym skarg i wnioskow,
7) sprawowanie bezposredniego nadzoru wobec podleglych pracownikow,

8) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw,

9) dbanie o prawidlowa obsluge Rady Gminy,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

I'1) dbanie o stan techniczny budynku Urzedu, jego zabezpieczenie i wyposazenie pomieszczefi,

12) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwalych,

13) koordynowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz Regulaminu Pracy w Urzedzie,

14) informowanie instytucji, mediéw, obywateli oraz udostepnianie dokumentéw urzedowych jesli prawo tego nie
zabrania,
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15) poswiadczanie wlasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginalem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) wspblpracowanie z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy oraz kontrola ogélnych zasad organizacii
pracy i funkcjonowania tych jednostek,

17) organizowanie narad z soltysami i obslugi zebran wiejskich przez pracownikow Urzedu,
18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 18. Do zadan skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania polityki pienigznej gminy zgodnie zobowigzujgcymi przepisami i zasadami
w zakresie:

a) zorganizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu ,archiwizowania ikontroli dokumentow w sposob
zapewniajgcy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadai oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) zorganizowania  biezacego i prawidlowego prowadzenia ksiggowosci gminy oraz sporzadzania
sprawozdawczoscei i informacji finansowej w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych sprawozdai dla organéw nadzoru oraz dla Rady i Wojta,
- terminowe i prawidlowe rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowania caloksztattu prac zzakresu rachunkowosci, budzetu i finanséw, wykonywanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne i pomocnicze gminy, w tym kontrolowanie
realizacji obowigzkow podatkowych oraz naleznosci w stosunku do jednostek budzetowych oraz ich
egzekucji,

d) nadzoru nad prawidlowym iterminowym rozliczaniem jednostek i organizacji otrzymujgcych srodki
z budzetu gminy,

e) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzain

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace w szczegolnosci
na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji gminy,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw i porozumien zawieranych przez Wojta,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
d) wlasciwg i pelng ewidencje, odpowiedzialnos¢ i ochrong majatku gminy,
3) analiza wykorzystania $rodkéw z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych iinnych bedacych w dyspozycji
gminy,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej inastepezej kontroli funkcjonalnej w zakresie wykonywania planéw finansowych
Gminy,

b) formalno - rachunkowej kontroli dokumentéw dotyczacych wykonywania plandw finansowych jednostek
oraz ich zmian,

¢) kontroli stosowania przepisow o finansach publicznych, rachunkowosci, zwigzanych z ubezpieczeniami
spolecznymi, zasad zwigzanych z naliczaniem podatkéw od o0séb fizycznych i prawnych, przepiséw
o PFRON, funduszu socjalnym na stanowiskach odpowiedzialnych za ich stosowanie,

5) kierowanie pracg stanowisk d/s wymiaru podatkéw lokalnych i ksiggowosci podatkowej, ksiegowosci
budzetowej, rozliczania naleznosci budzetowych- kasjer, ksiggowosci budzetowej o$wiaty,
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6) opracowywanie projektdw przepisdw wewnetrznych wydanych przez Gming, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci , a w szczegdlnoscei:

a) zakladowego planu kont,
b) instrukeji obiegu dokumentow (dowoddw ksiggowych),
¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii,

d) instrukcji kasowej i zasad ewidencji umarzania i dokumentowania obiegu srodkéw trwalych, oraz kontrola
aktualnosei i prawidlowego stosowania przyjetych (zatwierdzonych) przepiséw wewnetrznych,

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen
Wajta, materialow na posiedzenia Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy oraz zalatwianiem wnioskow

Komisji Rady i udzielaniem odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych w sprawach nalezgcych

merytorycznie do zakresu dzialania skarbnika,
8) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz czuwanie nad wlasciwg i terminowa jego realizacja,
9) wstepna kontrola dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
10) nadzdr nad opracowywaniem zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
1) nadzor i organizacja pracy podieglych stanowisk,
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wajta.

§ 19. Do zadan zastepcy skarbnika nalezy

1) prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

2) dbanie o fachowe i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z ustawq z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci,

3) przygotowywanie uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta z zakresu finansow gminy,

4) w przypadku nieobecnosci skarbnika Gminy i niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow sluzbowych
z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn - wykonywanie wszystkich czynnosci nalezacych do
skarbnika,

5) kontrola realizacji obowigzkow podatkowych oraz naleznosci w stosunku do jednostek budzetowych oraz ich
egzekucji.

6) nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan.
§ 20. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy z 28 listopada 2014 - Prawo o aktach stanu cywilnego.
2) sprawowanie nadzoru nad pracg stanowiska ds. obywatelskich
3) wykonywanie innych zadai na zlecenie bezposredniego przelozonego.
§ 21. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 28 listopada 2014r. prawo o aktach stanu cywilnego.

2) w przypadku nieobecnosci kierownika USC wykonywanie pozostalych czynnosci wynikajgeych z jego zakresu
czynnosci,

3) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przeloZzonego.

) Rozdzial 6.
PODZIAY. ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY

§22. 1. Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadaf wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,
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2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady , Wéjtowi, jednostkom organizacyjnym i pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan, ‘

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen ,analiz i biezacych informacji o realizacji zadan oraz projektéw uchwal
i zarzadzen

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wdjta,

10) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej zgodnie zprzepisami zawartymi w ustawie o ochronie informacji
nigjawnych,

11) wspoldzialanie w zakresie zadan wynikajacych z dziatania ,,Gminnego Zespolu Reagowania®.
§ 23. 1. Do ustawowych obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sparwozdania dla administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych , oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem zbiorow
zawierajgcych dane wrazliwe.

2. Do pozostalych obowiazkow ABI nalezy:

1) organizacja bezpieczenstwa iochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych,

2) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami polityki bezpieczenstwa informacji,

3) wydawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

4) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzieé w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych poprzez:

a) Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, oraz
kontrolg przebywajacych w nich oséb. Pomieszczenia , o ktérych mowa wyzej,powinny by¢ zabezpieczone
przed dostepem do nich o0séb nieposiadajacych uprawniefn do przetwarzania danych osobowych. Osoby
nieposiadajgce takich uprawnien mogg przebywa¢ w nich jedynie w obecnosci osob uprawnionych. Na czas
nieobecnosci zatrudnionych tam oséb, pomieszezenia te powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone. W celu
zabezpieczenia pomieszczeh nalezy zastosowac odpowiednie zamki do drzwi oraz sprawowaé wlasciwy
nadzor nad kluczami do tych pomieszczen.

