ZARZADZENIE NR 77/2016
WOJTA GMINY BURZENIN

Z dnia 11 stycznia 2016 1.

w spra.wie;.Regu.lamim-l Organizacyinego Urzedu Gminy Burzenin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzm gminnym (tj. Dz. U z 2015r. poz. 15 15))
_zarzatdzam co nastt—;puje

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Burzenin stanowigcy - zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.. :

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy wojta, sekretarzowi, skarbnikowi i poszezegélnym
stanowiskom pracy Urzedu Gminy Burzenin. : -

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 11 stycznia 2016t

§ 4. 7 dniem wejécia w Zycie. nieniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 64/2015 Wdjta Gminy
Burzenin z dnia 25 listopada 2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Burzenin.
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Za{éccznik do Zarzgdzenia Nr 77/2016
Woéjta Gminy Burzenin

z dnia 11 stycznia 2016 1,

‘Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin

- Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin, zwany dalej Regulaminem, okreéla:
) za.kré's dziatania 1 zadania Urzgdu Gminy Burzenin, zwanego-dalej Urzedem,
2) organizacje; Urzedu,
3) -zaéady fuﬁkcjonbwania Urzeduy,
4 zakl es dziatania kierownictwa Urzedu i poszczego[nych stanowisk pracy w Urz@dzle
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o
RY; Gmmle-nalezy przez to rozumie¢ Gming Burzenin,
. 2) Rad21e -nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Burzenin

o '3) WOjCle Zastgpey Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego- nalezy plzez o
‘rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Burzenin, Zastgpce wojta Gminy Burzenin, Sekretarza Gminy Burzenin,
_ Sk_ai_bmka Gminy Burzenin oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Burzeninie

§ 3. 1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w-nim pracownikéw.
2. Sie'dzibéf Urzedu jest Burzenirn.
§4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 8% do 16%

2. Woﬁ Zastgpca Wojta, sekretarz, skarbnik przyjmuja obywateli w. sprawach skarg i wmoskow W ponled21a}k1 :
w godzmach od 8%%-16%%, pozostali pracownicy codziennie w godzinach pracy.

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

4, Szczegoiowq organizacje 1tryb pracy UlZf;dU okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony plZCZ Wojta
C W fomne zarzadzenia.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§S I Uiza;d stanowl apalat pomocmczy Wojta, Rady i jej komxsp oraz innych organow funkqonmacych
W str uktu1ze Griny. : .

2.Do zaklesu dziatania Urze;du nalezy zapewmeme war unkow nalezytego wykonywama spoczywajqcych na
Gmlme ' :

1) zadan w{asnych, .

2) zé‘daﬁ zieconych, _

3} zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organ:ami administracji”rzqdcwej (zadan pbwierzonych), ,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego. | -

§6 1. Do zadan U;ze;du nalezy zapewmeme _pomocy  organom - Gminy. wwykonywanlu ich zadan.
Bt kompetenc;;

' 2 W szczecrolnosm do zadan Urzedu nalezy
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1) przygotowywanie. materiatébw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, pbstanoWien |
i innych aktéw. z zakresu administracji publlcznej oraz podejmowania innych czynnosc1 plawnych przez or gany'
Gmmy,

) wykonywame - na podstawie ud21elonych upowazmen czynnosc1 faktycznych wchodzqcych W zak1es zadan -
gmmy, . .

3} zapewnienie or ganom Gminy mozhiwodci przyjmowama rozpatrywania oraz zatatwiania skal g i wnloskow
_ 4) przygotowywanie uchwaty budzetowej i realizacja budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,
5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwa%'organéw Gminy, -

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, pos1edzen jej komisji oraz innych organow
funkCJonu_]qcych w strukturze Gminy, :

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie plzeplsaml plawa aw
szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji -
‘b)Y prowadzenie weWne;trznego obiegu akt, '

¢) przechowywanie akt,
) przekazywame akt do archiwéw

9) realizacja obowiazkéw i uprawniefi stuzgcych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z 0bow1qzumcym1 w tym '
- zakresie przepisami prawa pracy. '

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. Urzad ma strukture stanowiskowa,
2. W sktad Urzedu wechodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) Wéit, ' '
2) Zastgpca Wojta (ZW ),
3) Sekretarz (ORG I),
4) Skarbnik (F),
5) Zastepca Skarbnika gminy
6} kierownik USC (USC),
“7) Zastepca kierownika USC (USCI)
8) Administrator Bezpieczefistwa Informacj i (ABI)
9 stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG)
10} sekretarka /stanowisko dfs ogélno-administl‘acyjnych {ORG),
11) stanowisko ds. gospodarki ziemig (GZ),
12) stanowisko ds. o$wiaty (O),
13) stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska (OS I,
14) sténowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska (OS )
[5) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa (GK),
[6) stanowiske ds. obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej (DG)
17) stanowisko ds. spolecznych, promocji i sportu (SG )

18) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (EL),
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19) stanowisko ds. oby@atelskich (S0)
20) stanowisko ds. publicznych (PUB) _
21) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 wymiar.u podatkéw lokalnych (WP),
122) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (KP),
| 23) staﬁ{_)wisko ds. ksie;g'owoéci budzetowej (F I,
24) stahoWisko' d/s ksiegowosci budzetowej (F 11},
'2_5) s_taﬁdwisko ds. inwesfycji i funduszy europejskich (ZPI),
' 26) stanowisko ds. roiliczania naleznosci budzetowych - kasjer (F 11D,
27) .stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej (OZR),
_28) stahQWisko ds.-ochrony ludnosci (OL) _
' 29) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OZR I),
' 30) ai-chiwista
31) stanowisko ds. kadr (KA),
32) stanow1sko ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty - (F 0),
33) sp1zq.taczka
34) 10botmk gospodarczy
33 0pe1at01 / kle: owca pojazdow, maszyn drogowych, lenych — robotnik gospodat czy
36) p(_)moc admimstiacy_]na, '

© 3. Urzad moze zatrudniaé w miarg potrzeb i mozliwosci pracownikdw na czas okreslony w oparciu o umowy
z Ulze;dem Pracy, Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, na podstawie innych umow
.cyw1luo ~. prawnych, zakfadajacych finansowanie zatrudnienia w pelni, w czedci lub bez udziatu $rodkow
' w{asnych Zatrudnienie moze mie¢ charakter wykonywania prac pomocniczych w Urzedzie, pracy w ramach
odbywama zast@pczej stuzby wojskowej lub podobnych.

4._Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgeznik Nr 1
' '5_:.'1105'6 etatow na poszezegoinych stanowiskach pracy okresla zataeznik Nr 2

Rozdzial 4.
- ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

o .':§'8. Urzad dziata Wediug nastepujaeych zasad:

. 1) pl;a\::\fbrzqdllés'ci, - .

- 2 stuzebnosei wobec spoiecznos’ci-lokalnej
_ 3) raqonalnego gospodarowaria mieniem publ:cznym
- 4 Jednoosobowego kier owmctwa

.' 5) pianowama pracy,

©6) kontroli wewne;tlznej,

7y podma’fu zadan pomiedzy k1erowmctwo Urzedu - xposzczegolne stanow1ska placy 0raz  wzaiemnego
wspotdziatania..

§9 Placowmcy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1zadan Urzgdu dzm%ajq na podstawm iw.
granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestlzegama -

§ 10. Placowmcy Urzedu w wykonywamu zadan Urzedu i swoich 0bow1qzkow $q 0b0w1qzan1 sluzyc Gmlme

i Panstwu

g 11, 1. Gos;nodaxowame $rodkami rzeczowymi odbywa 31¢ WSpOSOb racjonalny, celowy 1oszcz¢dny
A/ uwzgle;dmemem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
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2 Zakupy, inwestycje iushugi dokonywane $§ po wyborze najkorzystmejszej oferty, zgodme zprzep:samx'-.
~ dotyczacymi zamowien publicznych. ' : :

§12. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitoéci poleceniodaWétwa -iS’fuzbowe'gO'
podporzadkowania, podzialu czynnosci na  poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnodci za wykonywanie powierzonych zadan. : '

2. Urzedem kleru_]e Wojt  przy - pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, - ktdrzy pror-n(j)sza
odpowiedzialnosgé przed Wojtem za realizacje swoich zadan. '

3. Stanowisko d/s kontroli wewnetrznej podlega bezposrednio Wojtowi i przed nim ponosza odpow1ed21alnosc'
za realizacje swoich zadan.

- §13. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykdnyWéma_
‘zadan Urzedu przez poszcezegdlne stanowiska pracy ipodlegle jednostki organizacyjne i pomocnicze gmmy'
w zakresie gromadzenia i dysponowania Srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem.

2. SzczegoOlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrg¢bne zarzgdzenie.

- §14. 1. 1. Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu Orgamzacyjnego
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

22, Stanowiska pracy sa zobowaazane do wspdldziatania - z pozostatymi stanow1skam1 pracy U;zc;du
w szczegdlnodei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. :

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN WOJTA LASTEPCY WOJTA SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY
1 KIEROWNIKA USC

- § 15. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegélnosei:
1) reprezentowanic Urzgdu na zewngtiz -
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3 podejmowame czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do podejmowama tych .
czynnosci, .

