ZARZ ADZENIE Nr 20/2013
WOJTA GMINY OSTROWEK
z dnia 31 maja 2013r.

w sprawie nadaniRegulaminu Organizacyjnego Uradu Gminy w Ostrowku

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2pkistawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzdzie gminnym Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr @8z. 220, Nr 62,
poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nt, Zdoz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, A@03, Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz.1¥8181, poz.1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz.1218, z 2008 r. Nr 1@, 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz.
420, Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 1428, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011rr. N
21, poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 7471898, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz.
567, z 2013r. poz. 153) zagdzam, co nagpuje:

81.Nadag Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Ostrowku w brzmieniu
zgodnym z zajcznikiem do niniejszego zadzenia.
82.Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.
83. Trae moc Zaradzenia:
1) Nr 2/03 Wajta Gminy Ostrowek z dnia 5 marca 2008sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urkdlu Gminy w Ostrowku,
2) Nr 17/03 Wéjta Gminy Ostrowek z dnia 1 wénea 2003r. w sprawie wprowadzenia
zmian do Regulaminu Organizacyjnego &t Gminy w Ostrowku,
3) Nr 12/07 Wéjta Gminy Ostrowek z dnia 12 kwietnia@DZ@ zmieniajce zaradzenie w
sprawie nadania Regulaminu OrganizacyjnegatirZsminy w Ostrowku,
4) Nr 27/08 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 21 sierpni@&0 zmieniajce zaradzenie w
sprawie nadania Regulaminu OrganizacyjnegatirZsminy w Ostrowku,
5) Nr 38/08 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 6zpiernika 2008r. zmieniage zaradzenie w
sprawie nadania Regulaminu OrganizacyjnegatirZsminy w Ostrowku.
84. Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 20/2013
W&GmMiny Ostréwek
z dnia 31 maja 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Gminy w Ostréwku

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81.Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Ostrowek zwany dalej
»,Regulaminem” okréla organizagj oraz zasady funkcjonowania dadu
Gminy Ostrowek.
§2.Urzad Gminy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdrzze gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 zqmo zm.),
2) Statutu Gminy,
3) niniejszego Regulaminu.
83.Przez uyte w Regulaminie ok&enia, naley rozumie:
1) Rada — Rada Gminy Ostrowek,
2) Wojt — Wojt Gminy Ostréwek,
3) Sekretarz — Sekretarz Gminy Ostrowek,
4) Skarbnik — Skarbnik Gminy Ostrowek,
5) Urzad — Urzd Gminy Ostrowek.
84.1.Urzd jest jednostk organizacyja gminy, przy pomocy ktorej Wojt
realizuje swoje zadania.
2. Urzad jest jednostk budzetows.
3. Urad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedzila Urzedu jest miejscow&d Ostrowek 115.
85.Do zakresu dziatania Ugdu naley realizacja zadapublicznych
0 znaczeniu lokalnym wynikagych z kompetencji Rady i Wojta w ramach:
1) zada wtasnych gminy,
2) zada z zakresu administracjiadowej:
a) zleconych ustawowo,
b) powierzonych na podstawie zawartych poraeam
3) zada publicznych powierzonych gminie na podstawie zayear
porozumié z innymi jednostkami samaydu terytorialnego.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

86.1. Kierownikiem Urzdu jest Wojt.

2. Wit kieruje prag Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. W razie nieobecroi Wojta — prag Urzedu kieruje Sekretarz.

87.1. Sekretarz i Skarbnik wykomg powierzone przez Wojta zadania —
zapewniag kompleksowy ich realizacj oraz nadzorajdziatalng¢
stanowisk i jednostek organizacyjnych gminy - raghicych te zadania.



2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniextlirzwarunki jego
dziatania i wtaciwa organizagj pracy, zasipuje Wojta w czasie jego
nieobecnéci i wykonuje zadania i kompetencje zgodnie z jego
upowanieniem.

3. Skarbnik jest gltbwnym ksjowym budetu gminy i odpowiada za
prawidiowa gospodark finansows gminy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu

88. Struktue Urzedu tworz referaty i stanowiska samodzielne.
89. W sktad Urzdu wchodaz;:
1. Stanowiska kierownicze:
1) wojt Gminy
2) sekretarz Gminy
3) skarbnik Gminy
2. Referat og6lno administracyjny:
1) stanowisko ds. samadowych,
2) stanowisko ds. gospodarki gruntami i przgalsrczaici,
3) stanowisko ds. kadrowych,
3. Referat finansowy:
1) stanowisko ds. kgjowasci budzetowej,
2) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
3) stanowisko ds. inkasa i optat,
4) stanowisko ds. kgjowdci,
5) stanowisko ds. ptacowych,
6) stanowisko ds. obstugi kasowej,
Stanowisko ds. obywatelskich,
Stanowisko ds. obstugi informatycznej i ochrérodowiska,
Stanowisko ds.swiaty gminnej,
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
Stanowisko ds. gospodarki wodnej,
Stanowisko ds. utrzymania czy&tio porzadku,
10 Stanowisko kierownika wdu stanu cywilnego,
11. Stanowisko ds. inwestycji i drog gminnych.
§ 10 W skitad Urzdu wchodz nastpujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) kierowca autobusu,
2) konserwatorzy — sgé stanowisk,
3) robotnik gospodarczy.
811.llos¢ stanowisk pracy w Urzlzie ustala Wojt w zaimaosci od potrzeb
I zakresu realizowanych zadaraz w ramach przyznanych w lredie
na dany rok -srodkéw finansowych na fundusz ptac.
8121. W Urzdzie dziata Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego.
2. Zakres dziatania i strukiprganizacyja Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego okia Wojt odebnym zaradzeniem.
813 1. Struktug organizacyjn Urzedu okréla schemat organizacyjny,
stanowscy zahcznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Wykaz obsady etatowej Wdu okréla zahcznik Nr 2 do Regulaminu.
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Rozdziat IV



Podziat zada w kierownictwie Urzedu

814.1. Do zada i kompetencji Wéjta w szczegolém nalezy:

1) podejmowanie dziatezapewniajcych prawidtowy realizacg zada gminy,

2) kierowanie bigacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej naregnw,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) opracowywanie projektu bieltu i jego realizacja,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz ékaeie sposobu ich wykonywania,

6) przedkiadanie uchwat Rady organom nadzoru,

7) wydawanie przepisoéw paiakowych w przypadkach nieciegaiych zwioki, jeeli jest to
niezkzdne dla ochronyycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia poia, spokoju i
bezpieczastwa publicznego,

8) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkatfskzywiotowych i katastrof,

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawachakresu administracji publicznej,

11) kierowanie pracUrzedu oraz wydawanie zagdzer zwiazanych z jego
funkcjonowaniem,

12) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wkis; przyjmowanie, rozpatrywanie i
zalatwianie skarg i wnioskow,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wniasidnych,

14) udzielanigrodkom masowego przekazu informacji w sprawachaatych gminy,

15) wykonywanie czynnii pracodawcy i uprawniezwierzchnika stsbowego w stosunku
do pracownikow Urzdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych w tym

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéweddlu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

b) ustalanie indywidualnych zakresow czycn

c) nagradzanie, karanie, ustalanie wy&adkeynagrodza,

d) ogtaszanie naboru na wolne stanowiskeduicze,

e) podejmowanie decyzji o skierowaniu tGlsy przygotowawczej,

f) ocenianie bezpednio podlegtych pracownikow samadowych zatrudnionych na

stanowiskach urginiczych,

16) wystpowanie do Rady z wnioskami o powotanie lub odwigt&karbnika Gminy,

17) udzielanie upowaien pracownikom Urzdu do wydawania decyzji administracyjnych w
imieniu Wojta,

18) udzielanie petnomocnictw kierownikom gminnyeldpostek organizacyjnych do
jednoosobowego dziatania w zakresie gzdwmieniem komunalnym,

19) udzielanie petnomocnictw procesowych,

20) przyjmowanie ewiadczé maptkowych od pracownikow Ukdu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

21) wykonywanie innych czynsoi zastrzeonych dla Wajta ustawami lub uchwatami Rady.

2. Wit realizujc zadania gminy wspotpracuje w szczegétna:

1) innymi organami administracji samadowej i radowej,

2) jednostkami pomocniczymi gminy,

3) organizacjami pozagdowymi i zawodowymi.

3. Przy realizacji zada— Wojt wykorzystuje opinie i wnioski mieszikadw gminy
oraz informuje spotecastwo o poditych dziataniach i oggnictych efektach —
wykorzystupc w tym celu Zebrania Wiejskie i sesje Rady.

4. Wojt wykonuje bezpwedni nadzér nad dziatalbda:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,



3) Stanowiska Kierownika Uegdu Stanu Cywilnego,

4) Stanowiska ds. gospodarki komunalnej,

5) Stanowiska ds. gospodarki wodnej,

6) Stanowiska ds.swiaty gminnej,

7) Stanowiska ds. obywatelskich,

8) Stanowiska ds. obstugi informatycznej oraz ooliksodowiska,

9) Stanowiska ds. utrzymania czystio porzdku,

10) Stanowiska ds. inwestycji i drég gminnych,

11) Kierowcy autobusu.