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wplyw na bezpieczenstwo
przetwarzania. Komputery oraz urzadzenia , o ktérych mowa wyzej, powinny by¢ zasilane poprzez
zastosowanie specjalnych urzgdzen podtrzymujgcych zasilanie. Urzadzenia te powinny by¢ wyposazone
w oprogramowanie umozliwiajgce bezpieczne wylgczenie systemu komputerowego. Oznacza to takze
wylgczanie, o ktérym przed zanikiem zasilania zostang prawidlowo zakonczone rozpoczete transakcje na
bazie danych oraz wszelkie inne dziatania w ramach pracujacych aplikacji i oprogramowania systemowego.
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¢) Dopilnowanie, aby komputery przenosne, w ktérych przetwarzane sq dane osobowe, byly zabezpieczone
hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz aby mikrokomputery te nie byly udostepniane
osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych. Osoby posiadajgce mikrokomputery
przenosne z zapisanymi w nich danymi osobowymi nalezy przeszkoli¢ w kierunku zachowania szczegdlowej
uwagi podczas ich transportu oraz uczuli¢ na to, aby mikrokomputery te przechowywane byly we wlasciwie
zabezpieczonym pomieszczeniu.

d) Nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktérych zapisuje sie dane
osobowe. Dyski iinne informatyczne nosniki danych, zawierajgce dane osobowe przeznaczone do
likwidacji, nalezy pozbawié¢ zapisu tych dnaych, ajesli nie jest to mozliwe, nalezy szkodzié¢ w sposdb
uniemozliwiajgcy ich odczyt. Urzadzenia przekazywane do naprawy nalezy pozbawi¢ zapisu danych
osobowych lub naprawi¢ w obecnosci osoby upowaznionej przez administratora danych.

e) Zarzadzanie haslami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych czestotliwosé ich
zmiany zgodnie z wytycznymi, ktore powinny by¢ zawarte w instrukcji okreslajgcej sposob zarzadzania
systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych osobowych.

f) Nadzor nad czynnos$ciami zwigzanymi ze sprawdzeniem systemu pod kgtem obecnosci wiruséw
komputerowych, czgstosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania
systemow antywirusowych i ich konfiguracji.

¢) Nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod
katem ich dalszej przydatno$ci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

h) Nadzor nad przegladem, konekwencjami oraz uaktualnieniem systemoéw sluzgcych do przetwarzania danych
osobowych oraz wszystkimi innymi czynno$ciami wykonywanymi na bazach danych osobowych.

i) Nadzor nad systemem komunikacji wsieci komputerowej oraz przesylaniem danych za posrednictwem
urzgdzen teletransmisji.

J) Nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw iwydawnictw zawierajgcych dane osobowe
generowane przez system informatyczny. W zakresie nadzoru, o ktérym mowa wyzej, administrator
bezpieczenstwa informacji powinien dopilnowaé, aby osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych
osobowych mialy dostep do niszczarki dokumentéw wcelu niszczenia blednie utworzonych lub juz
niepotrzebnych wydrukow komputerowych z danymi osobowymi.

k) Nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania uzytkownikdw w systemie informatycznym
przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrole dostepu do danych osobowych. Nadzorowanie, o ktorym
mowa wyzej, powinno obejmowac:

- ustalenie identyfikatoréw uzytkownikéw iich hasel (identyfikatory uzytkownikéw nalezy wpisaé do
ewidencji 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych).

- dopilnowanie, aby hasla uzytkownikéw byly zmieniane, co najmniej raz na miesiac,

- dopilnowanie, aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byl mozliwy wylgcznie po
podpisaniu indentyfikatora i wlasciwego hasla,

- dopilnowanie, aby hasla uzytkownikow byly trzymane w tajemnicy (réwniez po uplywie terminu ich
waznosci),

- dopilnowanie, aby identyfikatory osob, ktore utracily uprawnienia do przetwarzania danych osobowych,
zostaly natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione.

I} Dopilnowanie, aby - jezeli istnieja odpowiednie mozliwosci techniczne - ekrany monitoréw stanowisk
komputerowych, na ktérych przetwarzane sq dane osobowe, automatycznie wylaczaly sie po uplywie
ustalonego czasu nieaktywnosci uzytkownika. Zalecanym rozwigzaniem powyzszego problemu jest
zastosowanie takich wygaszaczy ekranowych, ktore po uplywie okreslonego czasu bezczynnosci
uzytkownika wygaszajq monitor i jednoczes$nie uruchamiajg blokade, ktéra uniemozliwia kontynuowanie
pracy na komputerze bez podania wlagciwego hasla. Wygaszacz taki, oprécz ochrony danych, ktére przez
dluzszy czas bylyby wys$wietlane na ekranie monitora, chronityby system przed przechwycenie sesji dostepu
danych przez nieuprawniong osobe.

m) Dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory stanowisk dostepu do
danych osobowych byly ustawione w taki sposob, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane.
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n) Podjecie natychmiastowych dzialan zapezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku
otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczef systemu informatycznego lub o zmianach w sposobie
dzialania programu lub urzadzen wskazujgcych na naruszenie bezpieczenstwa danych. Dzialania, o ktérych
mowa wyzej, powinny mie¢ na celu wykrycie przyczyny lub sprawy zaistnialej sytuacjii jej usunigcie.
W przypadku gdy, na przykiad ,istnieje podejrzenie, ze naruszenie bezpieczefistwa danych osobowych
spowodowane zostalo zaniedbaniem lub naruszeniem dyscypliny pracy, zadaniem administratora
bezpieczenstwa uinformacji powinno by¢ przedstawienie wniosku administratorowi danych o wszczgeie
postepowania wyjasniajgcego i ukaranie odpowiednich za to 0séb.

0) Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore doprowadzilyby do naruszenia bezpieczenstwa danych,
(jezeli takie wystapilo), i przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi danych odpowiednich zmian
do instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, sluzacym do przetwarzania danych osobowych.
Zmiany te powinny by¢ takie, aby wyeliminowa¢ lub ograniczy¢ wystapienie podobnych sytuacji
w przyszlosci. Obowiazek $ledzenia skutecznosci zabezpieczen, o ktérych mowa wyzej, oraz obowiazek ich
udoskonalenia, nalozony na administratora bezpieczenstwa, wynika bezposrednio z obowigzku
podejmowania odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszenia w systemie zabezpieczen.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Gminy nalezy:
1) obsluga biurowa posiedzen Rady i Komisji:
a) protokolowanie posiedzent Rady i Komisji,

b) prowadzenie korespondencji dotyczacej Rady, rejestru uchwal Rady, rejestru wnioskow 1 interpelacji
radnych, rejestru wnioskéw i opinii komisji Rady i terminowe udzielanie odpowiedzi.

2) organizacja posiedzen Rady Gminy, komisji , spotkan i dyzuréw,

3) nadz6ér nad terminowoscia obowigzkow legislacyjnych zwigzanych z podjetymi lub wanioskowanymi do
podjecia uchwatami.

4) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 25. Do zadan sekretarki /stanowiska ds. ogélno-administracyjnych nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej
Wéjtowi , zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych, a w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtiz i wewnatrz urzedu,

2. prowadzenie ewidencji korespondencji

3. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do urzedu,

4. przygotowywanie pomieszczen i obsluga spotkan i zebran organizowanych przez wojta i sekretarza,
5. prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych,

6. przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski organizowanie ich kontaktow z wojtem,
sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

7. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow
8. przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie rejestru ich wykorzystania,
9. obstuga centrali telefonicznej urzedu i kserokopiarki,

10. prowadzenie punktu zbioru materialow pomocniczych dla potrzeb urzedu (periodyki, broszury fachowe
i inne materialy),

11. prowadzenie magazynu materialéw biurowych

12. zlecanie zakupu w/w materialéw upowaznionemu pracownikowi po uzgodnieniu wojtem lub sekretarzem
i prowadzenie ich dokumentacji,

13. prowadzenie ewidencji i rozliczanie polgczen telekomunikacyjnych urzedu, dokonywanie miesiecznych
analiz,

14. obsluga pomocnicza, kancelaryjna i administracyjna Wojta

15. prowadzenie kancelarii niejawnej,
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16. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego
§ 26. Do zadan stanowiska d/s gospodarki ziemig nalezy:
1. W zakresie gospodarki nieruchomodciami:
1} obrdt gminnym zasobem nieruchomoscei oraz prowadzenie dokumentacji i rejestréw obrotu,
2) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gmin;
- w drodze komunalizacji z ré6znych tytulow,
- w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami
- w innym trybie,
3) zbywanie nieruchomosci z zasobu gminnego.
4) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosciami w formie m.in. dzierzawy, najmu, uzyczenia:
- programowanie zagospodarowania zasobu;
- prowadzenie rejestru nieruchomosci;
- prowadzenie dokumentacji i rejestrow umow dzierzawy, najmu, uzyczenia i innych.
5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami w innym trybie:
- prowadzenie spraw podzialow nieruchomosci;
- prowadzenie rozgraniczef i innych spraw z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

- prowadzenie spraw z ustawy o uregulowaniu wiasnosci gospodarstw rolnych i innych ustaw (m.in. reformy
rolnej, KC, wtrybie ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, o ustroju rolnym i ustawy
0 ubezpieczeniach spolecznych rolnikdw).

6) prowadzenie pozostalych spraw zustawy o gospodarce nieruchomosciami iinnych ustaw dotyczacych
gospodarki nieruchomos$ciami na terenie gminy i obsluga zainteresowanych w tym zakresie,

7) wspdlpraca ze Skarbnikiem w zakresie informowania o wszelkich dokonanych czynnodciach fizycznych
i prawnych (w tym sprzedazy, dzierzawie, ustanowieniu uzytkowania wieczystego majagtku gminnego itp.),
mogacych mie¢ wplyw na zapisy ksiggowe, zmiane stanu majgtku, powstanie lub ustanie zobowigzan lub
naleznosci wzgledem o0séb [ub podmiotdw,

8) nadawanie numerdw porzgdkowych posesjom znajdujgcym sie na terenie gminy
2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) tworzenie zasobdw gruntow zwigzanych z gospodarka przestrzenna,

2) sporzadzanie projektow zalozen do zagospodarowania przestrzennego,

3) obsluga wnioskdw o przeznaczenie gruntdw rolnych i lesnych na inne cele,

4) okresowe oceny skutkéw plandw zagospodarowania przestrzennego / obsluga procedury planowania
przestrzennego,

5) prowadzenie i obsluga dokumentow i aktow planistycznych —sporzadzanie wyryséw, wypisdw, zaswiadczen,
0) prowadzenie polityki przestrzennej i zagospodarowania terenu w formie:
- decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
- decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
3. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego.
§ 27. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy:

1) Prowadzenie ikoordynowanie spraw gminnych placdwek os$wiatowych zgodnie zobowigzkami
i uprawnieniami wynikajgcymi z Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty , Ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. Karta Nauczyciela i Ustawy z dnia 19 lutego 2004r. o systemie informacji o$wiatowej.