4y wykonywanie uprawniei zwierzchnika -sluzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu 1k1etowmkow
gminnych jednostek organizacyjnych

5) zapewnianie przestizegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegolnych Jednostek organizacyjnych w celu L

uzgadniania ich wspéldzialania i realizacji zadan,

7y koordynowanie dziatalnog$cia stanowisk bezposrednio podlegiych Wojtowi - oraz  organizowanie “ich
wspdlpracy, : ' o

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymirpracownikami Urzedu, w szezegdlnodei dmyczacy'mi podziah
zadan, .

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadai Urzedu,
11} przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy

12) ) upowaznianie pracownikdéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji - administracyjnych
w indywidualitych sprawach z zakresu administracji publicznej,
13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od stanowisk kierujacych Urzedem Gminy, kierownikéw

jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorza,dowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnoscei kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin Organizacyjny oraz
uchwaty Rady,
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§ 16. Do zaki‘és_u zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szezegdlnodcei :

.'1)'za$t¢p0wanie Wojta w zakresie jego 0b0Wiqzk6w dotyczacych zwyktego zarzadu Urzgdem podezas jego
R meobecnosm (uriop; choroba; inne uzasadnione, nadzwycza]ne ckolicznosel), -

' a) 1epi ezentowame Ulze;du na zewnatrz,

b podejmowame czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie mnych 0s0b do podejmowania
tych czynnosci,

¢y wykonywanie uprawnie zwierzchnika s{uzboWego wobec podlég%ych pracownikéw Urzgdu i kierownikéw
gminnych jednostél_( organizacyjnych,

_d).zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu oraz przestrzegania tajemnicy
* pafistwowej i stuzbowej jesli wymagajg tego przepisy prawa i przepisy wewngtrzne

L &) koordynowanie dziatalno$cig stanowisk bezposrednio podleviych 1ch wspolpxacy, nadzér merytoryczny oraz
oklesowa konnola i ocena, : : o _

f) rozstrzyganie sporéw pomiedzy podlegiym; pracownikami Urzedu w szczegdlnosci dotyczqcynm podzialu
zadan, ,

g 'g)udzwlanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
h) czuwanie nad tokiem i terminowds’éia; wylkonywania zadan Urzedu,
2)_wydiawa;'1ie decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta w zakresie udzielonych upowaznien
3) pds’.Wi'adczani'e wlﬁsnore;cznos’ci podpisdw i zgodnosci z 01'yginaiem.zgodnie z obowiazujacymi prziepisami,
4 nadzomwame wykonywania ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i plzec::wdmaiama aikohollzmom
5) ogolny nadzm nad pnaw1d’rowym wykonywamem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych
6) p1zeprowadzame szkoles wstepnych i okresowych pracownikéw w zakr esie bezpieczefistwa i hig1eny pracy,

7) blezqce anahzowame dznalalnosm Gminnego Domu Kulkuty w Burzeninie 1Gm1nne_| Biblioteki Pubhczne_]
-w Burzeninie,

8) wykonywame innych zadan zleconych przez ‘Wojta lub wymkajqcych zp:zeplsow prawa, Regulammu
' Oiganlzacyjnego oraz uchwat Rady. - o

§17 Do zadah sekretarza nalezy orgamzowame pracy Urzedu 1odpow1adame za jego prawidlowe:
1 sprawne funkc;onowame, a wszezegdlnosei: :

1) Opl acowywame projektéw zmian Regulaminu Org gamzacyjnego i Statutu Gmmy, .

~.2) dbanie o poptawno$é formalno- -prawng wszystklch opracowan pizygotowywanych przez pracowmkow Wty
szczegolme projektow uchwal, zarzadzen i decyzjt, :

3) opr: acowywame zakresow czynno$ci na stanowiskach pracy,

4) nadzér nad or ganizacja pracy i dyscypling w Urzedzie oraz plowadzeme spraw zw1q.zanych z podnoszeniem
“kwalifikacji zawodowych przez pracowmkow

5) plzedldadame wojtowi propozycji dotyczqcych usprawnienia pracy Urzedu, o
6) plinowanle praWidioweoo zatatwiania spraw obywatelskich w Urzedzie w tym skarg { wnioskéw,
N Spiawowame bezposredmego nadzoru wobec podleglych pracownikow,
- 8) whioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw, - '
-9 dbame 0 pramd{owq obsluge Rady Gmmy, _

' 10)- koordynacla i organizacja spraw zwigzanych z wyboramf i spisami,
1 1) dbame o stan techniczny budynku Urzedu, jego zabezpieczenie i wyposazeme pomieszczen,

12) l;oqrdynaqa i nad_zor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,

o '._13)_k0c_irdynoIWaﬁie pizestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz Regulaminu Pracy w Urzedzie,
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14) informowanie instytucji, mediow, obywateli oraz udoste;pmame dokumentéw urzgdowych jesli prawo. tego nie
zabrania, :

- 15) po$wiadezanie wiasnorgcznosci podpiséw i zgodnosci z oryginalem zgodnie z obowiqzujqcymi przepiSaiﬁi :

16) wspo%pl acowanie z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy oraz kontrola ogélnych zasad of, gamzacﬁ '
pracy i funkcjonowania tych jednostek,. -

- 17) organizowanie narad z soltysami i obstugi zebran wiejskich przez pracownikéw Urzedu,
18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
§ 18. Do zadan skarbnika nalezy:

- 1) nadzorowanie wykonywania.'p()lityk_i pienigznej gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i‘za'sada'mi
w Zakresie: :

a)zorganizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu ,archiwizowania ikontroli dokumentow \d sposob
zapewniajacy: :
- whadciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia be;dqcégo' w po'siad;'slniujednostki,
- sporzadzanie kaikulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz .sprawozdawcz'oéci finansowe],

b) zorganizowania biezgcego iprawidiowego prowadzenia ksiegowosci gminy oraz spd;’zqdz_ahia
sprawozdawczodel i informacji finansowej w sposob umozliwigjacy: -

- terminowe przekazywanie rzetelnych sprawozdan dla organéw nadzoru oraz dla Rady i Wéjta,
- terminowe i prawidtowe rozliczanie osdly majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowania catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, budzetu ifinansdw, wykonywanych przez
poszezegdlne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne ipomocnicze gminy, wtym kontrolowanie
realizacji obowigzkéw podatkowych oraz naleznosci wstosunku do jednostek budzetowych oraz’ ich
egzekucii, :

d) nadzoru nad prawidtowym iterminowym rozliczaniem jednostek iorganizacji otrzymujacych smdkl
z budzetu gminy,

) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzai

2) prowadzenie. gospodarki firansowej gminy zgodnie z obowiqzujqcymi zasadami, polegajace w szczegdinosei
na: a - '

a) wykonywaniu ‘dyspozycji srodkami pienigznymi. zgodnie z przepisami. dotyczacymi zasad wykohy'wania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycii gminy,

b) zapewnieniu pod wzgledem ﬁnansowym prawidlowosci uméw i porozumief zawieranych przez Wojta,
' ¢} przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych, |
d) wlasciwa i pelng ewidencje, odpowiedzialnos¢ i ochrong majatku gminy,
3) analiza wykorzystania $rodkéw z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych iinnych bedgeych w dyspozycji
gminy,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej 1 nastepczej kont1ol1 funkcjonalnej w zakresie wykonywania plandéw ﬁnansowych
Gminy, .

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

c) kontroli stosowania przepisoéw o finansach publicznych, rachunkowosci, zwigzanych zubezpieczeniami
spotecznymi, zasad zwigzanych z naliczaniem podatkéw od oséb fizycznych iprawnych, przep:sow.
o PFRON, funduszu socjalnym na stanowiskach odpowiedzialnych za ich stosowanie,.
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5')-kiérowanie ‘pracg stanowisk d/s wymiaru podatkdw lokalnych i ksiegowodei podatkowej, ksiggowosci
budZetowej, rozliczania naleznosci budzetowych- kasjer, ksiggowodci budzetowej o$wiaty,

6) opracowywanie projektéw przepisdéw wewnc;trznych wydanych przez Gmmf;, dotyczqcych plowadzema
- rachunkowosci , awszczegolnosm

a) zakiadowego planu kont,
b) instrukeji’ oblegu dokumentéw (dowodow ksmgowych)
c).zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

“d) instrukeji kasowej i zasad ewidencji umarzania i dokumentowania obiegu srodkéw trwatych, oraz kontrola
_ aktualnodei i prawidlowego stosowania przyjetych (zatwierdzonych) przepiséw wewnetrznych,

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy oraz Zalzqdzen
. Wojta, materialébw na posiedzenia Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy oraz zatatwianiem wnioskdw
- Komisji “Rady i udzielaniem odpowiedzi na mtelpelaqe i zapytania radnych w sprawach nalezacych

" mer ytmyczme do zakresu-dziatania skarbnika, :

8). pr'zygotowywame projektu budzeti gminy oraz czuwanie nad wiagciwa i terminOwa} jego realizacja,
9) wstepna kontrola dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu .01'az jego zmian,

- 10) na(izér nad opracowywaniem zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budietu i ich analiz,
1 I)had.z()r i organizacja pracy podlegtych stanowisk, 7

: -1-2) wykorrnlywahie innych czynno's'ci zleconych przez Wéjta.