8151. Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddiz, a

w szczegOlnéci :

1) nadzor nad organizagpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z

doskonaleniem kadr,

2) sprawowanie bezpredniego nadzoru nad stanowiskami pracy, udzielamjgomocy w

wykonywaniu zada,

3) prowadzenie zbioru aktow normatywnych oraz dogtmnie pracownikom Uezlu

obowigzujace ich akty prawne,

4) sprawowanie kontroli terminowa realizacji zada przez stanowiska pracy zgodnie z

przepisami prawa oraz stosowania Instrukcji kanggiaj,
5) czuwanie nad wiaiwa obstug petentow w Urzdzie,
6) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacgieraz projektéw zmian do
Regulaminu,

7) opracowywanie projektow zakreséw czyfeiona stanowiska pracy,

8) nadzoér nad przygotowywaniem przez stanowiskeypnaaterialow dla potrzeb Rady i
Wijta ,

9) petnienie funkcji Urgdnika Wyborczego — prowadzenie spraw
zwhzanych z wyborami powszechnymi i spisami,

10) przyjmowanie €wiadczeé woli spadkodawcow (spogdzanie testamentow),

11) opracowywanie projektow: statutu gminy, statusdteckich oraz pierwszych statutéw
nowotworzonych jednostek organizacyjnych,

12) przyjmowanie, ewidencja oraz rozdziat koresmomogi wewmtrz Urzedu,

13) prowadzenie spraw formalno — prawnychazanych z tworzeniem i przeksztatcaniem
gminnych jednostek organizacyjnych,

14) udzielanie pomocy prawnej w realizacji przypigeh zada i funkcji Przewodniczcemu
Rady, radnym, soltysom, kierownikom gminnych jedaksrganizacyjnych oraz
pracownikom Urzdu.

15) prowadzenie zbiorczej dokumentacji kontroficdu,

16) nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwemiskarg dotycgych pracy Urzdu,

17) organizacja i koordynacja dziatawiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem

referendéw gminnych i ogélnokrajowych oraz wybodéwnikow sidowych,

18) koordynowanie i prowadzenie spraw zz@inych z badaniami i spisami statystycznymi,

19) udzielanie pomocy i instrukta pracownikom Urgdu przy zatatwianiu spraw,

20) koordynowanie spraw zgzianych ze szkoleniem pracownikow,

21) prowadzenie spraw zazianych z wnioskowaniem o nadanie odznaqastwowych i

resortowych,

22) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikowtosunku do ktorych sprawuje

bezpdredni nadzor,

23) wykonywanie czynrigi z zakresu prawa pracy wobec Wéjta — zgodnigawasz dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych,



24) prowadzenie zbiorwwiadczé maptkowych pracownikéw Uradu, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz kogw@dczeé Wojta,
25) petnienie funkcji Petnomocnika Ochrony Infompdiejawnych,
2. Sekretarz jest kierownikiem referatu ogoélnmadstracyjnego i wykonuje
bezpdredni nadzo6r nad dziatalécia:
1) stanowiska ds. kadrowych,
2) stanowiska ds. gospodarki gruntami i gskdiorczacci,
3) stanowiska ds. samaapwych,
4) robotnika gospodarczego.
8161. Do zada i kompetencji Skarbnika w szczegodobnalery:

1) opracowywanie projektu baetu gminy oraz szczegotowego planu dochodow i Waalat

2) nadzor i koordynacja nad spadzaniem projektéw planow finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) dokonywanie okresowej analizy wykonania betd, informowanie W¢éjta o stanie jego
realizacji oraz wnioskowanie w sprawie zmian w iaaie,

4) kontrola realizacji bugktu i nadzér nad zachowaniem réwnowagizaiowej,

5) sporadzanie okresowych i rocznych sprawoazdavykonania bugktu oraz innych
sprawozda okotobudetowych,

6) zapewnienie terminowegaiagania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz
sptaty zobowqzan budzetowych,

7) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunk&sivagodnie z obowazujacymi
przepisami,

8) prowadzenie ewidencji kgjowej dla budetu,

9) wykonywanie dyspozycfirodkami finansowymi,

10) dekretowanie dowoddéw kgiowych wg obowdzujacej klasyfikacji budetowej,

11) badanie zasadfw i celowdsci realizowanych wydatkow budtowych,

12) zapewnienie pod waglem formalno — finansowym prawidtowe zawieranych umaow,
13) zapewnienie organizacji spadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych w sposdb zapewnialy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

14) opracowywanie projektoéw przepiséw westvanych dotyczcych prowadzenia
rachunkowéci, a w szczegolni:

- zaktadowego planu kont,
- zakladowego planu obiegu dokumentow finansd,
- zasad przeprowadzania i rozliczania inweaggji,

15) skiadanie kontrasygnaty przy podejmowaniu caycirprawnych powoduagych
powstanie zobowian finansowych gminy,

16) informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Gditankowe] o odmowie zi@nia
kontrasygnaty,

17) nadz6r i kontrola gospodarki finansowej &z, gminnych jednostek organizacyjnych
i jednostek pomocniczych,

18) nadz6r nad realizacyada wynikajacych z ustawy o dziataldoi pozytku publicznego i
wolontariatu,

19) wspotpraca z Regionalitzba Obrachunkow oraz Urzdem Skarbowym w zakresie
dziatania stanowiska,

20) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéwtosunku do ktérych sprawuje
bezpdredni nadzor oraz wspotpraca w organizowaniatsfiprzygotowawczej i
egzaminow,

2. Skarbnik jest kierownikiem referatu finansowegegykonuje bezpéredni nadzor nad
dziatalngcia:
1) Stanowiska ds. kgjowasci budzetowej,



2) Stanowiska ds. ptacowych,

3) Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat,
4) Stanowiska ds. kgjowasci,

5) Stanowiska ds. obstugi kasowej,

6) Stanowiska ds. inkasa i optat,

Rozdziat V
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

817. Do wspolnych zadadla wszystkich stanowisk pracy naje
1) zapewnienie wkziwej i terminowej realizacji zagagminy wynikagcych z kompetencji
Rady i Wojta,
2) opracowywanie dla potrzeb Rady oraz Wajta okrg®sh analiz, informacji i sprawozda
3) opracowywanie, w zakresie prowadzonych spraapgryciji do projektu bugktu oraz
wymaganych programéw i planéw dziatania,
4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zdea Wojta,
5) naleyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli,
6) prowadzenie pogbowania administracyjnego oraz przygotowywanie dpey
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligsabej,
7) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie wnioskomterpelacji radnych, wnioskow
Komisji Rady oraz skarg i wnioskow obywateli,
8) przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniattigenych, ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,
9) zapewnienie obywatelom degti do informacji publicznej zgodnie z obegtljacymi
przepisami,
10) state dostarczanie na stanowisko ds. infornedektronicznej aktualnych informacji
dotyczcych bieacej pracy, celem umieszczenia ich w Biuletynie tnfacji Publicznej,
11) state dostarczanie na stanowisko ds. utrzyneyist@ci i porzadku oraz promocji gminy
aktualnych informacji dotyexych biezacej pracy ( ktore nie podlegagamieszczeniu w
BIP), celem umieszczenia ich na stronie internejgmeny,
12) udziat w realizacji zagaobrony cywilnej i zarzdzania kryzysowego,
13) zatatwianie spraw i dokumentowanie ich zgodniestrukcy kancelaryjm i rzeczowym
wykazem akt,
14) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepisdanmych w zakresie prowadzonych
spraw i realizowanie wynikagych z nich zadg
15) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisbwi ppa,
16) wspotdziatanie w sprawach wymagajch uzgodnig migdzy stanowiskami pracy w
Urzedzie i udzielanie wzajemnej pomocy,
17) wspotdziatanie w zakresie realizacji wspolngala z organami administracji gdowej i
samoradowej oraz organizacjami i instytucjami dziaajmi na terenie gminy,
18) sporzdzanie sprawozdaiastatystycznych z zakresu powierzanych spraw,
19) obstuga ZebraWiejskich,
20) przygotowywanie materiatdow nieztbnych do zastosowania weawej procedury
wynikajacej ze stosowania ustawy Prawo zamdwieablicznych dotycacych
zajmowanego stanowiska,

21) wykonywanie innych zadaleconych przez Wéjta, Skarbnika i Sekretarza.

22) sprawowanie kontroli zegdczej, rozumianej jako ogoét dziatwodejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zada sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i
terminowy.



Funkcjonowanie kontroli zaydczej w Urzdzie okrélane jest w odibnym zaradzeniu
Wojta.