2) Stala wspolpraca z gminnymi placowkami o$wiaty i Kuratorium O$wiaty.
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3) Przygotowanie konkurséw na dyrektora gminnych placowek oswiaty,

4) Obsluga formalna dzialan z zakresu dofinansowywania i organizowania dojazdu uczniéw do szkol, udzielania
pomocy stypendialnej, pienigznej, materialnej uczniom o niskim statucie materialnym,

5) Koordynacja w zakresie ustalania planéw organizacyjnych szkol i biezacej dzialalnosci administracyjnej,
6) Wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego
7) Szczegdlowy zakres innych zadan stanowiska ds. oswiaty okresla odrgbne zarzadzenie.
§ 28. Do zadan stanowiska d/s gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska nalezy:
1) prowadzenie i popularyzacja zadaf i celéw ochrony $rodowiska i przyrody,
2) wspoldzialanie ze spdlkami wodnymi,

3) wspoldzialanie ze stanowiskiem d/s inwestycji i funduszy europejskich w zakresie organizacji i koordynacji
zadan inwestycyjnych z zakresu ochrony $rodowiska i zaopatrzenia wsi w wodg,

4) podejmowanie inicjatyw i koordynacja dzialan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

5) dokonywanie minimum raz w miesigcu przegladu oczyszezalni $ciekow i urzadzen zbiorowego zaopatrzenia
w wode w celu okreslenia ich stanu technicznego i potrzeb remontowych,

6) minimum raz w roku dokonywanie objazdu Gminy celem zlokalizowania dzikich wysypisk i przedstawienie na
ten temat raportu Wojtowi,

7) nadzor i kontrola nad realizacja zadan zzakresu gospodarki w lasach niepanfstwowych, organizacja
i nadzorowanie zadrzewien,

8) przygotowywanie projektow decyzji na usuwanie drzew i krzewow,
9) koordynowanie spraw zwigzanych z usuwaniem padlych zwierzat

10) koordynacja dzialan sluzb konserwatorskich zapewniajgcych prawidlowa pracg oczyszezalni sciekow oraz
urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz ogdlny nadzor nad sprawnoscig tych urzadzen,

I'1) przeprowadzanie kalkulacji dotyczacych kosztow dzialalnodci gminy w zakresie obslugi wodociggow
i kanalizacji zbiorowej oraz osigganych z tego tytulu przychodow,

12) prowadzenie ewidencji ilosciowej wytwarzanych przez Urzad Gminy odpadow wraz z naliczaniem oplat za
gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

13) wspolpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi, organizacjami rolnikéw i instytucjami wspierajacymi
rozwdj terendw wiejskich w zakresie rozwoju rolnictwa oraz zwalczania skutkow  klgsk zywiolowych
w rolnictwie,

14) koordynacja dzialan i prowadzenie informacji w zakresie obslugi zgloszefi mieszkancow o zwierzetach
bezpanskich oraz szkodach powodowanych przez dzikg zwierzyng,

15) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego
§ 29. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska nalezy:

I. prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z Ustawy zdnia 13 wrzesnia 1996r. 0 utrzymaniu
czystodcei i porzadku w gminach tj.

1) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymywaniem czystosci i porzadku na terenie
gminy
2) obejmowanie wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy system gospodarowania odpadami

komunalnymi,

3) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacjg zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

4) ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych obejmujace co najmniej nastepujace frakcje
odpadéw: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkla iopakowan wielomaterialowych oraz odpadéw
komunalnych ulegajgcych biodegradacji, w tym odpadéw opakowaniowych ulegajacych biodegradacji;
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5) tworzenie punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposob zapewniajacy latwy dostep dla
wszystkich mieszkancoéw gminy, w tym wskazuje miejsca, w ktorym mogg by¢ prowadzone zbidrki zuzytego
sprzgtu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;

6) zapewnianie osiagnigcia odpowiednich poziomdw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczenia masy odpaddw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych
do skladowania;

7) prowadzenie dzialain informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

8) biezace udostepnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji o:
a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wlascicieli nieruchomodci
zterenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostalosci
z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do skladowania,

¢) osiagnietych przez gmine oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci, ktore
nie dzialajg na podstawie umowy zawartej przez wojta Gminy z przedsigbiorcg odbierajgcym odpady
wylonionym w drodze przetargu i nie $wiadczg takiej ustugi w trybie zamowienia z wolnej reki w danym
roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajagcych biodegradacji
przekazywanych do skladowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny ielektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym (Dz. U. Nr 180,
poz.1495, z pdzn. zm.3),

9) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) zapobieganie zanieczyszezeniu ulic, placéw i terendw otwartych,
11) Prowadzenie ewidencji:
- zbiornikow bezodplywowych,
- zbiornikow bezodplywowych,
12) prowadzenie kart kontowych wraz z egzekucjg naleznych oplat,
13) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z tytulu gospodarowania odpadami,

14) prowadzenie procedur administracyjnych, rejestréw dziatalnodci o charakterze zwigzanym z gospodarka
odpadami,

15) przygotowywanie projetoéw postanowien, projektéw decyzji, uchwal, pisin, zaswiadczen itp.
16) odpowiedzi na interpelacje,
17) zastepowanie pracownika ds. gospodarki wodnej i ochrony srodowiska.

§ 30. Do zadan stanowiska d/s gospodarki komunalnej i drogownictwa nalezy:

1) nadzor nad gminnym zasobem budynkdéw wtym kotlowni oraz $wietlic wiejskich iutrzymaniem ich
w nalezytym stanie technicznym,

2) pod nieobecnosé osoby odpowiedzialnej za sport i promocje - nadzor nad gminng bazg sportowo - rekreacyjng
w Strumianach i utrzymanie jej w ciaglym, nalezytym stanie technicznym i czystosci,

3) oznaczanie ulic i nieruchomosci,
4) opieka nad miejscami pamigci i cmentarzami wojennymi,

5) prowadzenie spraw z zakresu remontu i zabezpieczania drég gminnych, ulic i mostdw, utrzymania rowow
przydroznych, prowadzenia akcji zimowego utrzymania drog,
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6) dokonywanie minimum raz w roku objazdu drég gminnych, przystankéw autobusowych oraz wizji budynkéw
bedacych wlasnoscig gminy w celu okreslenia ich stanu technicznego i potrzeb remontowych,

7) wspoldzialanie ze stanowiskiem d/s inwestycji ifunduszy europejskich w zakresie inwestycji drogowych
i gminnego zasobu budynkdw,

8) wystepowanie z wnioskami w sprawie rozkladu jazdy autobuséw oraz nadzér nad utrzymaniem przystankow
autobusowych w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym,

9) dbanie aby raz w tygodniu wyznaczeni pracownicy sprzatali przystanki autobusowe,

10) ogdlny nadzér nad gminnymi maszynami, narzedziami, pojazdami, sprzetem drogowym (w tym nad
aktualnoscia przegladéw technicznych) icoroczna jego ocena pod kagtem remontow lub zakupéw nowego
sprzetu oraz miesieczne rozliczanie zuzycia paliwa przez ten sprzgt,