7 § 19: Do zadaii zastt;pcy skarbnika nalezy

1) plowadzeme i koordynowanie zadan wymkajqcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku
. pubhcznego i o wolontariacie, :

2) dbame ‘o fachowe 1te1m1nowe przeprowadzame 1nwentaryzac;1 zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia 19941
0 rachunkowodci,

3) przygotowywanie uchwat Rady Gminy i Zarzqdzefl Wijta z zakresu finanséw gminy,

Hyw plzypadku nieobecnosci skarbnika Gminy i niemoznosci wykonywania przez niego obowiqzkéw stuzbowych
-z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn - wykonywanie wszystklch czynnosci nalezqcych do .
skarbnika, :

5) konuola leahzacy obow1qzkow podatkowych oraz naIeznosc1 w stosunku do jednostek budzetowych oraz ich
egzekuql

.6) nadz6r nad terminowym regulowaniem zobowigzan,
7 .Wykonyv'van:ie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 20. Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) 1ea112acla zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z 28 listopada 2014 - Prawo o aktach stanu cywﬂnego
2) sp1awowam¢ nadzoru nad pracg stanowiska ds. obywatelsktch
3)Wykbny_wanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
: § 21. Do zadan Zas_tc;pcyll(ierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
I),.reali'.zacjd zadan Wyllikajqcych Z przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2014r. prawo o aktach stanu-cywilnégo

2w plzypadku nleobecnosm kier owmka USC wykonywanie pozostalych czynnosei wynlkajqcych z jego zakresu
czynnosci;

g 3 wy_l;o_nywame innych 'zadar'l.na.zlecenie bezposredniego przelozonego.
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_ _ . Rozdziat 6. _
- PODZIAYL. ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY

§22.1.Do wspolnych zadan - stanowisk pracy nalezy p1zygotowywame matena{ow oraz podejmowame
czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szezegélnosei:

1} prowadzenie post@powama administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektéw decyzp
administracyjnych, "a takze wykonywanie zadan wynikajgcych -z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w admlmstracp

2) pomoc Radzie, wiasmwym rzeczowo Komisjom Rady , Wéjtowi, jednostkom orgamzacyjnym | pomoceniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowama plojektu
budzetu Gminy,

‘4 przygotowywanie sprawozdaf, ocen ,analiz ;b:ezqcych mfmmacp o realizacji zadan oraz projektow uchwal
i zarzgdzen . ,

- 5) przechowywanie akt,
6) stosowanie obow1azu;qcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7} stosowanié zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
8) usprawniahie wilasnej organizacji, metod i form pracy,
9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéita,

10} przestrzeganie  tajemnicy stuzbowej zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o ochronie informacji
niejawnych, .

-11) wspéldziatanie w zakresie zadan wynikajacych z dzialania ,,Gminnego Zespolu Reagowania™.
§ 23. 1. Do ustawowych obowiazkdéw administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

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

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

3) zapewnianie zapoznania 0s6b upowazmonych do przetwarzania danych osobowych zprzep:sanu 0 ochmme
* danych oscbowych,

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, zwythkiem zbior()w
zawierajgcych dane wrazliwe.

2.-Do pozostalych obowiazkéw ABI nalezy:

1} organizacja bezpieczenistwa iochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych,

2} zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami polityki bezpieczenistwa informacji,

3} wydawanie i anulowanie upowazmer'] do przetwarzania danych osobowych,

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

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

a) Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezefi, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe, oraz
kontrolg przebywajacych w nich oséb. Pomieszezenia , o ktérych mowa wyzej,powinny byé zabezpieczone
przed dostgpem do nich o0sob nieposiadajacych uprawnien do przetwarzania danych osobowych. Osoby
nieposiadajace takich uprawnien moga przebywaé w nich jedynie w obecnoséei osob uprawnionych. Na czas
nieobecnosci zatrudnionych tam oséb, pomieszezenia te powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone. W celu
zabezpieczenia pomieszczef nalezy zastosowad odpowiednie zamki do drzwi oraz sprawowaé wilasciwy
nadzor nad kluczami do tych pomieszezen. :
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b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz inuych urzadzen majgcych wplyw na bezpieczenstwo

~ przetwarzania. Komputery oraz urzadzenia , oktérych mowa wyzej, powinny by¢ zasilane poprzez
zastosowanie specjalnych urzadzen podtrzymujgcych zasilanie. Urzadzenia te powinny by¢ wyposazone
w oprogramowanie umozliwiajgce bezpieczne wyltaczenie systemu komputerowego. Oznacza to takze

" wylaczanie, o ktérym przed. zanikiem zasilania zostang prawidiowo zakoficzone rozpoczete transakcje na
‘bazie danych oraz wszelkie inne dzialania w ramach pracujgcych aplikacji i oprogramowania systemowego.

¢) Dopilnowanie, aby komputery przenoé$ne, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, byly zabezpieczone

hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz aby mikrokomputery te nie byty udostgpniane

osobom nieupowaznionym do przetwarzania -danych osobowych. Osoby. posiadajgce mikrokomputery

2 p1zenosne z zapisanymi w nich danymi osobowymi nalezy przeszkoli¢ w kierunku zachowania szczegétowej

-uwagi podezas ich transportu oraz uczuli¢ na to, aby mikrokomputery te przechowywane by}y we w}fasmwle
zabezpleczonym poihieszczeniu.

' -d) Nadzér nad napt; awann konserwacja oraz llledaqu u1zqdzen komputerowych na ktoxych zapisuje si¢ dane
osobowe. Dyski iinne informatyczne nosniki danych, zaw;ela}qce dane osobowe przeznaczone do
likwidacji, nalezy pozbawi¢ zapisu tych dnaych, ajesli nie jest to mozliwe, nalezy szkodzi¢ w sposdb

©uniemozliwiajgcy ich odezyt. Urzadzenia przekazywane do naprawy  nalezy pozbawié zapisu danych-
“osobowych tub naprawi¢ w obecnosci osoby upowaznionej przez administratora danych.

e} Zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwosé ich-
- zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny byé zawarte w instrukcji okreslajacej sposob zarzgdzania
systemem informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych. :

f) Nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzeniem systemu pod katem obecnosci - wirusow
komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania
“systemow antywirusowyeh i ich konfiguracji.

g) Nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod
kgtem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

h) Nadzor nad przegladem, konekwencjami oraz uaktualnieniem systeméw-sl_tiz_qcych do przetwarzania danych
os'obowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi na bazach danych osobowych.

") Nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputelowej oraz plzesy{amem ‘danych za posrednictwem
: u1zqdzen teletransmisji.

__]) Nadzér nad obiegiem oraz plzechowywamem dokumentow 1wydawmctw zaw1erajqcych dane osobowe

- generowane- przez system mfmmatyczny W zakiesie nadzoru, oktérym mowa wyzej, administratos
. bezpieczenstwa informacji powinien dopilnowaé, aby osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych
“osobowych ‘mialy dostep do niszezarki dokumentéw w celu niszczenia b{&;dme utworzonych lub juz
niepotrzebnych wydrukéw komputerowych z danymi osobowymi.

k) Nadzér nad funkcjonowaniem mechamzmow uwierzytelniania uzytkowmkow w systemie mformatycznym
" przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrole dostgpu do danych osobowych Nadzorowanie, o ktdrym
‘mowa wyzej, powinno cbejmowac:

: _-ustaleme identyfikatoréow uzytkownikow 1iich haset (identyfikatory uzytkownikéw nalezy wpisaé do
- rewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych).

- ddpilnowanie aby hasta uzytkownikow byly zmieniane, co najmniej raz na miesiac,

- dopllnowanle aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byt mozllwy wy{qczme po
podpisamu indentyfikatora i w%ascnwego hasta,

- dopllnowame aby hasta uzytkownikéw - byty trzymane w taJemmcy (réwniez po- upiywne terminu mh
-waznosci), :

i dopllnowame aby 1dentyﬂkat0ry 0sob, ktore utrac;{y uprawnienia do p12etwarzama danych osobowych
zosta{y natychmiast wyrejestrowane a ich hasta uniewaZnione. . - ‘ :
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1) Dopilnowanie, aby - jezeli istnieja odpowiednie mozliwosci techniczne - ekrany monitordw . stanowisk .
komputerowych, na ktérych przetwarzane' s3 dane osobowe, automatycznie wylgczaly sie po uptywie.
ustalonego czasu. - nieaktywnosci uzytkownika. Zalecanym rozwigzaniem powyzszego -problemu  jest
zastosowanie takich wygaszaczy ekranowych, ktére po uplywie - okre$lonego czasu  bezczynnosci
uzytkownika wygaszaja monitor i jednoczesnie uruchamiaja blokade, ktéra uniemozliwia kontynuowanie
pracy na komputerze bez podania wiadciwego hasta. Wygaszacz taki, oprécz ochrony danych, ktére przez
diuzszy czas bylyby wyswietlane na ekranic monitora, chronityby system przed przechwycenie sesji dostgpu
danych przez nieuprawniong osobe. R

m) Dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory stanowisk dosﬁ;pu do
danych osobowych byly ustawione w taki sposéb, aby uniemozliwié tym osobom welad w dane. o

n) Podjecie natychmiastowych dzialgh zapezpieczajacych stan systemu informatycznego - w przypadku
- otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub o zmianach W sposobie
dzialania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczefistwa danych. Dzialania, o ktérych
mowa wyzej, powinny mie¢ na celu wykrycie przyczyny lub sprawy zaistnialej sytuacjii jej usuniecie.
W przypadku gdy, na przyklad ,istnieje podejrzenie, ze naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych
spowodowane - zostalo zaniedbaniem lub naruszeniem dyscypliny pracy, zadaniem administratora -
bezpieczenstwa uinformacji powinno by¢ przedstawienie wniosku: administratorowi danych 0 Wszczecie
* postepowania wyjasniajgcego i ukaranie odpowiednich za to 0séb.

0) Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore doprowadzityby do naruszenia bezpieczefistwa danych,
(jezeli takie wystgpilo), i przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi danych odpowiednich zinian
do - instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych.
Zmiany te powinny by¢ takie, aby wyeliminowaé lub ograniczyé wystgpienie podobnych sytuacii
w przysztosci. Obowigzek Siedzenia skutecznosei zabezpieczen, o ktérych mowa wyzej, oraz obowiazek ich
udoskonalenia, natozony na administratora bezpieczefistwa, wynika bezposrednio z obowiazku
podejmowania odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszenia w systemie zabezpieczen.

. 3.3 wykonywanie innych zadai na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 24. Do zadan stanowiska-ds. obshugi Rady Gminy nalezy:

1) obstuga biurowa posiedzef Rady i Komisji:
a) protokotowanie posiedzef Rady i Komisji,

b) prowadzenie korespondencji dotyczace] Rady, rejestru uchwal Rady, rejestru wnioskdw iintél_‘pela_cji
radnych, rejestru wnioskéw i opinii komisji Rady i terminowe udzielanie odpowiedzi.

2) organizacja posiedzett Rady Gminy, komisji , spotkar i dyzuréw,

3) nadzér nad terminowoscia obowigzkéw legislacyjnych zwigzanych z podjetymi lub wnioskowanymi do
podjecia uchwatami. -

4} wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

§ 25. Do zadan sekretarki /stanowiska . ds.  ogélno-administracyjnych nalezy zapewnienie obshlgi._
organizacyjnej Wojtowi ., zastepcy Wojta iSekretarzowi oraz prowadzenie spraw Kkancelaryjno —
technicznych, a w szczegélnoscei: .

1. przyimowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatre | wewnatrz urzedu,

2. prowadzenie ewidencji korespondencji

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

4. przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga spotkan i zebran organizowanych przez wojta i sekretarza,
5. prenumerata czasopism i dziennikow yrzg¢dowych,

6. przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski organizowanie ich kontaktéw z wéjtem,
sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy, '

7. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw

8. przygotowywanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie rejestru ich wykorzystania,
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9. obsluga centrali telefonicznej urzedu i kserokopiarki,

.10 prowadzenie punktu zbioru materiatéw pomocniczych dla potrzeb urzedu (periodyki, broszury fachowe
i inne materla{y),

1 1. prowadzeme magazynu mateuaiow b1u1 owych

- 12. zlecanie zakupu w/w materialow upowaznionemu pxacowmkows po uzgodnieniu woﬁem lub sekretarzem
i piowadzeme ich’ dokumentacji, :

13 plowadzenle ew1denq1 i rozliczanie poiqczen telekomumkacyjnych urzedu, dokonywame miesiecznych
anahz :

14, obstuga pomocnicza, kancelaryjna i administracyjna Wéjta
15. _pr'owadzenie kancelarii niejawnej,
16 \#ykonywanie innych zadaf na zlecenie bezpoéredniego przelozonego
_§ 26 Do zadas stanowiska d/s gospodarki z:emiq i n1eruch0m05c1am1 nalezy:
L W zakresie gospodarki meruchomosc:am:
' 1) obit gminnym zasobem nieruchomosci oraz plowadzeme dokumentaql i rejestrow obl otu,
2) nabyw_ame nieruchomosci na rzecz Gmin;
-~ w drodze komunalizacji z 1‘62nych tytutdw,
W trybie ustawy o gospodarce nieruchomogciami
W innym tryb1e
3) z_bywan_le mel_uchomos’ci z zasobu gminnego.
_ 4) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosciami w formie m.in. dzierzawy, hajmu’, uzyczenia:
o .-”pi‘ogrémowanie zagoSpodal'owallia zasobu; |
- p1owadzeme rejestru nieruchomosci;
- p10wadzeme dokumentacp i rejestréw umow d21elzawy, najmu, uzyczema i innych.
5) prowadzeme splaw z zakresu gospodarki nieruchomosciami w innym tryble
- plowadzeme spraw podzna&ow nier uchomosm
o - prowadzeme rozgraniczen i innych spraw z ustawy Prawo geodezyJ ne i kartograficzne;

- pr rowadzenie spraw z ustawy o uregulowaniu wiasnosci gospodarstw rolnych i innych ustaw (m.in. refmmy
“rolnej, KC, wtrybie ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych, o ustroju rolnym i ustawy
.0 ubezpieczeniach spolecznych rolnikow). :

_6).prowadzenie pozostatych spraw zustawy. o gospodarce nierﬂchomoéciami iinnych ustaw dotyczacych
* gospodarki nieruchomosciami na terenie gminy i obsluga zainteresowanych w-tym zakresie, '

7) wspoétpraca ze- Skarbnikiem w zakresie informowania o wszelkich dokonanych czynnosc;ach fizyczinych
i.prawnych (w tym sprzedazy, dzierzawie, ustanowieniu uzytkowania wieczystego majatku gminnego itp.),
mogacych mie¢ wplyw na zapisy ksiggowe, zmiang stanu majgtku, powstame lub ustanie zobowigzan lub

- naEeznosm wzgledem oséb Iub podmiotéw,

8) nadawanie numeréw porzadkowych poses;om znajdu]qcym sig na teIeme gminy
2. W zakxes;e planowania zagospodalowama przestrzennego:
1) tworzenle zasobow gruntéw zwigzanych z gospodarka przesttzenna,
E 2) spoxzqdzame projektow zatozen do zagOSpodarowama przestrzennego,
--3) obsiuga wnloskow 0 przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na 1nne cele

4) ok:esowe oceny skutkow planow  zagospodarowania przestrzennego / obsiuga procedury p_'lano'wania
p:zesttzennego - '
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- 5) prowadzeme i obstuga dokumentdw i aktow planistycznych —spmzqdzame wyrysow wyp1s0w zasw1adcze11
6) prowadzenie polityki przestrzennej i zagospodarowania terenu w formie:
- decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowama ferenu;
- decy_zji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
3. Wykonywanie innych. pi'ac'r_z'lecon'ych przez bezposredniego przetozonego.
§ 27. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy:

1) P;owadzer;ié i koordynowanie spraw gminnych -placéwek o$wiatowych = zgodnie . z obowigzkami
i uprawnieniami wynikajgcymi z Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie -o$wiaty , Ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. Karta Nauczyciela i Ustawy z dnia 19 [utego 2004r. o systemie informacji oswiatowej.

2) Stata wspétpraca z gminnymi placéwkami o$wiaty i Kuratorium O$wiaty.
3) Przygotowanie konkursdw na dyrektora gminnych placéwek oswiaty,

- 4) Obstuga formalna dziatan z zakresu dofinansowywania i organizowania dojazdu ueznidw do szkot,. udzwlama
_pomocy stypendialnej, pienieznej, materialnej uczniom o niskim statucie materiatnym,

5) Koordynacja w zakresie ustalania planéw organizacyjnych szkdét i biezacej dziatalnosct administracyjnej,
6) Wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego
§ 28. Do zadan stanowiska d/s gospodarki wodnej i ochrony $§rodowiska nalezy:
1}y prowadzenie i popularyzacja zadah 1 céléw ochrony srodowiska i przyrody,
2} wspdldziatanie ze spotkami wodnymi,

- 3y wspéldzialanie ze stanowiskiem d/s inwestycji i funduszy europejskich w zakresie organizacji i koordynacji
zadai inwestycyjnych z zakresu ochrony srodowiska i zaopatrzenia wsi w wodg,

4) podejmowanie inicjatyw i koordynaqa dziatan z zakresu utr zymama czystosel i por zqdku w gminie, .