Rozdziat VI
Podstawowe zakresy dziatania wyszczegolnionych stamisk pracy

818. Do zada Kierownika Urz ¢du Stanu Cywilnego nalgy:
1.W zakresie akt stanu cywilnego i aganymi z nimi sprawami rodzinno — opigkaymi,
m.in. dotycacymi:
1) rejestracji urodze makenstw oraz zgondéw i innych zdarzenapcych wptyw na stan
cywilny oséb,
2) sporadzania aktoéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,
3) sporadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnegazarawiadcze,
4) przyjmowanie&wiadcze o wstpienie w zwazek matenski,
5) wskazywanie kandydata na opiekuna prgane
6) wykonywanie zadavynikajacych z Konkordatu.
7) wydawanie decyzji administracyjnych waopu o prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego i opialazego.
2. Wykonywanie zadaobronnych w ramach powszechnego olakii obrony wynikajcych
z ustawy o powszechnym obazku obrony:
1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cyejjn
2) koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem daiédamacji obrony cywilnej,
3) organizowanie szkate ¢wiczen obrony cywilnej,
4) przygotowanie i organizacja dziatania systemwgaechnego ostrzegania i ewakuowania
ludnasci oraz systemu wykrywania ske,
5) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji ostalwiagcych st do kwalifikacji
wojskowej,
6) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzémialifikacji wojskowej,
7) organizacja i przygotowanie akcji kurierskiej,
8) naktadanie obowrkow w ramach powszechnej samoobrony lédno
9) przygotowywanie decyzji w sprawach pé&ospwego zajcia dla potrzeb zakwaterowania
sit zbrojnych budynkow pomieszazeterenow oraz wyptacanie odszkodowania,
10) prowadzenie magazynu sgitiz obrony cywilnej,
11) opracowywanie rocznych planéwiadcze osobistych na rzecz obrony,
12) opracowywanie rocznych planéwiadcze rzeczowych na rzecz obrony,
13) sporadzanie planow operacyjnych funkcjonowania gminy,
14) prowadzenie rejestru wykonanysiiadcze osobistych na rzecz obrony.
3. Zabezpieczenie i ochrona mienia weaize.
4. Wykonywanie funkcji ,,administratora bezpietztsva informacji” wynikagcej z ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
. Prowadzenie spraw zazianych z wydawaniem dowodow osobistych.
. Wspdétdziatanie w likwidacji niewypatow.
. Przeprowadzania szkaélpracownikdéw w zakresie ochrony tajemnicyzslowe;.
. Wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o stanieddki zywiotowej,
a w szczegolni:
1) podejmowanie dzialamapcych na celu zapobieganie skutkoraskli zywiotowej,
2) podejmowanie dziatazmierzajcych do usunicia skutkdw k¢ski zywiotowej,
3) wspotpraca w realizacji zatla Centrami Reagowania Kryzysowego,
4) obstuga kancelaryjno — biurowa Gminnego Zesp#agowania Kryzysowego.
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819. Do zada stanowiska ds. obywatelskich nalgy:
1. W zakresie spraw obywatelskich:
1) prowadzenie ewidencji 0s6b zamieszkatych na psiayy i czasowy oraz osdb bytych
(wymeldowania, zgony),
2) wydawanie decyzji w sprawach dopetnienia olaaki meldunkowego,
3) udzielanie informacji adresowej z zachowanierepiséw o ochronie danych osobowych,
4) przekazywanie dyrektorom szkot informaciji o athlym stanie dzieci w wieku
podlegagcym obowazkowi szkolnemu,
5) wspotpraca z Centralnym Biurem AdresowymadRevym Centrum Informatycznym
-PESEL” i Wojewddzkim Bankiem Danych w zakresie dencij,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcowzasporadzanie spiséw wyborcow,
7) sporadzanie list osob stawigych st do kwalifikacji wojskowej,
2. Prowadzenie spraw zazianych z podzialem administracyjnym kraju i gmitworzeniem,
znoszeniem i zmiangranic sotectw oraz ustalaniem nazw miejsca@ivo
3. Przyjmowanie zawiadontieé przygotowywanie projektow decyzji na odbywanggamadzé
i zbidérek publicznych,
4. Przyjmowanie zawiadontie odbyciu imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
5 . Przygotowywanie zezwdiaa przeprowadzenie imprezy masowej albo odmowyyejania,
6. Prowadzenie pagiowar w sprawie ustalenia, zmian i znoszeniagdmvych nazw
MiejSCOWGCI.
7. Przechowywanie kgy stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
8. Utworzenie i stata aktualizacja bazy danychstejegminnego wszystkich wdeicieli
nieruchomeéci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.
9. Weryfikacja bazy danych rejestru gminnego wdaghtwiascicieli nieruchoméci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi pod ¢degh zamieszkania.

820. Do zada stanowiska ds. gospodarki wodnej naley:

1. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w grod

1) inkaso nalenosci za pobraa wode w Ostrowku, Gwizdatkach i Nietuszynie,

2) inkaso nalenosci za odprowadzongieki w Ostrowku,

3) dokonywanie kalkulacji kosztéw produkcji wodgroponowanie
wysokdci optat za pobor wody,

4) przygotowywanie projektow uméw z odbiorcami ctdme wody oraz
prowadzenie rejestru zawartych umow,

5) naliczanie nalanosci za woa dla odbiorcow ryczattowych,

6) rozliczanie konserwatoréw z pobranych optatwza/ta wode i odprowadzonécieki,

7) prowadzenie ewidencji i windykacji optat za polbd@dy i odprowadzanigciekdw,

8) fakturowanie natanosci za pobramwodk i odprowadzonécieki z terenu gminy, w
przypadku dokonywania zaptaty w gdzie gminy,

9) prowadzenie spraw zgdanych z odeiciem dostawy wody lub zamkgiem przyhcza
kanalizacyjnego w przypadkach omoéwionych w art#®wsg z dnia 7 czerwca 2001r. o
zbiorowym zaopatrzeniu w wed zbiorowym odprowadzanitciekow,

10) wprowadzanie danych do systemu ,,Woda”,

2.W zakresie prawa wodnego:

1) gospodarowanie zasobami wod podziemnych i paaigtiowych oraz
ich ochrona przed zanieczyszczeniami,

2) nakazywanie wykonania nieginych uradzen zabezpieczagych woa
przed zanieczyszczeniami,

3) zabranianie wprowadzanieiekow do rowow, kanatow melioracyjnych
i kanalizacji burzowej,



4) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkédmych na gruntach,

5) wprowadzanie ogranicaev poborze wody w przypadku jej niedoboru,

6) wydawanie pozwotena zwykte korzystanie z cudzej wody,

7) prowadzenie ewidencji wdzer wodno — melioracyjnych,

8) udzielanie pomocy fachowej spotkom wodnym wireaji ich
statutowych zadeoraz pomocy biurowo — kancelaryjnej.

3. W zakresie ochrony przeciwjarowej:

1) tworzenie warunkow organizacyjnych zapewquggh ochror ludzi i mienia a take
przeciwdziatagcych powstawaniu lub minimalizagych skutki paaru,

2) koordynacja czynrgi mapcych na celu utrzymanie i wyposaie, w tym
umundurowanie i zapewnienie gotaieobojowej jednostek OSP,

3) okr&lanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresipexvnienia na terenie gminy
zasob6w wody do gaszeniazaodw,

4) ustalanie ekwiwalentu cztonkom OSP za udziakatdniu ratowniczym lub szkoleniu,

5) wspotdziatanie z zagdem gminnym OSP,

6) wspotdziatanie z komendPSP w zakresie kontroli stanu gp®raz nadzoru nad
jednostkami OSP,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatdlcia statutovs OSP,

8) prowadzenie spraw zakupu i rozliczania paliwd#QS

9) rozliczanie kart drogowych kierowcow, konserwéai sprztu OSP.

4. Prowadzenie magazynueéei zamiennych i materiatdw inwestycyjnych.

5. Wypisywanie dowodow RW i WZ.

6. Prowadzenie kartoteki #oiowej magazynu.

7. Wspotdziatanie z WUS w zakresie przeprowadzapisow rolnych.

8. Prowadzenie ewidencji podziatu gminy na staj@restatystyczne i obwody spisowe.

9. Prowadzenie kspi srodkoéw trwatych OSP.

10. Sprawy z zakresu ubezpiegzeaptkowych OSP.

11. Udzielanie pomocy fachowej spétkom wodnym wizeaji ich statutowych zadeoraz
pomocy biurowo — kancelaryjnej.

821. Do zada stanowiska ds. obstugi informatycznej oraz ochronyrodowiska nalezy:
1. Podejmowanie i koordynowanie wszystkich przgslzgic¢ informatycznych, a w
szczegolnéci:
1) wdraanie informatyzacji w zakresie ligeej i przysztej obstugi Ukdu oraz
interesantow,
2) wspotpraca we wdtaniu elektronicznego obiegu dokumentow i siecitinfatycznej,
3) planowanie rozwoju systemow informatycznycdostosowywanie ich do zmieriaych
si¢ potrzeb,
4) planowanie i zakup stz komputerowego oraz oprogramowania,
5) nadzo6r nad wdfaniem systemoOw przez producentow z zgtvweni egzekwowanie
wykonania modyfikacji oprogramowania,
6) nadzor nad eksploatagprztu komputerowego | oprogramowania oraz egzekwowanie
serwisu w celu wykonania konserwacji lub napraw,
7) administrowanie spgiem komputerowym oraz oprogramowaniem,
8) administrowanie sieckomputerow, serwerami oraz sieciowym systemem operacyjnym,
9) zaradzanie sprgem sieciowym oraz stacjami roboczymi w sieci kotepawej,
10) zapewnienie ochrony, poufiwd oraz niezawodniei dziatania systemu oraz komputeréw
lokalnych,
11) nadawaniezaytkownikom uprawnié dostpu do danych,
12) koordynowanie baz danych,