11) nadz6r nad magazynem gospodarczym

12) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej przez o$wietlenie uliczne oraz nadzér nad konserwacjg
o$wietlenia drogowego i ekonomicznym gospodarowaniem energig elektryczna,

13) organizacja i nadzér nad prowadzeniem targowisk, przedstawianie propozycji zmian stawek oplat targowych,

14) organizowanie pracy i nadzor nad pracownikami gospodarczymi Urzedu oraz os6b zatrudnionych w ramach
uméw z Powiatowym Urzedem Pracy i kierowanymi do pracy przez Sad lub zatrudnianymi na umowg zlecenie
lub inny rodzaj umowy - w zakresie drogownictwa i gospodarki komunalnej oraz obslugiwanych pojazdéw,
maszyn i narzedzi,w tym réwniez co do posiadanych uprawnien, szkolen i badan,

15) organizowanie i nadzorowanie utrzymania czystosci w miejscach publicznych bedgcych wlasnoscig Gminy,

16) nadzorowanie pracy pracownika do obslugi przenosnego urzadzenia do magazynowania i dozowania oleju
napedowego oraz zastepowanie go w razie niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow z powodu choroby,
urlopu lub innych przyczyn,

17) prowadzenie ilosciowo warto$ciowej gospodarki materialowej oleju napgdowego,
18) rozliczanie miesieczne wydanego oleju napgdowego,
19) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 31. Do zadan stanowiska d/s obslugi ewidecji dzialalnosci gospodarczej nalezy:
1) przyjmowanie, przetwarzanie i wysylanie do systemu CEIDG wnioskéw CEIDG,

2) udzielanie informacji o wpisach, ktére zostaly wykreslone z gminnych ewidencji dzialalnosci gospodarczych
i w zwigzku z tym nie przekazano ich do CEIDG

3) udzielanie informacji o historii wpiséw przeniesionych do CEIDG obejmujacej dane przed tym
przeniesieniem,

4) przekazywanie do CEIDG informacji o udzielonych przez organ gminy zezwoleniach, koncesjach, licencjach
oraz wpisach w rejestrach dzialalnosci regulowanej,

5) inne czynnosci w ramach zadan zleconych w zakresie obstugi przedsiebiorstw.
§ 32. Do zadan stanowiska ds. spolecznych,promocji i sportu nalezy:

1) wspdlpraca z policja w celu prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o sprzedazy napojow
alkoholowych,

2) realizacjia zadan wynikajgcych z przepisdbw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi wtym wspolpraca zGminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i GminnymOsrodkiem Pomocy Spolecznej,

3) przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i dbanie
o wlasciwe wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na ralizacje tego programu,

4) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o przeciwdzialaniu narkomani,

5) sporzadzanie zeznan Swiadkow,
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6) prowadzenie spraw i procedur zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP w Urzedzie oraz nadzor nad
aktualno$cig i kompletnoscia dokumentacji personalnej w zakresie BHP,

7) prowadzenie magazynu matetialéw BHP i czystosci,

8) wspdlpraca z Kolami Gospodyn Wiejskich,

9) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zmniejszania bezrobocia w gminie,
10) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami,

11) prowadzenie spraw z zakresu kultury i turystyki oraz ochrony zabytkow,

12) wspdlpraca oraz nadzor nad dziatalnosciag $wietlic wiejskich i ich wyposazenia (w tym prowadzenie i kontrola
standow inwentarzowych oraz dokonywanych w nich zmian),

13) sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi bedacymi w zarzgdzie gminy,

14) koordynacja prac zwigzanych zich czystoscig iutrzymaniem w nalezytym stanie uzytkowym (w tym
zwigzanych z utrzymaniem murawy stadionu w Strumianach),

15) organizacja i koordynowanie imprez o charakterze sportowym, rekreacyjnym i turystycznym lub innych (
w tym zwlaszeza z wykorzystaniem obiektow sportowych),

16) organizacja wykorzystywania (zakupu, pozyskiwania nieodplatnego, wypozyczenia, wydawania itp.)
i kontroli wyposazenia o chrakterze rekreacyjno-sportowym,

17) wspolpraca z lokalnymi organizacjami, stowarzyszeniami o charakterze dzialania turystyczno-rekreacyjno-
sportowym,

18) wspdlpraca ze solectwami w zakresie propagowania i rozwijania sportu i rekreacji,

19) prowadzenie i inicjacja dzialan prowadzonych do promowania gminy ijej waloréw oraz wymiany
doswiadczen z innymi jednostkami,

20) poszukiwanie i pozyskiwanie srodkow zewnetrzynych na promocjg, wspdlprace irozwoj gminy (w tym
szczegdlnie pod kgtem turystyki, rekreacji i sportu),

21) organizacja materialéw promocyjnych, reklamowych.
22) uczestnictwo i organizacja (reprezentacja gminy) w imprezach,
23) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego.
§ 33. Do zadan stanowiska d/s obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci i dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz nadzor nad przestrzeganiem obowigzkéw
okreslonych w przepisach o ewidencji ludnosci,

3) wspoldzialanie z komisariatem policji w sprawach przestrzegania dyscypliny meldunkowej,
4) przygotowywanie propozycji nazw ulic,
5) koordynacja dziatan z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych

0) realizacja zadan wynikajgcych zustawy o ochronie danych osobowych w zakresie ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych,

7) koordynacja zadan z zakresu opieki zdrowotnej ispolecznej oraz wspélpraca wtym celu z Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spolecznej i zakladami opieki zdrowotnej,

8) prowadzenie obslugi administracyjnej wyboréw i spisow
9) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego
§ 34. Do zadan stanowisk ds. ksiegowosci podatkowej i wymiaru podatkéw lokalnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych: podatku rolnego, lesnego i nieruchomosci
pozostajgcych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczegélnosci:

- prowadzenie wymiaru podatkéw lokalnych
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- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

2) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw lokalnych,
3) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw lokalnych
4) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw w zobowigzaniach pienigznych dotyczacych podatkow lokalnych
5) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestrow:
- 0 stanie majgtkowym
- o posiadaniu gospodarstwa rolnego

6) prowadzenie dokumentacji i rejestrow w zakresie ulg, zwolnien iumorzen podatkowych, odroczen
i rozkladania na raty od 0sob fizycznych,