5) dokonywanie minimum raz w miesigcu przegladu oczyszczalni $ciekdw 1 urzadzen zb1010weg0 zaopatlzema
w wode w celu okreslenia ich stanu techmcznego i pot;zeb remontowych,

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

7y nadzér  ikontrola nad . realizacja zadan =z zakresu gospodarki wlasach niepanstwowych, organizacja
i nadzorowanie zadrzewien,

8) przygotowywanie projektéw decyzji na usuwanie drzew i krzewow,
9) koofdynowanie spraw zwigzanych z usuwaniem padtych zwierzat

10) koordynacja dziatan stuzb konserwatorskich zapewniajacych prawidtows prace oczyszczalni s’ci'ekéw- oraz
urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz ogélny nadzér nad sprawnoseia tych urzadzen,

11) przeprowadzanie kalkulacji dotyczacych kosztéw dzialalnosci gminy w zakresie obslugi wodociagéw
i kanalizacji zbiorowej oraz 051qganych z tego tytutu przychoddw,

12) prowadzenie ewidencji iloSciowej wytwarzanych przez Urzad Gminy odpadéw wraz z nahczamem op}at 7a.
gospodarcze korzystanie ze $rodowiska, :

13) wspélpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi, organizacjami ronikéw i instytucjami wspierajacymi
rozwdj terendw wiejskich w zakresie rozwoju rolnictwa oraz zwalczania skutkéw Klesk- zywiolowych
w rolnictwie,

14) koordynacja dzialan i prowadzenie informacji w zakresie obstugi zgloszef m1eszkar1cow 0 zw1erz¢tach _
bezpanskich oraz szkodach powodowanych przez dzikg zwierzyne, :

15) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przelozonego

§ 29. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska nalezy:
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1. p1owadzeme 1k001dynowame zadan wymkajqcych z Ustawy zdma 13 wrzesnia 1996r outrzymamu
czystosm i pmzqdku w gminach tj. . :

l)twmzeme warunkéw do wykonywania prac ZWquanych zut1zymywamem czystosci -i- porzadku na terenie
.gminy -

2) obejmowanie’ wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy system gospodarowania odpadami
“komunalnymi,

3) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacjg zadan pow1elzonych podmiotom
odblelajqcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

.4) ustanawname selektywnego zbierania odpadéw komunalnych obejmujgce co najmniej nastepujace frakcje
odpadow papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkla iopakowan wielomateriafowych oraz odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji, w tym odpadéw opakowaniowych ulegajacych biodegradacji;

_5)_tw01._zenle punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposob zapewniajacy latwy dostep dla
wszystkich mieszkancéw gminy, w tym wskazuje miejsca, w ktérym moga byé prowadzone zbiorki zuzytego
splzegtu eIektlycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;

6) zapewnianie osiggnigcia odpomedmch poziomdw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw-komunalnych ulegajacych biodegradacji plzekazywanych
do sktadowania; :

7) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyj_nych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami -
_komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

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

-b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
“zterenu - dangj gminy zmieszanych odpaddéw komunalnych, odpaddéw zielonych oraz pozostatosci
z SOltowama odpaddéw komunalnych przeznaczonych do skladowania,

©) 051qgmf;tych przez gmine oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wihascicieli meruchomosm ktdre
nie dzialajg na podstawie umowy zawartej przez wojta Gminy z przedsigbiorca odbierajacym odpady

" wylonionym w drodze przetargu i nie $wiadczg takiej ustugi w trybie zamoéwienia z wolnej reki w danym

- roku kalendarzowym. wymaganych poziomach recyklingu, plzygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi - metodami oraz - ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajgcych  biodegradacji
plzekazywanych do sktadowania, '

~d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) zblelaja(cych zuzyty sprzet elekiryczny i elektroniczny pochodzqcy ngSpoda1stw domowych okto;ych
-mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym (Dz U, Nr 180,
- poz.1495, z péin. zm.3),

9N dokonywame comcznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozhwosc1
techmcznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowama odpadami komunalnyml :

10) zapoblegame zanieczyszczeniu ulic, placdw i terendw otwartych
1 1) Prowadzenie ewidencji:
- zbibmikéw bezodptywowych,
R zblormkow bezodplywowych
12) pmwadzeme kart kontowych wraz z egzekuqq naleznych op{at
' 13) teunmowe sporzadzanié sprawozdan z tytulu gospodarowama odpad'ami

14) plowadzeme procedur administracyjnych, rejestréw dzra’(alnosm ochalaktelze zw1r:12anym zgospodalkq
~ odpadami, '

: 15)-pr_zygotowywanié projetéw postanowien, projektéw decyzji, uchwal, pism, zas'w'iadézeﬂ itp.

L 16)_9_(:_1b9Wiedzi"na interpelacje; _

Id: TFPSI-YF\_/FD-KRWXQ—PRUC}-SNHO.F. Uchwalony . Strona 13-



17} zastgpowanie pracownika ds. gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska.
2. wykonywanie innych zadaf na zlecenie bezpos’redniego pl'zetOZOnego
© § 30. Do zadat stanowiska d/s gospodqul komunalne_; 1 drogownictwa nalezy: -

1) nadzér - nad gminnym zasobem- budynkdéw wtym kotlowni oraz swwthc wigjskich- 1utrzymamem ich.
w nalezytym stanie technicznym, o

2) pod nieobecnosé osoby odpow1ed21alnej Za spoit i promocje ~ nadzdr nad gmmnq baza} sponowo - 1ek1eacyjnq
w Strumianach i utrzymanie jej w c1z;glym nalezytym stanie technicznym i i czystodei,

3) oznaczanie ulic i meruchomosm
43 opieka nad m:ejscami pamlt;m i cmentalzaml wolennymi,

5) prowadzeme spraw z zakresu remontu i zabezpieczania drég gminnych,. ulic i mostdw, utlzymanla rowéw
przydroznych, prowadzenia akcji zimowego utrzymania drég,

6) dokonywanie minimum raz w roku objazdu drég gminnych, przystankéw autobusowych oraz wizji. budynkow
bedacych wilasnoscig gminy w celu okreslenia ich stanu technicznego i potrzeb remontowych,

I wspoldznalame ze stanowiskiem d/s inwestycji 1funduszy europejskich w zakresie inwestycji drogowych
i gminnego zasobu budynkéw,

8) wystepowanie z wnioskami w sprawie rozkiadu jazdy autobuséw oraz nadzor nad utrzymamem przystankow
-autobusowych w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym,

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

10) ogblny nadzér nad gminnymi maszynami, nanz&;dziami pojazdami, sprzetem drogowym (w tym nad
aktualnodcia przegladéw technicznych) icoroczna jego ocena pod katem remontéw lub zakupow nowege
sprzetu oraz miesigczne rozliczanie zuzyc:la paliwa przez ten sprzet, :

11) nadzdr nad magazynem gospodarczym

12) prowadzenie ew1den0j1 zuzycia energli elektrycznej przez oswietlenie uliczne oraz nadzér nad konselwaqq
o$wietlenia drogowego i ekonomicznym gospodarowaniem energig elektryczna, :

13) organizacja i nadzér nad prowadzeniem targowisk, przedstawianie propozycji zmian stawek op{at_.’[argowych;

14) organizowanie pracy i nadzér nad pracownikami gospodarczymi Urzedu oraz oséb zatrudnionychwramach
uméw z Powiatowyim Urzedem Pracy i kierowanymi-do pracy przez Sgd lub zatrudnianymi na umowe zlecenie
lub inny rodzaj umowy - w zakresie drogownictwa 1gospoda1k1 komunalnej oraz obshugiwanych po;azdow
maszyn i narzedzi,w tym réwniez co do posiadanych uprawnien, szkolen i badan,

15) organizowanie i nadzorowanie utrzymania czystosci w miejscach publicznych bgdacych wlasnoscia Gininy,

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

17) prowadzenie ilosciowo wartos’.diowej gospodarki materialowej oleju napedowego,
18) rozliczaniec miesigezne wydanégo oleju napgdowego,
19) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 31. Do zadai stanowiska d/s obstugi ewidecji dzialalnoSci gospodarczej (zadania zlecone) nalezy:
1) przyjmowanie, przetwarzanie i wysylanie do systemu CEIDG wnioskéw CEIDG,

2) udzielanie informacji o wpisach, ktére zostaly wykreslone z gminnych ewidencji dziatalnosci gospodalczych'
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 mformacp o udzielonych przez organ gminy zezwoleniach, kOﬂCGSjaCh llcenr:]ach
oraz wpisach w rejestrach dzialalnosci regulowanej, A
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5) inne czy1mosc1 w ramach zadan zleconych w zakresie obs{ugl przed51eb101stw i przedsmbmrcow
§32. Do zadan stanowiska ds. spolecznych,promocji i sportu nalezy

D wspolpraca z policjag wcelu” prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem plzeplsow osplzedazy napojow
a!koholowych

2) reallzagja- zadafi wynikajacych zprzepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi - wiym wspélpraca z Gminng Komlsjq Rozw1qzywan1a Probleméw  Alkoholowych
i GmmnymOsmdklem Pomocy Spotecznej,

o 3) plzygotowywame Gminnego Programu Profilaktyki i Rozw1qzywama Probleméw Alkoholowych 1 dbanie
‘o wlasciwe wykorzystanie $rodkow finansowych przeznaczonych na ralizacjg tego programu,

3 4) realizacja zadaf wynikajacych z przepiséw ustawy o przeciwdziataniu narkomani,
_ 5) spmzqdzame zeznan $wiadkéw, '

6) plowadzenle spraw i procedur zwigzanych zptzesuzegamem pIZEplSOW BHP w Urzedzie oraz nadzor nad
~ aktualnosceia i kompletnoscig dokumentacji personalnej w zakresie BHP,

7)-prowadzenie magazynu materiatéw BHP i czystosci,

'8) wspoipmca z Kotami Gospodyn W;ejsklch

'9) WSpoipraca z Pow1atowym Urzedem Pracy w zakres:e zmniejszania bezrobocia w gminie,
‘ 10) wspolplaca z organizacjami i stowalzyszemam1 _ '

1 1y plowadzeme spraw z zakresu kultury i turystyki oraz ochlony zabytkow

12) wspolpraca oraz nadzor nad dzm’ralnosc:]q sw:etlic wiejskich i ich wyposazema (w tym prowadzenie i kontrola
- stanow mwentalzowych oraz dokonywanych w nich zmlan),

13) sp1aw0wame nadzoru nad obiektami sportowymi bedacymi w zalzqdzw gminy,

14) koordynacja prac zwigzanych zich czystoscia i utrzymaniem wnalezytym stanie uzytkowym (w_tym
_ zw1qzanych z utrzymaniem murawy stadionu w Strumianach),

15) organizacja i koordynowanie imprez o charakterze sportowym, 1ekreacyjnym 1tu1ystycznym lub innych (
w tym zwiaszcza z wykorzystamem obiektow sportowych)

'16) organizacja wykorzystywania (zakupu, pozyskiwania meodp%atnego “wypozyczenia, wydawania 1tp)
i kontroli wyposazenia o chrakterze rekreacyjno-sportowym, : .