13) koordynacja przeptywu informacji pogdizy stanowiskami pracy,
14) prowadzenie ewidencji spta komputerowego oraz stosowanych systemow i
programoéw,
15) archiwizowanie oprogramowania,
16) archiwizowanie danych z pagoi komputeréw lokalnych i z pagti serweréw
sieciowych,
17) udzielanie dotanej pomocy pracownikom w zakresie obstugi gsprkomputerowego i
oprogramowania,
18) szkolenie pracownikéw w zakresie wihraia nowych programow i systemow
informatycznych,
19) wystpowanie z wnioskami do komis;ji likwidacyjnej w pradku koniecznii
likwidacji zuzytego sprztu komputerowego i oprogramowania.
2. Uzupetnianie danych na stronie internetowej gmin
3. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informayiblicznej.
4. Petnienie funkcji administratora bezpietzt®va informacji w Urzdzie w zakresie
informatycznym:
1) administrowanie bazami danych i ich zabezsae w systemie informatycznym,
2) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych mmzetwarzaniu danych osobowych,
3) przeciwdziatanie dogtowi oséb niepowotanych do systemu, w ktGrym praehane s
dane,
4) podejmowanie, okéenych w przepisach dziatav przypadku wykrycia narusaev
systemie zabezpieaze
5) opracowywanie instrukcji okdl@jacych sposéb zasdzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych ze szczegolwzgkdnieniem
wymogow bezpieczestwa informacji,
6) opracowywanie instrukcji p@gtowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,
7) rejestrowanie i wyrejestrowywanieytkownikow systemu informatycznego,
8) ustalenie odbnych identyfikatorow i haset dagiu dla kadego uytkownika systemu
informatycznego,
9) przygotowywanie wnioskow do Generalnego IngpekDanych Osobowych
dotyczcych rejestracji zbioru danych,
10) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad@uohprzetwarzania danych,
11) prowadzenie okresowego szkolenia informatggompracownikdw oraz pracownikow
nowoprzygtych.
5. Z zakresu ochronjrodowiska:
1) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia ammiezlzdnych do ochrony
srodowiska przed odpadami,
2) udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie,
3) przygotowywanie informaciji o rodzaju, & i miejscach wysfpowania substancji
stwarzagcych szczegolne zagrenie dlasrodowiska,
4) wykonywanie czynrigi zwigzanych z kontral przestrzegania i stosowania przepisow o
ochroniesrodowiska, w zakresie okilenym w ustawie,
5) przygotowywanie nakazu, wykonania czyuio@graniczajcych ucazliwosé¢ dla
srodowiska, aytkownikowi uradzen technicznych lub maszyn,
6) przygotowywanie projektu decyzji zezwatajch na wycink drzew lub zakrzewienia,
7) wymierzanie kar pieginych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
8) prowadzenie dziataléa ochronnej przed bezdomnymi zwietami,
9) sporzdzanie programu ochrorsyodowiska,



10) wykonywanie innych okénych w przepisach prawa zadazakresu ochrony
srodowiska, naleacych do kompetencji gminy,

11) prowadzenie ewidencji azbestu i wyrobow saajicych azbest na podstawie
ztozonych informacji przez osoby fizyczne niehce przedsibiorcami,

12) przygotowywanie projektu decyzjsmdowiskowych uwarunkowaniach,

13) naliczanie optat za gospodarcze korzystaméeodowiska i wprowadzanie w nim
zmian,

14) wystpowanie do wiéciwego powiatowego inspektora sanitarnego z wnerskn
podjcie dziata zmierzagcych do usunicia zagraenia bezpieczestwa sanitarnego na
terenie gminy,

15) prowadzenie rejestru dziatadnbregulowanej oraz przekazywanie danych datggeh
tej dziatalngci pracownikowi na stanowisku ds. gospodarki gromtia
przedstbiorczaci.

16) uzgadnianie z organem koncesyjnym sposabiresu wykonania obogakow
dotyczicych ochronyrodowiska oraz zwizanych z likwidagj zaktadu gérniczego w
przypadku cofngcia lub wygdniccia koncesiji,

17) wydawanie opinii oraz uzgodnies sprawach dotyezych udzielenia koncesji na
wykonywanie prac geologicznych i goérniczych,

18) wykonywanie innych okémnych w przepisach prawa zadazakresu dziatalroi
geologicznej i gorniczej, natecych do kompetencji gminy.

6. W zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzacja ochrony przyrody i nadzér nathpikami przyrody,

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji parkéigjskich i pomnikow

przyrody,

3) wspodtpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Prdyro

§22. Do zada stanowiska ds. samorgdowych nalezy:
1.Wykonywanie zadaezwiazanych z obstugorganow samoszlowych:

1) obstuga biurowo-kancelaryjna Rady, Komisji oPazewodniczcego Rady,

2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posaedomisiji,

3) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygaoia materiatdw na sesje Rady i
posiedzenia Komisiji,

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady o charedégoroceduralnym zwzanych z
dziatalnGcia Rady i jej organow,

5) sporadzanie protokotéw z sesji Rady i posiefizéomisji wraz z uchwatami, wnioskami i
opiniami,

6) prowadzenie rejestréow uchwat Rady, wnioskoweiipelacji radnych, wnioskéw Komisji,

7) przekazywanie uchwat Rady, wnioskow i interplaxinych, wnioskow Komisji do
realizacji pracownikom Ukdu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnychz
czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

8) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwdkp/ch przez Ragl

9) przekazywanie do publikacji w Dzienniku WYdowym Wojewodztwa todzkiego oraz
ogtaszanie na tablicy aktow prawa miejscowego,

10) prowadzenie zbiorswiadczéh maptkowych radnych,

11) koordynacja zadazwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
organow soteckich, zwotywaniem i przeprowadzaniezbrzh Wiejskich,

12) prowadzenie zbiorczej dokumentacji zébnaejskich,

13) organizacja i obstuga protokolarna okresowyatad sottysow,

14) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzanigbarow prezydenckich,

parlamentarnych i sama@owych oraz referendéw ogolnokrajowych lub gminnych



2. Obstuga sekretariatu.
3. Organizowanie przg¢ interesantow przez Wojta.
4. Prowadzenieastzndici telefonicznej, faxu i matej poligrafii.
5. Wysytanie korespondenciji.
6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
7.Wykonywanie zadaz zakresu ochrony zdrowia:

1) wspotudziat w organizowaniu badprofilaktycznych mieszkadw,

2) wspotpraca z Samodzielnym Publicznym ZaktadesBavowej Opiekidrowotnej w
Ostréwku W zakresie spraw dotygzych ochrony zdrowia,

3) obstuga biurowa i organizacyjna Rady Spotecdaggtapcej przy Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej.
8. Tworzenie,4czenie, przeksztatcanie i znoszenie bibliotek.
9. Przygotowywanie aktu o utworzeniu instytucjitkmy, okrelenie jej nazwy, siedziby i
przedmiotu dziatania.
10. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
11. Przygotowywanie projektu uchwaty w sprawdezienia, podziatu lub likwidaciji
instytucji kultury.
12. Przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadéonpism gdowych.
13. Wydawanie drukéw ugdowego formularza wniosku o przyznanie prawa ponvacy
postpowaniu przedgami administracyjnymi.
14.Udosgpnianie urezdowych formularzy o wpis do Krajowego Rejestud®wvego.
15. Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej gminy

§23. Do zada stanowiska ds. gospodarki komunalnej naley:
1. W zakresie planowania przestrzennego:
1) przygotowywanie materialdw do opracowania lubam studium uwarunkowa
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennegmgmi
2) przygotowywanie materiatdw nieginych do sporglzania projektow
planéw zagospodarowania przestrzennego,
3) przyjmowanie wnioskow o spadzanie i aktualizagjmiejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
4) wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodamon przestrzennego,
5) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowggaspodarowania terenu oraz decyzji
celu publicznego,
6) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabydow
7) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w gpagdarowaniu
przestrzennym gminy,
8) dokonywanie ocen aktualéw miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
9) wydawanie zaviadczeé o0 przeznaczeniu dziatek w planie zagospodarowania
przestrzennego,
10) wydawanie postanowienia o zgoétiqgproponowanego podziatu nieruchoduioz
ustaleniami planu miejscowego,
2. Przygotowywanie kalkulacji cen na wynajem lokamunalnych.
3. Zaradzanie obiektami budowlanymi stanasymi wiasnd¢ lub wspoétwiasnét organow
samorzadu terytorialnego.
4. Ustalanie wieloletniego programu gospodarowari@&szkaniowym zasobem Gminy.
5. Okrglanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchaglzh w skiad
mieszkaniowego zasobu Gminy w tym:
1) lokali socjalnych,



2) przydzielanie lokali w razie étki zywiotowej,
3) dostarczanie lokali zamiennych.

6. Przygotowywanie projektéw uméw na wynajem lokalimunalnych.

7. Prowadzenie ewidencji budynkow komunalnych gminy

8. Prowadzenie ks obiektéw budowlanych dla budynkéw stangeyich wiasné¢ gminy
oraz przeprowadzanie okresowych hatkchnicznych wymaganych przepisami prawa.

9. Rozliczanie ziycia energii elektrycznej w obiektach gminnych opaawadzenie rejestru
zuzycia energii elektrycznejswietlenia ulicznego.

10. Prowadzenie catoksztattu spraw gminych z przygotowaniem, zlecaniem i realizacj
inwestycji i remontow obiektow gminnych, przy zaalamiu procedur przewidzianych
ustava Prawa zaméwie publicznych oraz Prawa budowlanego.

11. Koordynowanie, organizowanie i dokumentowamimawier publicznych w zakresie
inwestycji i remontow obiektéw gminnych.

12. Czuwanie nad wdaiwym przebiegiem realizacji inwestycji i remont@iektow
gminnych prowadzonych systemem zleconym:

a/ kontrolowanie zgodsoi wykonywanych robot z projektem, kosztorysem arawar
umowa,

b/ kontrolowanie jakai wykonywanych robot z obowzujacymi normami prawnymi
I przepisami techniczno budowlanymi,

c/ wspotpraca z kierownikiem budowy oraz inspedto nadzoru.