7) dokonywanie wymiaru z tytulu podatkéw od $rodkéw transportowych

8) ksiegowanie wplywow z podatkéw i oplat od 0séb fizycznych i prawnych

9) rozliczanie soltyséw i inkasentow z zainkasowanych kwot,

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do zalegajacych w podatkach i oplatach,
11) wydawanie za$wiadczen w sprawach podatkowych,

12) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

13) sporzgdzanie analiz zaleglosci podatkowych,

14) naliczanie naleznosci wplywow Izbie Rolniczej,

15) archiwizowanie danych z wymiaru i ksiggowosci podatkowej,

16) prowadzenie dokumentacji w zakresie ulg i zwolnien, umarzania, odraczania i rozkladania na raty od osab
prawnych,

17) przygotowywanie danych do wynagrodzenia soltysow

18) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosei wykazu 0s6b fizycznych oraz jednostek nie
posiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej lub ulg, odroczen, umorzen
w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

19) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.”
§ 35. Do zadan stanowiska d/s ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej

2) dekretacja dokumentow jednostki do wyplaty,

3) prowadzenie ksiagg inwentarzowych,

4) rozliczanie materialowe, kontrola inadzér nad przychodem irozchodem materialow remontowych,
inwestycyjnych i biurowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i sprzetu ruchomego Urzedu Gminy,
6) biezgce prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, syntetycznych i analitycznych jednostki

7) obstuga systemu komputerowego w zakresie ksiggowosci budzetowe;

8) sporzgdzanie przelewow do wyplaty,

9) prowadzenie ksiegowosci jednostki samorzadu terytorialnego (organu Gminy),

10) rozliczanie uméw na dzierzawg¢ mienia komunalnego (lub ztytulu innych umoéw) iprowadzenie jego
ewidencji,

[ 1) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych,
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12) przygotowywanie i rozliczanie umdw zlecen i umow o dzielo wraz z naliczeniami podatku od wynagrodzen
i skladek ZUS pracownikéw urzedu

13) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z gospodarka funduszem socjalnym Urzedu i jednostek powigzanych,
14) sporzadzanie list plac dla pracownikéw Urzedu,

15) sporzadzanie kart wynagrodzen, dokumentacji zasilkowej, ubezpieczeniowej oraz naliczanie irozliczanie
podatkdow od wynagrodzen i skladek ZUS dla pracownikéw Urzedu,

16) obliczanie wynagrodzen dla soltyséw oraz sporzadzanie list plac,
17) sporzgdzanie list wyplat diet dla radnych,
18) naliczanie i odprowadzanie skiadek oraz sporzadzanie deklaracji na PFRON
19) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.
§ 36. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i funduszy europejskich nalezy

1) realizacja wszelkich zadan wynikajgcych zustawy prawo zamoéwien publicznych tak w odniesieniu do
inwestycji, uslug iremontéw, jak réwniez biezacej dzialalnosci Urzgdu (przygotowywanie specyfikacji ,
prowadzenie dokumentacji przetargowe;j, itp.)

2) prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dla szk6l gminnych i Gminnego Osrodka
Pomocy Spoleczne;j,

3) pelne przygotowywanie wszystkich wnioskoéw w sprawie pozyskiwania dotacji, srodkéw pomocowych oraz ich
rozliczanie ze skarbnikiem i wlasciwie merytorycznym pracownikiem,

4) opracowywanie projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych
wspolnie ze skarbnikiem i wlasciwie merytorycznymi pracownikami,

5) pilnowanie prawidlowego iterminowego wykonywania inwestycji gminnych iich wiasciwego rozliczenia
i nadzorowania,

6) prowadzenie rejestrow udzielonych zamowiens publicznych.
7) koordynacja dzialan zwigzanych z prowadzeniem przez Gming Burzenin inwestycjami,
8) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze zamowieniami publicznymi,

9) poszukiwanie Zrodel pozyskiwania srodkéw pienigznych i materialnych, zewnetrznych ipomocowych
sluzacych rozwojowi Gminy ( w tym jednostek podleglych tj. szkél § instytucji kultury),

10) stala wspdlpraca ze stowarzyszeniami z terenu Gminy Burzenin (z wylgczeniem OSP),
11) stala wspolpraca z Lokalng Grupa Dzialan ,,Przymierze Jeziorsko”,
12) obstuga lokalnych imprez kulturalnych,
13) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.
§ 37. Do zadan stanowiska d/s rozliczania naleznosci budzetowych - kasjer nalezy:
1) prowadzenie Kasy Urzedu,
2) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych i ustalanie kapitalu poczatkowego,
3) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu,

4) pelne rozliczanie naleznosci za wodg i$cieki oraz oplat komunalnych skladanie propozycji co do zmian
stawek, egzekucja naleznodci przeterminowanych, wnioskowanie w sprawach odcigé zasilania w wode
i kanalizacji w przypadku zaleglosci diugoterminowych (powyzej 6 miesiecy),

5) prowadzenie ewidencji fakturowania uslug
6) rozliczanie podatku VAT.
7) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. obronnych i obrony cywilnej nalezy:
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1. Z zakresu spraw obronnych:
- przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
- wspéldziatanie z organami administracji wojskowej,
- prowadzenie rejestru kobiet i mezczyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
- prowadzenie kwalifikacji wojskowej,
- prowadzenie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz RP,
- prowadzenie akcji kurierskiej,
2. Z zakresu obrony cywilnej:
- realizowanie zadan zawartych w planie obrony cywilnej Gminy Burzenin,
- tworzenie formacji obrony cywilnej, nadzorowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,
- prowadzenie szkolenia z ludno$cig w ramach powszechnej samoobrony,
- prowadzenie magazynu sprzetu OC Gminy,
- kierowanie dzialalnoscig gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

- wspoldzialanie z Policjg, Panstwowg Strazq Pozarng, Ochotnicza Strazg Pozarna, Grupa Ratownictwa
powszechnego i sgsiednimi gminami.