17) wspdlpraca z lokalnym1 organizacjami, stowatzyszemaml o chaiaktelze dzialania turystyczno-rekreacyjno-
- sportowymn, . : : : _

18) wspolpraca ze sofectwami w zakresie propagowania i rozwijania sportu i rekreacji,

19) plowadzeme 1inicjacja dzialan  prowadzonych do promowania gmmy i Je_] walorow oraz wymlany
- dos$wiadczen z innymi jednostkami, .

20) poszuklwame i pozyskiwanie érodkéw zewngtrzynych na promocje, wspoiplacg I r0zZWo] gmmy (w. tym
szczegolme pod kqtem turystyki, rekreacji i sportu), :

21) or gamzaqa 111ate11a%0w promocyjnych, reklamowych.
22) uczestmctwo i 01gamzaqa (reprezentacja gminy) w imprezach,
.23) wykonywame innych zadaii zleconych przez bezposredniego plze.’mzonego
§ 33. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja ludnosci,
2)-ws;:.>61dzi.afahie z komisariatem policji w spraWach przestrzegania dyscypliny meldunkowej,
3} 1eahza<:}a zadan wymkajacych z ustawy 0 ochronie danych osobowych w zakreSIe ewxdenql ludnoscn,

B 4) wykonywame mnych zadaf zleconych przez bezposwdn:ego prze%ozonego

§ 34. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich (zadania zlecone) nalezy:
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1) prowdzenle dokumentacji zw;qzanej z dowodami osobistymi,
2) realizacja zadan wymkajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych w zak1e51e dowodow osoblstych
3) wykonywanie innych czynnogei w ramach zadan zleconych.
& 35. Do zadaﬁ stanowiska d/s publicznych nalezy:
1) pl‘zygotoxvywanie propozycji nazw ulic,
2) koordynacja dziatan z zakresu-zgrbmadieﬁ 1 zbidrek publicznych

3) koordynacja zadan zzakresu opieki zdrowotnej ispotecznej oraz wspOlpraca wtym. celu anunnym'
Osrodkiem Pomocy Spolecznej i zakladami opieki zdrowotnej, - '

4) prowadzenie obstugi administracyjnej wyboréw i spiséw sottysow, referenddéw i spiséwwlasnych Gminy,
5) wykonywani¢ innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 36. Do zadan stanowisk ds. ksiggowosci podatkowe;j i wymiaru podatkéow lokalnych nalezy:

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

- prowadzenie wymiaru podatkow lokalnych

- prowadzenie i przechowywanie dokmnentacy oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem plawnym
1 1zeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

2) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczqcych podatkdw lokalnych,
3) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow lokalnych: _
4) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisoéw w zobowigzaniach pienieznych dotyczacych podatkow lokalnych
5} wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestréw: '
- 0 stanie majatkowym
- 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego

6) prowadzenie dokumentacji - i rejestréw  w zakresie ulg, zwolnien iumorzen podatkowych, . odroczen
i rozktadania na raty od osdb fizycznych,

7) dokonywanie wymiaru z tytutu podatkdw od srodkéw transportowych
8) ksiegowanie wplywdw z podatk()w i-oplat od 0s6b fizycznych i prawnych
9) rozliczanie soltyséw i inkasentdw z zainkasowanych kwot,
10} prowadzenie egzekuc]i administracyjnej w stosunku do zalegajacych w podatkach i oplatach,
11} wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,
12) proWadzenie ewidencji drukdw. $cistego zarachowania,
<13} sporzadzanie analiz zaleglosci podatkowych,
14} naliczanie naleznodci wplywdw lzbie Rolniczej,
15} archiwizowanie danych z wymiaru i ksiegowosci podatkowej,

16} prowadzenie dokumentacji w zakresie ulg i zwolnied, umarzania, odraczania i rozktadania na raty od. osdb
prawnych,

17 przygotowywame danych do wynagrodzenia soltyséw

18) przygotowywanie i podawanie do  publiczne} wiadomosei wykazu oséb fizycznych oraz Jednostek nie
posiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej lub ulg, odroczen, umorzen
w zakresie podatkdw i oplat lokalnych, :

19) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezpos$redniego przetozonego.”

§ 37. Do zadai stanowiska d/s ksiggowosci budzetowej nalezy:
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1) spor_zsqdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej
-2}, deklietaéja dokumentdw jednostki do wyplaty,
' 3) p1jow_é1dzenie ksiag inwentarzowych,

 4)rozliczanie - materiafowe, kontrola inadzér nad przychodem irozchodem materialéw remontowych,
- inwestycyjnych i biurowych, ' :

5) prlowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i sprzgtu ruchomego Urzedu Gminy,
6) blezqce prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, syntetycznych i analltycznych jednostki
_7) obstuga systemu komputerowego w zakresie ks1e;g0w0501 budzetowej

8)_spo1zadzame przelewow do wyplaty,

9) prowadzenie ksiggowoscei jednostki samorzgdu tefytorialnego (organu Gminy),

' IO)lozhczame uméw na dzierzawe mienia komunalnego (lub z tytulu mnych umow) i prowadzenie jego
ew1denq1

A ) pr owadzeme ew1denc_;a dochoddw budzetowych

: .12) pr zygotowywame i rozliczanie uméw zlecen 1 umow 0 clneio wraz z naliczeniami podatku od wynagrodzen
i skfadek ZUS pr acownikow urzedu

13) piowadzeme calosei spraw zwigzanych z gospodalka funduszem soqalnym Urzedu i Jednostek p0w1qzanych
. 14) sporzadzame list ptac dla pracownikow Urzedu,

15 spmzqdzame kart wynagrodzefi, dokumentacji zasitkowej, ubezpleczemowej oraz naliczanie i rozliczanie
podatkéw od wynagrodzefi i sktadek ZUS dia pracownikéw Urzeda,

16) obliczanie wynagrodzen dla sottyséw oraz sporzadzanie list ptac,

17) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych,

1'8) n_a.licz_aﬁie i odprowadzanie sktadek oraz sporzadzanie deklaracji na PFRON
o 19_)-Wykonywanie_'innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

| § 38:. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i funduszy europejskich nalezy:

1)1ealizacja wszelkich zadah wynikajacych zustawy prawo zamowien publicznych tak w odniesieniu do
inwestycji, ustug iremontdw, jak réwniez biezgcej dziatalnodci Urzedu (przygotowywame specyfikacii. ,
plowadzeme dokumentacji przetargowej, itp.)

2) psowadzeme poste;powama o udzielenie zamdwienia publlcznego dla szkoi gmmnych 1Gmmnego Oérodka
Pomocy Spolecznej, -

3) peme przygotowywame wszystkich wnioskéw w Splane pozysk1wan1a dotacji, srodkéw pomocowych oraz ich
- 1ozhczame ze skarbnikiem i wiasciwie merytorycznym pr acowmklem

4) 0p1acowywame projektéw rocznych i wieloletnich planéw mwestycyjnych modemlzacyjnych i remontowych
' Wspoime ze skarbnikiem 1 wlasciwie merytorycznymi pracownikami,

5) p_;ln_o_wame prawidtowego 1term1noweg0 wykonywania mwestyCJ_i gminnych 1ich wiasciwego rozliczenia
i nadzorowania,

6) prowadzenie rejestréw udzielonych zaméwien publicznych,
- 7) koordynacja dziatait zwigzanych z prowadzeniem przez Gming Burzenin inwestycjami,
-8 plowadzeme sprawozdawczosci zwigzanej ze zamdwieniami publicznymi,

) poszuk;wame Zrédel pozyskiwania $rodkéw .pienieznych i materialnych, zewnc;trznych 1pomocowych
s%uzqcych 10zw010w1 Gminy ( w tym Jednostek podleglych §j. szkot i mstytuql kultary), :

1 O) stata Wspolpraca ze stowakzyszemalm z ferenu Gmmy Burzenin (z wy{qczemem OSP),

1 1) sta{a wspo{placa z Lokalnq Gr upq Dziataf ~PTZymierze Jezmrsko”
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' 12) obsiuga'lokalnych imprez kulturalnych, _ _
13) wykonywanie mnych zadaf na zlecenie bezposredmego przetozonego.
§ 39. Do zadan stanow1ska d/s rozliczania naleznoscz budzetowych - kas;er nalezy:
[} prowadzeme Kasy Urzedu, . ,
2y kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych i ustalanie kapitatu poczatkowego,
3) pr‘owadzenie ksie;gi inweﬁtarzowej Urzedu, .