13. Czuwanie nad wdaiwym zakaczeniem i rozliczeniem prowadzonych inwestycji
i remontow obiektow gminnych, a w szczegdirio
a/ dokonywanie rozliczenia materiatowego, rzecgwi finansowego wykonanych

remontow,
b/ sprawdzanie kompletém przedstawionych przez wykonagvdokumentow,
c/ przygotowanie obiektu gminnego do odbioradawego.

14. Sporadzanie sprawozdaz realizacji inwestycji i remontéw.

15. Zaopatrzenie kottowni ugdu gminy w paliwo state.

16. Rozliczanie z kart drogowych traktorzystéw.

17. Sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzamewoymi i pomnikami.

18. Sporzadzanie faktur za wykonane ustugi.

19. Prowadzenie rejestru sprzeg#owardw i ustug w zakresie czynszow, dzaw i ustug
wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy.

20. Rozliczanie odbiorcoéw z dostarczonej energiplrie;.

21. Prowadzenie catoksztattu spraw gminych z ochrapzabytkow i opielk nad zabytkami.

22. Opracowywanie danych do planu gospodarowandamdna obszarze dorzecza rzeki
Warty.

824. Do zada stanowiska ds. gospodarki gruntami i przedsgbiorczosci nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchosoiami:

1) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchi@mo

3) prowadzenie pogbowania i kompletowanie dokumentacji zuanej ze sprzeda,
zamian, oddaniem w wieczystezytkowanie, najem, dzieawe lub uzyczenie
nieruchomeci bedacych wtasnécia gminy,

4) przygotowanie procedury przetargowej na zby@euchomdci stanowacych wiasnéé
gminy,

5) prowadzenie pogbowania w sprawie przekazania nieruchéonav trwaty zarad i
naliczanie optat z tego tytutu,



6) przeksztatcanie prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseooraz naliczanie optat z
tego tytutu,
7) aktualizacja optat rocznych z tytutaytkowania wieczystego oraz trwatego zgia,
8) prowadzenie wywtaszczania nieruchagima rzecz gminy,
9) prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia ktaimego,
10) prowadzenie spraw zagianych z darowaniem przez gmaimeruchomeci na cele
publiczne,
11) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnynudeomdaci w trwaty zarad, najem,
dzierzawe lub uzyczenie na cele zazane z ich dziatalriia,
12) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchaiio
13) gospodarowanie gruntami nierolniczymi, tworeerasobdw gruntéw na cele zabudowy
wsi,
14) prowadzenie pagiowania scaleniowego gruntow,
15) ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalapiedziatu nieruchomiei oraz wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej,
Prowadzenie pagiowania w sprawach podziatu nieruchaaio
Prowadzenie pagiowania w sprawach rozgraniczania nieruch&mno
Oznaczanie i nadawanie nieruchéaon@m numerow porgkowych.
. Ustalanie granic i oblnow geodezyjnych sotectw i miejscosebpotazonych na terenie
gminy.
6. W zakresie rolnictwa:
1) propagowanie $vod rolnikdw informacji w zakresie upraw, hodowbchrony rdlin,
2) udziat w akcjach usuwania i szacowania szkddInictwie powstatych w wyniku
powodzi, suszy, gradobicia, mrozéw, wiatrow it@veisk keskowych,
3) realizowanie zadavynikajacych z ustawy o ochronie zwiatz
4) prowadzenie spraw zazianych z uprawmaku,
5) wspoétudziat w przeprowadzaniu wyboréw do |Rplniczej,
6) wspotdziatanie z Inspektorem OchronysiRow zakresie zwalczania chorob i
szkodnikow rélin,
7) wspotdziatanie z Inspektoratem Inspekcji Nase3 w zakresie realizacji zata
wynikajacych z ustawy o nasiennictwie,
8) wspotdziatanie ze stba weterynaryja w zakresie zwalczania chorob zwigrych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
9) wspotpraca z IzpRolnicz, zwiazkami zawodowymi i innymi organizacjami rolnikow,
10) wspotpraca z nadieictwem i starostwem w zakresie gospodarknég i fowieckiej,
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntémyobi i lesnych,
12) wystpowanie z wnioskami o wyzanie zgody na przeznaczenie gruntow na cele
nierolnicze i léne.
7. Wydawanie zezwohena utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywn
8. Realizacja zadavynikajacych z prawa o dziataldoi gospodarczej:
1) prowadzenie ewidencji dziatakw gospodarczej,
2) prowadzenie ,lokalnego okienka przetisorczcci”,
3) wprowadzanie danych z rejestru dziatémoegulowanej do ,,CEIDG”.
9. Realizacja zadavynikajacych z ustawy o wychowaniu w tragosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:
1) wydawanie i cofanie zezwal@a sprzedanapojéw alkoholowych,
2) ustalanie wysokai i pobieranie optat za korzystanie z pozwoha sprzedanapojow
alkoholowych,
3) opracowywanie zasad sprzeglaapojow alkoholowych,
4) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki iZR&@azywania Probleméw Alkoholowych.
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3.Realizacja zadavynikajacych z ustawy o dziataldoi pozytku publicznego
i 0 wolontariacie w zakresie powierzonych obgekiow.

§25. Do zada stanowiska ds. wymiaru i optat naley:

1) prowadzenie ewidencji stanu posiadania gruntogpgdarstw rolnych i nieruchosw
stanowicych wiasné¢ osob fizycznych i prawnych oraz biga aktualizacja na podstawie
zmian geodezyjnych,

2) wiasciwe i terminowe dokonywanie wymiaru podatku rologlgsnego oraz podatkow i
optat lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji oraz zatatwianie podadwotah wnoszonych w sprawach
dotyczcych wymiaru prowadzonej naieosci,

4) prowadzenie wgpnej kontroli deklaracji podatkowej sktadanej prpedatnikow,

5) wypisywanie i nadzorowanie dazania nakazow ptatniczych,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenianien ptatndci oraz roztaenia na raty
podatku rolnego, kmego oraz podatkow i optat lokalnych,

7) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia siatéci oraz odsetek za zwiglod
zalegtaci podatkowych,

8) przygotowywanie postanowiev sprawie udzielania ulg, odrodzeumorze w zakresie

podatkéw i optat stanowtych dochody gminy a pobieranych przezadrgkarbowy,

9) przygotowywanie projektow uchwat dotycych wymiaru podatkow i optat lokalnych,

10) przygotowywanie pogbowania i wydawanie decyzji oraz prowadzenie ewiflen

dotyczcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cergpiaglagdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

11) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczétmo
nadzorowania pomocy publicznej dla przedsrcow, sporzdzanie zwazanej z tym
sprawozdawcei,

12) koordynowanie spraw zgzanych ze sposzlzaniem sprawozdeo udzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie.

13) wydawanie zaviadczé o:

a) posiadaniu, wielkéri i dochodzie gospodarstwa rolnego,
b) ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,
c) zalegiagciach podatkowych,
d) stanie majtkowym dla instytuciji,
14) ewidencja podatkéw od posiadanych psow.

§ 26. Do zada stanowiska ds. inkasa i optat naley:

1) wystawianie pokwitowd z kwitariuszy przychodowych na wptaty przyjmowame
kasie jednostki,

2) prowadzenie urgdzer ksiegowo-ewidencyjnych dla podatkéw i optat,

3) wyodrebnianie dodatkéw za zwiekodsetek) i kosztéw egzekucyjnych dokonanych
wptat po terminie ptatriei,

4) zawiadamianie ptatnikbw o sposobie zarachowaniaty@ tytutu podatkéw i optat,

5) uzgadnianie w terminach obrotéw i sald we wszystkadzajach podatkow,

6) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow i gexdiw,

7) prowadzenie zapiskéw dla obliczenia ralkego sottysom wynagrodzenia oraz
obliczanie tego wynagrodzenia,

8) sporzdzanie decyzji w sprawie zwrotu lub zarachowani@dphety,

9) prowadzenie terminarza ptatwdi hadzorowania terminowego wyptacania
naleznosci,

10)wysytanie upomnig i tytutdbw wykonawczych po uptywie terminu ptaton,



11)prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonawczych,

12)zawiadamianie skarbowego gdu komorniczego o zmianie stanu zalégtav tytule
wykonawczym,

13) przygotowywanie materiatdw do spadzania sprawozdawcgad o dochodach z
podatkow i optat oraz wspotpraca z pracownikiemvadsniaru i optat przy
sporadzaniu sprawozdeo przypisach, odpisach, wptatach i zalégiach,

14)prowadzenie analityki kegjowasci podatkdw i optat,

15)ksiegowanie czynszu, optat za ciepto, optat za erezlgiktryczn, ustug
transportowych, ustug oczyszczaki@ekow oraz wysytanie wezwialo zaptaty po
terminie ptatnéci w/w,

16) prowadzenie pogbowan egzekucyjnych po uptywie terminu ptatcooptaty za
odbiér odpaddéw komunalnych.