3. Z zakresu wspolpracy z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:
- minimum raz w roku dokonywanie wizytacji straznic w celu okresleniach potrzeb remontowych i wyposazenia,
- rozliczanie i analiza co miesigc zuzycia paliwa przez Ochotnicze Straze Pozarne,

- wspolpraca zjednostkami OSP w zakresie wyposazenia iwyplacania ekwiwalentu za udzial w dzialaniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdéw i strazakow z Ochotniczych Strazy Pozarnych.
4. Dbanic o bezpieczenistwo przeciwpozarowe budynkéw Urzedu Gminy .
5. wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego
§ 39. Do zadan stanowiska pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,

(V8]

. realizacja planu ochrony informacji niejawnych urzedu,
. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji

. pélroczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli w miesigcach czerweu i grudniu,

N o

. szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,

7. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych, w tym pracy kancelarii
niejawnej,

8. wykonywanie obowigzkow inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.
9. wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.
§ 40. Do zadan archiwisty nalezy:

1. prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Gminy zgodnie z instrukcjg o organizacji i zakresie dzialania
archiwum zakladowego,

2. przyjmowanie raz w roku akt od pracownikéw Urzedu Gminy do archiwum zakladowego Urzedu Gminy.
3. wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego

§ 41. Do zadan stanowiska d/s kadr nalezy:
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1) prowadzenie spraw kadrowych - przygotowywanie umow o prace , wydawanie $wiadectw pracy, a takze
prowadzenie innych spraw pracowniczych,

2} kontrola wykorzystania urlopdw oraz spraw zwigzanych z czasem pracy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg funduszem socjalnym pracownikow szkal,
4) prowadzenie ewidencji rozliczen podatkdw od wynagrodzen i umow zlecen,

5) sporzadzanie przelewow i przygotowywanie dokumentow do wyplaty zwigzanych z wynagrodzeniami
pracownikow o$wiatowych Urzedu i szkol,

6) sporzgdzanie list plac dla pracownikdéw oswiatowych Urzedu iszkél, prowadzenie kart wynagrodzen,
dokumentacji zasitkowej i ubezpieczeniowej oraz naliczanie podatkow od wynagrodzen i skladek ZUS,

7) przygotowywanie umow zlecen i o dzielo,
8) kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych i ustalanie kapitalu poczatkowego,
9) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.
10) naliczanie i odprowadzanie skiadek oraz sporzadzanie deklaracji na PFRON za szkoly.
1) szezegodlowy zakres innych zadan stanowiska ds. kadr okresla odrebne zarzadzenie.
§ 42. Do zadan stanowiska d/s ksiggowosci budzetowej o§wiaty nalezy:

1) prowadzenie  spraw finansowo-ksiegowych oswiaty tzn. urzadzen ewidencyjnych, syntetycznych
i analitycznych,

2) sprawowanie pieczy nad gospodarka finansowg i majatkowg oswiaty,

3) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowego i finansowego o$wiaty,
4) sporzadzanie przelewow do wyplaty z wyjgtkiem spraw zwigzanych z wynagrodzeniem,

5) biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych,

6) biezace rozliczanie materialow,

7) dekretacja dokumentdéw oswiaty do ksiegowania,

8) sporzgdzanie planoéw finansowych oswiaty i przygotowywanie propozycji do zmian planu,

9) dbanie o prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe Scigganie prawomocnie zasgdzonych
naleznosci,

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych oraz ksigg rachunkowych i sprawozdan
finansowych,

11) wnioskowanie w sprawach organizowania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych jednostek oswiatowych
oraz sprawowanie pieczy nad jej przebiegiem i rozliczanie ,

12) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw
oswiaty,

13) prowadzenie kartotek iloSciowo-wartosciowych opalu dla poszczegdlnych placéwek-dokonywanie
okresowych rozliczen zuzycia opalu w placowkach,

14) sprawdzanie miesigcznych zestawien faktur za zakupione artykuly zywno$ciowe i zuzyte w stolowkach przy
Zespole Szkol w Burzeninie i Zespole Szkét w Waszkowskiem,

15) zadania okreslone w pkt. 1-14 dotyczag Publicznego Gimnazjum w Burzeninie oraz Zespolu Szkol
w Burzeninie i Zespolu Szkél w Waszkowskiem,

16) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

17) szczegolowy zakres innych zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty okresla odrebne
zarzgdzenie.

§ 43. Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu,
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2) sprzatanie sali USC po sesjach i innych uroczystosciach,
3) zamykanie i otwieranie pomieszczen biurowych i budynkéw Urzedu,
4) dbatos¢ o powierzony sprzet mechaniczny,
5) inne zadania zlecone przez przelozonego
§ 44. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie porzadku iczystosci w podwoérku Urzedu Gminy Burzenin, w pomieszcezeniach gospodarczych
oraz innych rejonach wskazanych przez bezposredniego przelozonego,

2) codzienne oprozniane koszy i pojemnikdw na $mieci w Burzeninie,

3) systematyczne wykaszanie terenu oczyszezalni $ciekow w Burzeninie, rowu melioracyjnego biegnacego do
Warty oraz innych miejsc wskazanych przez bezposredniego przelozonego,

4) wykonywanie drobnych remontow w budynkach bedacych wiasnodcig gminy,
5) w sezonie grzewczym obsluga i nadzor piecy na paliwa state, plynne i gazowe ,
6) obslugiwanie powierzonego sprzetu, jego konserwacja i nadzor,

7) pozostawanie w gotowosci na wezwanie bezposredniego przelozonego do podjecia natychmiastowych prac
w przypadku awarii (np. wodociagu) po godzinach pracy zgodnie z opracowanym harmonogramem,

8) prowadzenie akcji od$niezania drég, likwidacji gololedzi oraz innych prac np. w przypadku wystapienia klesk
zywiotowych,

9) wykonywanie wszelkich prac porzadkowych w rejonach wskazanych przez przelozonego,

10) koordynacja zadan wykonywanych zudzialem pracownikéw Dbiorgcych udziat w pracach publicznych,
stazach, pracach interwencyjnych iosob skierowanych do pracy w Gminie Burzenin przez Zaklad Karny
wykonujgeych czynnoéci wynikajace z zakresu obowigzkow robotnika gospodarczego,