4) pelne rozliczanie naleznosci za wode 1sc1ek1 oraz oplat komunalnych sktadanie propozycji co do zmian’
stawek, egzekucja naleznosci przeterminowanych, wnioskowanie w sprawach odcieé zasilania w wode
i kanalizacji w przypadku zaleglosci diugoteumnowych (powyzZej 6 miesiecy), :

5) prowadzenie ewidencji fakturowania ushug
~ 6) rozliczanie podatku VAT.
7) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przelozonego.
§ 40. Do zadan stanqwisk.a ds. obronnych i obrony cywilnej (zadania zlecone) nalezy:
|y przygotéwywanie ludnosci i.mienia komunalnego na wypadek wajny,
2) wspotdziatanie z organizacjami administracji wojskowe;,
3) prowadzenie rejestru kobiet i mgzezyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j,
4) prowadzenie kwalifikacji wojskowej, |
.5) prowadzenie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz RP,
6) realizowanie zadan zawartych w planach obrony cywilnej Gmmy Burzenin, _
7) tworzenie formacji obrony cywilnej, nadzorowanie i prowadzenie szkolenia formacp obrony cywﬂne;,
8) prowadzenie szkolenia z ludnoscia w ramach powszechnej samoobrony, .
9) prowadzenie magazynu sprzetu OC,
10) kierowanie dziatalnoscig gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

11) wspoldzialanie z Policjg, Pafnstwowa Straza Pozarng, Ochotnicza Straza Pozarng, Grupa Ratownictwa
Powszechnego, sasiednimi gminami [ powiatem, :

12) inne niewymienione czynnodci z zakresu zadan zleconych dotyczace obronnosci 1 QC.

§ 41. Do zadan stanowiska ds. echrony ludnoéci nalezy:

1. sporzadzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

2. wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi: _
- minimunt raz w roku dokonywanie wizytacji straznic w celu okresleniach potrzeb remontowych i wyposazema
- rozliczanie i analiza miesigézna zuzycia pahwa przez Ochotmcze Straze Pozarne, B

- wspbipraca z jednostkami. OSP w zakresie wyposazenia i wyplacania ekwiwalentu za udzial w dziataniu
ratowniczym lub szkoleniv pozarniczym,

- prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pojazddéw i strazakdéw z Ochotniczych Strazy Pozarnych,
- koordynacja dziatan z zakresu wprowadzania stanéw alarmowych i zagroZenia.
- kontrola wykorzystania $rodkéw i realizacji budzetu przeznaczonego na ochrone p.poz.

3. dbanie o bezpieczenstwo przeciwpozarowe budynkéw Urzedu Gminy .

4. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezpodredniego przelozonego

§ 42. Do zadan stanowiska pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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..okresowa kontrola ew;dency mater ialdéw 1 obiegu dokumentow,

N

: 1eahzaqa planu ochrony informacji nlejawnych urzedu,
. kontrola ochmny informacji nigjawnych oraz przesttzegania przepiséw o ochronie tych informacji

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

oy LA _.-P‘ ,,b)

. Szkolenie pracownikéw. w zakresie informacji niejawnych,
7. nadzér.nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony informacji nigjawnych, w tym pracy kancelarii
niejawneéj,
- 8. wykonywanie obowigzkdw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.
"9, wj_zk'o’nywanie innych zadafi na zlecenie bezposredniego przetozonego. -
§ 43E Do zadan archiwisty nalezy:

1. prowadzeme archiwum zakladowego Ulzgdu Gmmy zgodme z 111strukqa; o organizacji i zakresie dziatania
“-archiwum zaktadowego,

2. przyj mowanie raz w roku akt od pracownikéw Urzi;du Gminy do archtwum zaktadowego Urzgdu Gminy.
3. p.r.z_yjmowanie.i prowadzenie ewidencji akt o '
- 4. udostepnianie akt
o 5. i.n.icjowanie brakowania akt oraz udziat w komisyjnym brakowaniu akt
6. "przékazyWanie materiatow archiwalnych do archiwum paﬁstwowégo
- T wykonywame innych zadai na zlecenie bezposredmego przefozonego -
§ 44. Do zadan stanowmka d/s kadr nalezy '

1) pxowadzenle spraw kadlowych - przygotowywanie uméw o pracg , wydawame dwiadectw. pracy, atakze
" prowadzenie innych spraw pracowniczych, :

2) kontrola wykorzystania urlopéw oraz spraw zwigzanych z czasem 'pracy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka funduszem socjalnym pracownikéw szkot,
-4 prOwadZenie ewidencji rozliczen podatkow od wynagrodzen i umdéw zlecef, . '

.5) spo&zqdzame przelewéw | przygotowywanie dokumentow do wyplaty zw1qzanych zwynaglodzemaml
pracownikéw oswiatowych Urzgdu i szkét,

0) spmzqdzame list- -ptac dla ‘pracownikow oswiatowych Urzedu i szkok, plowadzeme kart wynagrodzen,
dokumentaql zasifkowej i ubezpieczeniowej oraz nahczame podatkéw od wynaglodzen i sktadek ZUS

7y pr zygotowywame uméw zlecent i o dzieto,
8) kompletowame wnioskdw emerytalno—tentowych i ustalanie kaplta%u poczqtkowego
- 9) wykonywame innych prac na zlecenie bezp031edn1eg0 przetozonego. ' _
10} naliczanie i odplowadzame skdadek oraz Spmzqdzame deklaracji na PF RON za szkoly,
- § 45. Do zadan stanowiska d/s ksiegowosci budzetowej ofwiaty nalezy:

N pt'owadZenie' spraw finansowo-ksiegowych oswiaty tzn. wurzadzen - ewidencyjnych, syntety.cznych
© i analitycznych, ' :

2) s’praivowanie pieczy nad gospodarka finansowg i majgtkowg oswiaty,
-"3)”terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonani.a plénu rzeczowego 1 finansowego os’wiaty,_
4) spmzqdzame plzelewow do-wyplaty z wythklem spraw zwigzanych z wynag:odzemem

5) b1ezqce prowadzenie ksigg mwentatzowych

L 6) blezqcerlozhczame materiatow,

7 dek_ﬁetécja-dokumerﬁtéw oswiaty do ksiegowania,
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-8} sporzadzanie planéw ﬁhansowych owiaty i przygotowywanie propozycji do zmian planu,

9) dbanie o prawidtowe i terminowe dochodzeme roszczen oraz terminowe smqgame pr awomocme zasgdzonych
naleznosci, '

10) nalezyte przechowywame i zabezpleczeme dokumentéw ksiggowych oraz ksiag rachunkowych i splawozdan
' ﬁnansowych

1) wnioskowanie w splawach or gamzowama inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostek osw:atowych-
oraz sprawowanie pieczy nad jej pizebleglem i rozliczanie ,

12) prowadzenie - obstugi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszu $wiadezen soqalnych plElCOWIlIkDW.
ofwiaty,

13) prowadzenie kartotek  ilo$ciowo-wartosciowych opatu dla poszezegdlnych - placowek-dokonywanie
okresowych rozliczen zuzycia opatu w placéwkach, ' : o

14) sprawdzanie miesigcznych zestawieni faktur za zakupione artykuly zywnosciowe i zuzyte w stoléwkach przy
Zespole 5zkot w Burzeninie i Zespole Szkét w Waszkowskiem,

15) zadania okreslone wopkt. 1-14 dotyczg Publicznego Gimnazjum w Burzeninie oraz Zespolu Szkél
w Burzeninie i Zespotu Szk6t w Waszkowskiem.

16) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 46. Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy: )

1) utrzymanie czystosei i porzadku w pomieszezeniach Urzgdu,

2) sprzatanie sali USC po sesjach i innych uroczystosciach,

3) zamykanie i otwieranie pomieszezen biurowych i budynkéw Urzedu,

4) dbatos¢ o powierzony sprzet mechaniczny, |

- 5) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

§ 47. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy: '

1} utrzymanie porzadku iczystosci w podworku Urzedu Gminy Burzenin, wpomleszczenlach gospodalczych
oraz innych rejonach wskazanych przez bezposredniego przetozonego; '

2} codzienne oprézniane koszy i pojemnikdw na $mieci w Burzeninie;

3) systematyczne wykaszanie terenu oczyszczalni $cickéw w Burzeninie, rowu melloracyjnego b1egnqcego do
Warty oraz innych migjsc wskazanych przez bezposredniego przetozonego,

4} wykonywanie drobnych remontéw w budynkach bedacych whasnoscia gminy,
5} w sezonie grzewczym obstuga i nadzor piecy na paliwa state, plynne i gazowe ,
6) obstugiwanie powierzonego sprzetu, jego konserwacja i nadzér,

7) pozostawanie w gotowosc1 na wezwanie bezposredniego plzeiozonego do podjecia natychnuastowych plac
T W przypadku awarli (np. wodociggu) po godzinach pracy zgodnie z opracowanym harmonogramem,

8) prowadzenie akcji odsmezama drog, likwidacji gololedzi oraz innych prac np. w przypadku wystqpmma klesk
. zywiotowych,

9) wykonywanie wszelkich prac porzadkowych w réjonach wskazanych przez b;'ze%02011ego,

10) koordynacja zadah wykonywanych. z udziatem pracownikow biorgeych udzial w pracach publicznych,
stazach, pracach 1nterwencyjnych i 0s6b skierowanych do pracy w Gminie Burzenin przez Zakiad Karny
wykonujgcych czynnosdci wynikajgce z zakresu abowigzkéw robotnika gospodarczego,

11) obstuga gminnego PSZOK, .
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 48. Do zadan stanowiska robotnika gospodarczego {(obsluga stadionu i obiektéw towarzyszqcych)
nalezy:
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. uti'zymanie porzadku i czystosei w rejonie Gminnego Stadionu Sportu i Rekreacji w Stumianach,

. codzienne opréznianie koszy i pojemnikéw na $mieci, utrzymanie w czystosci rejonow przyleglych,
. sy;stematyczne wykaszanie terenu oraz miejsc wskazanych przez bezposredniego przelozonego,

. "x_ifyk011ywanie prac pielegnacyjnych, zwigzanych z zielenig ,nawadnianie murawy,

.-Wf{k_qr;ywanie drobnych remontow w budynkach bgdacych wiasnoscia Gminy,

. obstuga wykaszarki, kosiarki spalinowej, ' ' '

. dbato$¢ o powierzony sprzet, jego konserwacje, przeglady techniczne oraz nadzér nad nim

.iotwieranie/zamykanie infrastruktury stadionu w celu petnej dostepnosdei dla mieszkancow,

I Y I N S A

nadzér nad prawidiows eksploatacjg oraz r_eagowdnie na ewentualne niszczenie mienia
“10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wéjta.

§49: Do zadan stanowiska opei‘atora,' kierowcy pojazdow, maszyn drogowych, lesnych — robotnik
gospodarczy nalezy: ' o

1) wykonywanie remontéw drég, chodnikéw i rowéw przydroznych,
2') prowadzenie remontéw przystankéw PKS i utrzymanie ich we wiasciwym stanie technicznym i sanitarnym,
- 3) Wyk(jﬁy\vanie drobnych remontéw w budynkach bedacych wiasnoscig Gminy,

4) pozostaWanie w gotowosci na wezwanie bezposredniego przetozonego do podjecia natychmiastowych prac
w-pr.zypadku awarii (np. wodociggu) po godzinach pracy zgodnie z opracowanym harmonogramem, -

5) wykaszame i oczyszezanie przydroznych rowdw,

-6) prowadzenie akcji odsmezama drog, likwidacji gololedzi oraz innych prac np. w pr zypadku wystqplema klf;sk
- zywiolowych,

N wykonywame wszelkich prac porzadkowych w rej onach wskazanych pizez prze’rozdnégo,

'8) obslugiwanie powierzonego sprzetu, w tym poj azd(')w i maszyn drogowych le$nych, ich konserWacj a i nadzor, -
| 9 dbanie o tefnﬁnowe dokonywanie przegladow technicznych powierzonego sprzetu,
- 10) prowadzeme ewidencji wyjazdow i zuzycia pahwa powierzonego sprzgtu,

11) koordynacja zadan wykonywanych zudzialem pracownikéw biorgeych udziat wplacach publicznych,
" stazach, pracach mterwencyjnych ioséb skierowanych do pracy w Gminie Buizemn przez Zaklad Karny
- wykonujacych czynno$ci wynikajgce z zakresu obowigzkow robotnika gospodarczego.

12) Obé;}uga przeno$nego urzadzenia do magazynowania i dozowania oleju napedowego, w tym:
L —'plzyjmbwanie dostaw oleju napedowego i prowadzenie dokumentacji przyjec,

' -tankowame pojazdéw Urzedu Gminy oraz. Ochotmczych Strazy Pozamych zterenu Gmmy Burzenin
i prowadzenie dokumentacji wydania, :

- plzestlzegame -zasad BHP oraz instr LIkCJl obslugl przenosnego ulzadzema do magazynowama i dozowania
oleju napgdowego

13) wykonywame mnych zadan zleconych przez plzekozonego
§ 50 Do zadan pomocy admmlstracyjnej nalezy:
1) pqm_oc w przygotowywaniu pism, wnioskéw, decyzji, postanowiefl 1 ias’wiadczeﬁ, . |
2) obs{uuga kserokopiarki i innego sprzgtu techniczne’go
_3) wykonywanie innych zadaf zleconych przez pr zeiozonego

§ 51 Zadania zlecone w zakresie prowadzema spiséw wyborcdw, obslugi akcyzy 1p10wadzema akql
ku1 Ier sk1ch 1eal1zowane s3 w ramach odr c;bnych uméw cyw11noprawnych
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_ Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 52. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma Zwiqzalae z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk pracy,

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu ,w tym pisma wyznaczajgce osoby uplawmone do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadezenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pé%nomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, _

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem radnych, -
1 lj inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzeg! dla siebie.

§ 53. Wéjt moze upowazni¢ podleglych pracownikéw (w tym Zastepce lub Sekretarza) do podpisywania
w okreslonym czasie, zakresie lub przy spelnieniu okre§lonych warunkéw dokumentéw (w tym réwniez
o charakterze adminisiracyjnym), za wyjatkiem takich, ktére sq zastrzezone prawem wylacznie do jego osobistego
podpisu.

§ 54. Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik i Pelnomocnik dfs ochrony informacji 111ejawnych podplstgq plsma
pozostajace w zakresie ich zadafi; nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

§55 Kierownik Urzedu Stanu Cyw1lnego 1 0soba go zastgpujaca podpisujg pisma pozostajgce w zak1e51e 1ch :
zadan. .

§ 56. Samodzielne stanowiska pracy podpisuja:
‘1) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowisk, nie zastrzezone do podpisu Waijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania kt()rych zostali upowaznieni przez W(’)jta;
3) pisma w sprawach dotyczacych zakresu zadan dla poszezegdlnych stanowisk,

§57. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism ,w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony. :
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Na podstawie art.

- Zatgeznik Nr 2 do Regulammu organizacyjnego
- Urzgdu Gminy Burzenin wprowadzonego R

Zarzadzeniem Nr 77/2016

- z dnia 11 stycznia 2016r.

Tlos¢ etatéw w Urze¢dzie Gminy Burzenin

33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gmmnym_"f

(tj. Dz. U 2.2015r. poz.1515) ustalam ilo$ci etatdéw w Urzedzie Gminy Burzenin na nizej -
wymienionych stanowiskach pracy:

1) wot—1 etat

2) zastgpca wojta — 1 etat

3) sekretarz — 0,5 etatu

4y skarbnik — 1 etat

5) zastgpca skarbnika — 0,2 etatu

6) kierownik USC — 0,8 etatu

7) zastgpca kierownika USC — 0,2 etatu

8) - administrator bezpieczenstwa informacji — 1/16 etatu

- 9) stanowisko ds.
10) stanowisko ds.
11) stanowisko ds.
12)stanowisko ds.
13) stanowisko ds.

- 14) stanowisko ds.
15) stanowisko ds.
16) stanowisko ds.
17) stanowisko ds.
18) stanowisko ds.
19) stanowisko ds.

20) stanowisko ds,
21) stanowisko ds..
22) stanowisko ds.
23) stanowisko ds.
24) stanowisko ds.

obslugi Rady Gminy 0,2 etatu

ewidencji ludnosei — 0,3 etatu

obywatelskich — 0,5 etatu

publicznych - 0,2 etatu

obronnych i OC — 0,5 etatu

ochrony ludnosei — 0,3 etatu

ochrony informacji nigjawnych — 0,05 etatu
gospodarki ziemia i nieruchomosciami - 2 etaty

oéwiaty — 1 etat .

kadr — 1 etat

spolecznych, promocji i sportu — 0,8 etatu

obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej — 0,2 etatu
inwestycji i funduszy europejskich — 1,3 etatu
gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska — 1 etat
gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska — 1 efat
gospodarki komunalnej i drogownictwa — 1 etat

25) sekretarka — 1 etat

26) stanowisko ds.
27) stanowisko ds.

28) stanowisko ds.
29) stanowisko ds.

ksiggowosci budzetowej — 1,8 etatu

Ksiggowosci podatkowej 1 wymiaru podatkéw lokalnych— 2 etaty -
naliczania naleznodci budzetowych/kasjer — 1 etat- .
ksiggowosci budzetowej o$§wiaty — 15/16 etatu,

30) pomoc administracyjna — 2 etat

- 31) archiwista — 0,15 etatu
32) robotnik gospodarczy -4 etaty (w tym 2 etaty sezonowo) .
33) operator/kierowca pojazdow, maszyn drogowych i lesnych — robotmk gospodarczy 4 :

etaty

34y sprzgtaczka — 1 etat