§27. Do zada stanowiska ds. ptacowych nalsy:

1) sporadzanie list ptac pracownikéw Ugdu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz dokonywanie rozliazetytutu rozrachunku publiczno
prawnego,

2) sporadzanie sprawozaiez zakresu ptac pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji wynagrodzposzczegollnych pracownikow,

4) prowadzenie ewidencji wyptacanych zasitkbw choropcy

5) sporadzanie przelewdw na patrenia z listy ptac,

6) ewidencja i rozliczanie podatku dochodowego od detdfeznych,

7) sporadzanie not ksigowych na rozliczanie wynagrodzepochodnych od
wynagrodze,

8) obliczanie, rozliczanie i przekazywanie, co miesio ZUS, sktadki na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, wypadkowe oraz chorobowe,

9) obliczanie czsci skladek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe ararobowe
finansowane przez ubezpieczonych i po qguEniu ich z&rodkdéw ubezpieczonych
przekazywanie do ZUS,

10)sporadzanie imiennych raportéw miesznych po uptywie kadego miesjca
kalendarzowego zawiergych zestawienie nataych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne,

11) wydawanie zéawiadcze o zatrudnieniu i wysolk&i wynagrodzenia,

12) rozliczanie refundacji wynagrodzenia i sktadek Zi)& pracownikow zatrudnionych
w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.

§28. Do zada stanowiska ds. ksigowdsci budzetowej nalezy:

1) biezace prowadzenie ugdzer syntetycznych i analitycznych kgiowasci Urzedu
Gminy zgodnie z zasadami rachunk@aip

2) sprawdzanie pod wzgllem rachunkowym i formalnym dowodow &gowych
dotyczcych urzdu gminy,

3) dokonywanie rozliczez dostawcami robot i ustug,

4) prowadzenie analityczne kgowasci z inwestycji wg poszczegoélnych zadaustug,

5) zabezpieczenie kgj i dokumentéw ksigowych oraz sprawozddinansowych,

6) sporadzanie miesicznych, kwartalnych i rocznych sprawoadaicgowych
budzetowych,

7) dokonywanie kontroli finansowej realizacji zadaynikajacych z ustawy o pgtku
publicznym i o wolontariacie po kdym ztazonym sprawozdaniu dotyazym w/w
zada,



8) sporadzanie sprawozdarocznych z wykonania programu wspotpracy Gminy
Ostréwek z organizacjami pozadowymi oraz podmiotami prowagzymi
dziatalnag¢ pazytku publicznego,

9) prowadzenie kghi srodkéw trwatych z wydczeniem éwiaty,

10)przeszacowywanigodkdw trwatych,

11)prowadzenie spraw z zakresu ubezpiéanaptkowych gminy,

§29. Do zada stanowiska ds. ksigowasci budzetowej gswiatowej nalezy:

1) ksiggowanie syntetyczne i analityczne dochodow i wydatkednostek owiatowych,

2) sprawdzanie dokumentow pod wadgm rachunkowym i formalnym dowodow
ksiggowych dotyczcych Gwiaty,

3) sporadzanie miesicznych informacji z wykonania baeitu,

4) prowadzenie kgi srodkow trwatych dotyczrych Ggwiaty,

5) dekretowanie dokumentow,

6) uzgadnianie stanu kont syntetycznych i analitychnyc

7) sporadzanie miesicznych, kwartalnych i rocznych sprawozdaiegowych
budzetowych,

8) ksiggowanie akcji socjalnej,

9) prowadzenie refundaciji kosztéw ksztatcenia prackémimtodocianych.

830. Do zada stanowiska ds. obstugi kasowej nad:
1) prowadzenie obstugi kasowej gdu,
2) przyjmowanie i rozliczanie optaty skarbowej,
3) przyjmowanie wptat z tytutu podatkow i optaiam innych zobowazan i naleznosci
obywateli wobec gminy,
4) sporadzanie dokumentow bankowych na podejmowanie i@aadzanigrodkow
pienkznych,
5) sporadzanie poleae przelewdw na podstawie zatwierdzonych do wyptathunkow,
6) terminowe odprowadzanie gotéwki z kasy na raekibankowy,
7) podejmowanie z banku gotéwki na wyptatyAe,
8) prowadzenie codziennej ewidencji gotdwki poaasbnej w kasie po zakezeniu pracy,
9) sporadzanie raportéw kasowych,
10) uzgadnianie wptywow z urdzeniami ksiggowymi prowadzonymi na stanowisku ds.
inkasa i opfat,
11) dokonywanie wyptat zgodnie z zatwierdzonymwdgotaty dowodami i rachunkami,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego,
13) prowadzeniéwiadczeé pomocy materialnej o charakterze socjalnym dlanidvz
zamieszkatych na terenie gminy Ostrowek,
14) kskgowanie pracowniczej kasy zapomogowaymzkowej

831. Do zada stanowiska ds. inwestycji i drog gminnych natey:
1. Prowadzenie spraw w zakresie drogownictwa remtergminy:
1) zaradzanie sieai drog publicznych i chodnikéw,
2) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektowstowych,
a) ustalanie przebiegu drog gminnych,
b) przeprowadzenie inwentaryzacji drég,
c) zaktadanie ksiek drog i obiektéw mostowych,
d) opracowywanie map techniczno-eksplogtgch,
3) prowadzenie formularzy danych o sieci drog pavlych oraz kart danych techniczno-
eksploatacyjnych dotyazych wytkowania drdg i obiektéw mostowych,



4) prowadzenie spraw zgdanych z budow modernizagj, remontem bigacym i
utrzymaniem drog gminnych i rolniczych, chodnikéwohiektow mostowych,
a) wspotpraca z organami soteckimi w zakréesigowy i utrzymania drog — zakup i
transportzuzla zesrodkéw soteckich, koordynowanie ustégiadczonych rowniark
b) prowadzenie ewidencji wykonywanych remont@drogach gminnych i rolniczych,

5) sprawy zwizane z odwodnieniem drog — budowa, utrzymanie skomacja kanalizacji

burzowej, poboczy i rowow przydroych,

6) wydawanie pozwofena zagcie pasa d rogowego,

7) pobieranie optat za z@je pasa drogowego oraz umieszczania w pasie drogow

urzadzen niezwizanych z funkcjonowaniem drog,

8) pobieranie kar pieatnych za zajcie pasa drogowego bez zezwolenia,

9) wspotdziatanie z zagdami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych akzesie

administrowania tymi drogami na terenie gminy,

10) prawidtowe oznakowanie drég gminnych i rolnicizyraz wnioskowanie o uzupetnienie

lub zamiar oznakowania drog powiatowych, wojewddzkich i kveyah,

11) zapewnienie przejezdstd drog gminnych w okresie zimowym,

12) wydawanie zezwotena organizagjna drogach gminnych imprez, ktére powadu;j
utrudnienia w ruchu,

13) uzgadnianie w zakresie bezpietteva ruchu drogowego — trasy i czasu piaqj
pielgrzymek,

14) wspotpraca z PKS-em w sprawach publicznegspraniu zbiorowego,

2. Prowadzenie catoksztattu spraw gzminych z przygotowaniem, zlecaniem i realizacj
inwestycji i remontéw gminnych, w zakresie powiergoh obowazkow, przy
zachowaniu procedur przewidzianych ustawami Prammm@viex Publicznych oraz
Prawo Budowlane,

3. Prowadzenie i koordynowanie zadaynikajacych z prawa zamowhiepublicznych:

1) organizowanie i dokumentowanie zamdawiblicznych realizowanych w formie
przetargow,

2) prowadzenie rejestru zamowipublicznych,

3) sporadzanie rocznych sprawozta udzielonych zamdwieniach publicznych.

4. Czuwanie nad wéaiwym przebiegiem realizacji inwestycji i remont@rowadzonych
systemem zleconym:

1) kontrolowanie zgodidoi wykonywanych robét z projektem, kosztorysemazorawart
umow,

2) kontrolowanie jaki@i wykonywanych robo6t z obowaujacymi normami prawnymi i
przepisami techniczno-budowlanymi,

3) wspodtpraca z kierownikiem budowy oraz indpeem nadzoru,

4) rozliczanie inwestycji pod wzglem rzeczowym,

5) sprawdzanie komplet§w przedstawianych przez wykonagdokumentow,

6) uczestniczenie w przekazaniu inwestycjodbioru kaxcowego,

5. Organizacja, prowadzenie i nadzér nad realzatpontow prowadzonych systemem
gospodarczym:

1) zakup materiatow i ustug niedimych do wykonania remontéw zgodnie z ustaw
Prawo zamowig publicznych,

2) sprawowanie nadzoru technicznego nad@kprowadzonych prac,

3) sporzdzenie protokotu odbioru keowego,

4) kaicowe rozliczenie remontow pod wzdem rzeczowym i finansowym,

6. Podejmowanie stata sporadzanie wnioskow o pozyskanieodkéw pozabuzktowych na
realizacg inwestycji i remontéw.

7. Prowadzenie rejestru przgky do kanalizacji sanitarne;.



8. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem siecoiagowych, sieci kanalizacyjnych,
oczyszczalri sciekow oraz nad hydroforniami.

9. Organizowanie akcji usuwania awarii sieci wodgowych, kanalizacyjnych, w
oczyszczalniciekow i w hydroforniach.

10. Kierowanie pracna stanowiskach konserwatorow, traktorzystoéw ototkow
gospodarczych.

11. Zabezpieczenie frontu pracy dla spuzdrogowego.

12. Zaopatrzenie w paliwo, oleje silnikowe g€z zamienne dla speu drogowego z
zachowaniem procedur ustawy Prawo zamawigblicznych.

13. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kottown

14. Przyjmowanie i realizacja zlecea ustugi.

§ 32. Do zadé stanowiska ds. éwiaty gminnej nalezy:

2.1. W zakresie dotygzym cwiaty:

[) diagnozowanie i ocena aspektow funkcjonowanigngych placowek awiatowych,

2) wspotdziatanie z kadikierownicz szkot i przedszkola,

3) wspdtdziatanie z organami sprawaymi nadzor pedagogiczny oraz organami nadzoru i
kontroli dziatalnédci gmin w ramach obowkujacych przepiséw i powierzonych
kompetencii,

4) opracowywanie projektow uchwat w sprawie tworaarikwidacji szkot podstawowych i
przedszkoli w uzgodnieniu z kuratorem,

5) koordynacja dowozu dzieci do szkdot oraz wniegkoie 0 zapewnienie w bazecie
srodkow na koszty dowozu dzieci,

6) wspoOtpraca z organem sprawaym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny dziatalno
szkét oraz realizacji zaleip

7) opracowywanie projektow uchwat w sprawie twoiae hczenia, zmiany i likwidacji
obwodow szkolnych,

8) analiza oraz przygotowywanie projektdow uchwatustalenie wysokii dodatkowej
odptatndci za pobyt dziecka w przedszkolu,

9) opracowanie wspolnie z komarlewidencji ludnéci informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15ilptzesytanie je do dyrektorow szkot i
przedszkola,

10) wspoétpraca z radami szkot, radami rodzicow mketami rodzicielskimi w zakresie
organizaciji i funkcjonowania szkot i placowek,

11) koordynacja zadaw zakresie dopogania w pomoce dydaktyczne i sgrniezlzdny do
petnej realizacji programoOw nauczania,

12) analiza przedstawionych przez dyrektorow szlgizedszkola arkuszy organizacyjnych
oraz przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskow w tynkzssie,

13) pomoc w organizacji przetargéw w jednostkashiatowych oraz organizacja
przetargdw na zadanidwiatowe prowadzona przez organ prowgnz

14) prowadzenie kontroli w szkotach i placéwkaclzakresie obejmagym realizag zada
kompetencyjnie naiecych do organu prowadeego,

15) ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami szkékby oddziatow klas pierwszych i liczby
ucznidéw przyjmowanych do klas pierwszych oraz pazgkvanie w/w ustalekuratorowi
oswiaty,

16) przygotowywanie informacji o stanie realizaggda oswiatowych gminy, w tym o
wynikach sprawdzianu i egzamindw,

17) przekazywania dla dyrektoréw szkot i placowedapi wytycznych z organu
prowadacego i jednostek nadg@dnych (Kuratorium, MEN),

18) sporadzanie przelewow jednostekwaatowych,



19) zaopatrzenie szkét w opat,

20) prowadzenie dokumentacji dotgycej dodatkdw mieszkaniowych dla nauczycieli.

2.2. Sporzdzanie sprawozdawcga statystycznej z zakresu stanowiska pracy.

2.3. Prowadzenie promocji gminy wynikegj z zakresu obowzkow,

2.4. Wspolpraca z kierownikami jednostekw@atowych w zakresie przygotowywania
informacji céwiatowych i kulturalnych przeznaczonych do zamieamnta na stronie
internetowej gminy.

2.5. Ewidencja przedmiotow nietrwatych.

2.6. Zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cel@r@dtracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materiatow i pomocy biurowych oraz kowseja inwentarza biurowego.

2.7. Zaopatrzenie wgdu gminy w herbati srodki czystgci.

2.8. Prenumerata czasopism.

2.9. Zaopatrzenie w paliwo, oleje géezi zamienne §rodki ga&nicze autobusu szkolnego.

2.10. Prowadzenie dokumentacji azmanej z eksploatacputobusu szkolnego polegeg na:

1) rejestrze kart drogowych i tachograféw,
2) rejestrze i rozliczaniu paliwa.

2.11. Kontrola pracy kierowcy autobusu pod wggim zgodngci ustalonego harmonogramu
przewaenia 0sob, z uwzgtinieniem poleagwojta, z zapisami na tachografie.

2.12. Obstuga kancelaryjno-biurowa rady@mtowe].

2.13. Prowadzenie ewidencji drukdaistego zarachowania.

§ 33. Do zad& stanowiska ds. kadrowych nalgy:
2.1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéweduz gminnych jednostek
organizacyjnych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2) przygotowywanie dokumentéw zyganych z przyjmowaniem i zwalnianiem z pracy,

3) przygotowywanie dokumentéw w zyeku z przejciem na emerytgrlub rent,

4) przygotowywanie dokumentéw zyganych z ptacami pracownikow, w tym dodatki za
staz, dodatki funkcyjne, sttbowe, nagrody i inne,

5) prowadzenie spraw zg@anych z wnioskowaniem o nadanie odznagzastwowych i
resortowych,

6) prowadzenie spraw zgzanych z organizagjprac interwencyjnych, robét publicznych,
stazy absolwenckich oraz wspétpraca w tym zakresiewi&owym Urzdem Pracy,

7) koordynowanie spraw zadanych ze szkoleniem pracownikow,

8) przygotowywanie projektéw umow z pracownikan@rowanymi na studia, kursy i inne
formy doskonalenia zawodowego,

9) nadzér nad wykonywaniem nieodptatnej dozor@yanacy na cele publiczne w ramach
wykonywania kary ograniczenia woliw, wspotpraca z kuratoremadowym,

10) przygotowywanie dokumentéw zganych z zawieraniem uméw cywilno prawnych,

11) przygotowywanie umow w sprawie przyznawanizatow na aywanie pojazdu do
celéw stzbowych,

12) dokumentowanie prac spotecznistecznych,

2.2. Prowadzenie zaktadowej dziataloiosocjalnej.

2.3. Prowadzenie dokumentacji zzanej z dyscypliapracy w Urzdzie:

1) ewidencja wy§¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

2) ewidencja nadpracowanego czasu pracy i jegoskdzy

3) ewidencja wyjazdéw shbowych,

4) ewidencja zwolnig lekarskich,

5) planowanie i ewidencja urlopéw pracowniczych,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow tdha,



7) ewidencja obecroi pracy pracownikdw.

2.4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej kaspaeqgowo-payczkowe;.

2.5. Prowadzenie spraw z zakreswiaty:

1) wspotdziatanie z dyrektorem przedszkola orazkiyirami szkot w zakresie oceny pracy
nauczycieli,

2) wspotdziatanie z kuratoremdwiaty w sprawie oceny pracy dyrektoréw placéwek
oswiatowych,

3) prowadzenie oraz przekazywanie baz danyehatowych,

4) sporadzanie listy ptac 0sOb, ktérym zostata przyznama@gomaterialna o charakterze
socjalnym na podstawie ustawy o systerdigiaty.

2.6. Przygotowywanie decyzji przyznegj dofinansowanie kosztow ksztatcenia
miodocianego pracownika.

2.7. Zaopatrzenie w piegae i tablice urzdowe.

2.8. Z zakresu bhp:

1) organizowanie okresowych badakarskich,

2) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechsanie dokumentéw dotygeych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorobach zawgah i podejrzé o takie choroby,

3) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w oprgywaniu wnioskéw wynikagych
z badania przyczyn i okoliczéa wypadkdw przy pracy oraz zachorawaa choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

4) prowadzenie dokumentacji z@anej z bhp: zandzen, regulamindw, instrukcji itp.

2.9. Obstuga kancelaryjno-biurowa rady sportu.

2.10. Realizacja zada zakresu upowszechniania kultury fizycznej i spor

2.11. Realizacja zadavynikajacych z ustawy o dziataldoi pazytku publicznego i o
wolontariacie w zakresie powierzonych obgzkiow.

2.12. Podejmowanie i koordynowanie dziava zakresie tworzenia i aktualizowania strony
internetowej gminy we wspotpracy z pracownikiem adfedzialnym za utworzenie i
zamieszczanie informacji na stronie, polegajna:

1) dhzeniu do kompleksowej informacji o pracy i wykonywah zadaniach przez wa
gminy oraz jednostki organizacyjne,

2) koordynacji dziatazwiazanych z promogjgospodarcg, turystyczm i kulturalm gminy
we wspotdziataniu z pracownikami gdu przy wspotpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy pozaswiata,

3) opracowywaniu materiatow promocyjnych,

4) wspotpracowaniu z uiymi instytucjami i organizacjami w celu promocjimsy,

5) sporadzaniu zaprosze podzikowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,

6) promocji istotnych zadanwestycyjnych Gminy,

7) utrzymywaniu bigacych kontaktow z przedstawicielastodkéw masowego przekazu.