1) obstuga gminnego PSZOK,
12) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
§ 45. Do zadan na stanowisku robotnika gospodarczego zatrudnionego na stadionie nalezy:
1. utrzymanie porzadku i czystodei w rejonie Gminnego Stadionu Sportu i Rekreacji w Stumianach,
. codzienne oproznianie koszy i pojemnikow na smieci, utrzymanie w czystosci rejonow przyleglych,
. systematyczne wykaszanie terenu oraz miejsc wskazanych przez bezposredniego przelozonego,
. wykonywanie prac pielegnacyjnych, zwigzanych z zielenig ,nawadnianie murawy,

. wykonywanie drobnych remontéw w budynkach bedacych wtasnoscig Gminy,

2

3

4

5

6. obstuga wykaszarki, kosiarki spalinowej,

7. dbalo$¢ o powierzony sprzet, jego konserwacje, przeglady techniczne oraz nadzér nad nim
8. otwieranie/zamykanie infrastruktury stadionu w celu pelnej dostepnosci dla mieszkancow,
9. nadzér nad prawidlowa eksploatacjg oraz reagowanie na ewentualne niszczenie mienia

10. wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wajta.

§ 46. Do zadan stanowiska operatora, kierowcy pojazdéw, maszyn drogowych, lesnych — robotnik gospodarczy
nalezy:

1) wykonywanie remontéw drdg, chodnikéw i rowéw przydroznych,
2) prowadzenie remontow przystankéw PKS i utrzymanie ich we wlasciwym stanie technicznym i sanitarnym,
3) wykonywanie drobnych remontéw w budynkach bedacych wlasnoscig Gminy,

4) pozostawanie w gotowosci na wezwanie bezposredniego przelozonego do podjecia natychmiastowych prac
w przypadku awarii (np. wodociagu) po godzinach pracy zgodnie z opracowanym harmonogramem,
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5) wykaszanie i oczyszczanie przydroznych rowow,

6) prowadzenie akcji od$niezania drog, likwidacji gololedzi oraz innych prac np. w przypadku wystapienia klesk
zywiolowych,

7) wykonywanie wszelkich prac porzadkowych w rejonach wskazanych przez przelozonego,

8) obslugiwanie powierzonego sprzetu, w tym pojazdow i maszyn drogowych lesnych, ich konserwacja i nadzor,
9) dbanie o terninowe dokonywanie przegladéw technicznych powierzonego sprzgtu,

10) prowadzenie ewidencji wyjazdéw i zuzycia paliwa powierzonego sprzetu,

11) koordynacja zadan wykonywanych z udzialem pracownikow biorgecych udzial w pracach publicznych,
stazach, pracach interwencyjnych iosab skierowanych do pracy w Gminie Burzenin przez Zakiad Karny
wykonujacych czynnosci wynikajgce z zakresu obowigzkow robotnika gospodarczego.

12) Obsluga przenosnego urzadzenia do magazynowania i dozowania oleju napedowego, w tym:
- przyjmowanie dostaw oleju napedowego i prowadzenie dokumentacji przyjec,

- tankowanie pojazdow Urzedu Gminy oraz Ochotniczych Strazy Pozarnych zterenu Gminy Burzenin
i prowadzenie dokumentacji wydania,

- przestrzeganie zasad BHP oraz instrukcji obstugi przenosnego urzadzenia do magazynowania i dozowania
oleju napedowego,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.
§ 47. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
1) pomoc w przygotowywaniu pism, wnioskdw, decyzji, postanowien i zaswiadczen,
2) obsluga kserokopiarki i innego sprzetu technicznego,
3) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 48. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu nmieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk pracy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu ,w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za po$rednictwem radnych,
1) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 49. Wojt moze upowazni¢ podleglych pracownikow (w tym Zastepee lub Sekretarza) do podpisywania
w okreslonym czasie, zakresie lub przy spelnieniu okreslonych warunkéw dokumentdw (w tym réwniez
o charakterze administracyjnym), za wyjatkiem takich, ktére sg zastrzezone prawem wylgcznie do jego osobistego
podpisu.

§ 50. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.
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§ 51. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i osoba go zastepujaca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan.

§ 52. Samodzielne stanowiska pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowisk, nie zastrzezone do podpisu Wéjta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Woéita,
3) pisma w sprawach dotyczacych zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk,

§ 53. Pracownicy przygotowujacy projekty pism ,w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony:,
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Burzenin wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 64/2015

z dnia 25 listopada 2015r.

Tlosé etatow w Urzedzie Gminy Burzenin

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U z 20151, poz.1515) ustalam ilosci etatow w Urzedzie Gminy Burzenin na nize]
wymienionych stanowiskach pracy:

1) wojt—1 etat

2) zastgpca wojta — 1 etat

3) sekretarz — 0,5 etatu

4y skarbnik — 1 etat

5) zastepca skarbnika — 0,2 etatu

6) kierownik USC - (0,8 etatu

7) zastepca kierownika USC — 0,2 etatu

8) administrator bezpieczenstwa informacji — 1/16 etatu

9) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — 0,2 etatu

10) stanowisko ds. obywatelskich — 1 etat

11) stanowisko ds. obronnych 1 OC — 0,8 etatu

12) stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych — 0,1 etatu

13) stanowisko ds. gospodarki ziemig i nieruchomosciami - 2 etaty

14) stanowisko ds. oswiaty — 1 etat

15) stanowisko ds. kadr — 1 etat

16) stanowisko ds. spotecznych, promocji i sportu — 0,8 etatu

17) stanowisko ds. obstugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej — 0,2 etatu

18) stanowisko ds. inwestycji i funduszy europejskich — 1,3 etatu

19) stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska — 1 etat

20) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska — 1 etat

21) stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 drogownictwa — 1 etat

22) sekretarka — 1 etat

23) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 1,8 etatu

24) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 wymiaru podatkéw lokalnych — 2 etaty

25) stanowisko ds. naliczania naleznosci budzetowych/kasjer — 1 etat

26) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej o§wiaty — 15/16 etatu,

27) pomoc administracyjna — 2 etat

28) archiwista — 0,1 etatu

29) robotnik gospodarczy — 4 etaty (w tym 2 etaty sezonowo)

30) operator/kierowca pojazdow, maszyn drogowych i lesnych — robotnik gospodarczy — 4
etaty

31) sprzataczka — 1 etat