8§ 34. Do zad& stanowiska ds. utrzymania czyst&ci i porzadku nalezy:
1. Prowadzenie spraw zgdanych z wdrgeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadow komunalnych na terenie gminy Ostrowek:

1) obstuga systemu informatycznego obshampgo system odbioru odpaddw
komunalnych,

2) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejegtminnego wszystkich wiaicieli
nieruchomeci zamieszkatych objych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

3) opracowywanie projektow uchwat i aktéw prawa miegego wymaganych ustave
utrzymaniu czystei i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,



4) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu pgstwan 0 udzielenie zamowie
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpaddmiktalnych,

5) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim orgapazewidzianych prawem
sprawozda i informacji dot. gospodarowania odpadami komuyiadi)

6) kontrolowanie realizacji obowkkow wynikapcych z przepiséw prawa dotygaz/ch
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komurdlmyaz regulaminu
utrzymania czystai i porzadku na terenie gminy Ostréowek,

7) wspotpraca z organami administracji publicznejam@mi ochrongrodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komumainy

8) planowanie i inicjowanie dziafestuzacych ochronigrodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

9) realizacja innych zada dziatah wynikajacych z przepisow prawa lub dareej
potrzeby zwizanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospdania
odpaddéw komunalnych,

10)prowadzenie pogpowair administracyjnych w sprawach wynikaych z ustawy o
utrzymaniu czystei i porzadku w gminie,

11)przygotowywanie postanowia decyzji administracyjnych z zakresu gospodaraaan
odpadami komunalnymi,

12)sporadzanie sprawozdiez zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

13)prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

14)przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodadkiadami komunalnymi na
terenie gminy,

15)zapobieganie zanieczyszczeniom ulic, placéw i reatwartych poprzez likwidagj
skladowania odpadéw w miejscach do tego nieprzezmgech, ustawianie koszy
ulicznych na odpady,

16)tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segrgigasktadowania odpadow
przydatnych do wykorzystania,

17)sporadzanie projektu planu gospodarki odpadami,

18) prowadzenie ewidencji azbestu i wyrobow zawignggh azbest na podstawie
ztozonych informacji przez osoby fizyczne niehce przedsibiorcami.

2. Dokonywanie kalkulacji kosztéw oczyszczakidekow i proponowanie wysokoi optat
za odprowadzanigciekow.

3. Prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikownneczystdci ptynne,
przydomowych oczyszczaléciekdw, ewidencji uméw o odbiér odpadéw komunalnych
kontroli przestrzegania przepisow dotycych utrzymania czyséoi i porzadku w gminie.

4. Kampania informacyjna dotygea gospodarki odpadami.

8351. Szczegdtowe zakresy obawgkow, odpowiedzialnéei i uprawnie
pracownikow ustala Wojt na wniosek Sekretarza.

2. Pracownicy zobowrani s do niezwtocznej realizacji zaflaieugtych w zakresie
czynndci a wynikapcych z nowych przepisow prawnych dotycgch spraw zwizanych z
powierzonym stanowiskiem pracy.

3. Przy wykonywaniu zadgpracownicy obowizani & zapewnt zgodnd¢
ich realizacji z regulagjprawa polskiego i wspolnotowego.

836. Przy znakowaniu zatatwianych spraw stanowiskayuaywaja symboli
literowych okrélonych w zadczniku Nr 3 do Regulaminu.

837.1. Zadania z zakresywiaty, kultury w tym bibliotek, udzielanigwiadcze
zdrowotnych oraz pomocy spotecznej realigzegnostki organizacyjne Gminy, a
mianowicie:

1) zadania z zakres$wiaty i wychowania oraz dowozu dzieci do placéwéWwiaty:

a) Gimnazjum w Ostrowku,



b) publiczne szkoty podstawowe w: Ostrowku, [Bkée, Janowie, Skrzynnie i Wielgiem,

C) publiczne przedszkole w Ostrowku,

2) zadania z zakresu kultury w tym bibliotek reajezGminny Grodek Upowszechniania

Kultury i Sportu w Ostréwku,

3) zadania z zakresu udzieladwiadczé zdrowotnych realizuje Samodzielny Publiczny

Zaktad Opieki Zdrowotnej w Ostrowku,

4) zadania w zakresie pomocy spotecznej realizapgn@y Gsrodek Pomocy Spotecznej w

Ostrowku ora’rodowiskowy Dom Samopomocy w Ostréwku.

2. W realizacji zadaz zakresu ochrony przeciwjarowej Urad Gminy wspoétdziata z
ochotniczymi straami pazarnymi.

3. Szczego6towy zakres dziatania jednostek orgagjagch wymienionych w 837 ust. |
oraz uprawnienia i kompetencje ich kierownikow alag przepisy prawa materialnego oraz
statuty i regulaminy organizacyjne tych jednostek.

4. Bezparedni nadzor nad dziatalbda jednostek organizacyjnych wymienionych w 837
ust. | sprawuje Wéjt Gminy.

5. Urzad Gminy zapewnia obstgdkasows jednostkom organizacyjnym z vagkiem
jednostki wymienionej w ust 1. pkt 3 oraz realizogerzecz tych jednostek zadania
inwestycyjne i kapitalne remonty.

Rozdziat VII
Zasady obstugi obywateli oraz zatatwiania spraw admistracyjnych

838 1. Obywatele przyjmowaniasv kazdym dniu pracy Urgdu i przez caly czas
pracy.

2. Parlamentarzgi, radni i soltysi — w sprawach zazianych z realizagjmandatu —
przyjmowani § poza kolejnécia.

3. Obstuga obywateli powinna odbyévsic w sposob rzeczowy i sprawny oraz
Z zachowaniem zasad uprzeguoio

8391. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiangvsterminach i na zasadach
okreslonych Kodeksem Pogtowania Administracyjnego a w przypadku
spraw podatkowych — zgodnie z Ordyngopdatkowvy.

2. Pracownicy Urgdu zobowizani g do rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli kierugc sk przepisami prawa i stusznym interesem strony.

3. Pracownicy ponogzodpowiedzialné za terminowe, wnikliwe, rzetelne
i zgodne z prawem zatatwianie spraw powierzonydnessem czynriei.

4. Sprawy wniesione do Wdu przez obywateliasrejestrowane, dokumentowane i
przechowywane na zasadach glorych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z rzeegym
wykazem akt.

8401. Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani & w szczegolnéci do:

1) udzielania informaciji niezidnych dla zatatwienia sprawy i wyjaenia tréci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygngcia sprawy w miay mazliwosci niezwiocznie,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatigiaprawy,

4) powiadamiania na §mie o przedtaeniu terminu zatatwiania sprawy i przyczynach
uzasadniaicych zwiok,

5) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lufrodkach zaskaenia
wydanych rozstrzygre¢,

6) bezwzgtdnej znajoméci przepiséw Kodeksu Pegtowania Administracyjnego.

2. Interesanci winni uzyskanformacg odpowiednio w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej lub elektronicznej — stosewid formy zgtoszenia.

8411. Kazdemu przystuguje prawo depu do informacji publicznej.



2. Zasady i tryb udogpniania informacji publicznej, w tym degtu do
dokumentow i korzystania z nich — okliaga odrebne przepisy.

Rozdziat VIII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli

8421. Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i wkévs okrela Kodeks
Postpowania Administracyjnego.

2. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wskow w kady
poniedziatek w godzinach pracy adz.

3. Pracownicy urgdu przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie — w aigu catego dnia pracy.

8421. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzigeranik zatrudniony na
stanowisku ds. samai@dowych.

2. Po rejestracji — skarga lub wniosek przekazyvsamea stanowisko pracy
wiasciwe do ich zatatwienia.

3. Pracownicy odpowiedzialngza prawidtowe i terminowe rozpatrywanie
i zatatwianie skarg i wnioskow.

4. Pracownicy przygotowajprojekt odpowiedzi na skagdub wniosek
i przedktadaj do podpisu Wojtowi.

5. Kopia odpowiedzi na skaydub wniosek wraz z caldokumentag zwiazara
z zalatwianiem sprawy przekazywana jest na starkowds. samorgowych .

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism

8431. Do podpisu Wojta zastrzene 9.
1) decyzje i zarmlzenia,
2) odpowiedzi na wysgpienia organow kontrolnych,
3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow,
6) korespondencja kierowana do:
a) naczelnych organow fistwa,
b) organdw i instytucji Unii Europejskiej,
¢) ministrow i kierownikow urgdow centralnych,
d) wojewodow i dyrektorow wydziatbw Ugdu Wojewodzkiego,
e) marszatkow, dyrektorow departamentowddiav Marszatkowskich oraz sejmikéw
samoradowych wojewddztw, starostow.
7) inne pisma i dokumenty — zasttpae poleceniem shbowym.
2. W czasie nieobecha Wéjta — dokumenty wymienione w ust.1 podpisuje
Sekretarz.
3. Wéjt maze udzielt pracownikom pisemnego uposvaenia do podpisywania
decyzji, pism i innych dokumentéw w zakresie pron@uy/ch spraw.

Rozdziat X
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

844.1. Projekty uchwat Rady oraz zadzen Wojta wraz z uzasadnieniem £



jest ono wymagane) — opracowugtanowiska pracy w zakresie ktorychyl@egulowane
zagadnienie.

2. Jeeli regulowane zagadnienieziew kompetenciji kilku stanowisk — projekt
aktu opracowuje stanowisko wyznaczone przez Sekeeta

8451. Projekty aktéw prawnych podlegajpiniowaniu przez raggrawnego oraz
w zakresie spraw finansowych — przez Skarbnika.

2. Po uzyskaniu wymaganych opinii — projekty uchinadrzdzen sktadane $
na stanowisku ds. samadowych.

3. Uchwaly Rady i zagdzenia Wajta — po ich pogijiu i podpisaniu -
kierowane g za pokwitowaniem na poszczegolne stanowiska pracgiu ich
realizaciji.

846.1. Za realizagj uchwat odpowiedzialneastanowiska pracy, ktérych
merytorycznie sprawa dotyczy.

2. Jeeli z tresci uchwaly wynikaze ma by zlozone sprawozdanie, realizacja
tego obowazku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdziat XI
Organizacja dziatalncsci kontrolnej

847.W Urzedzie realizowana jest kontrola zagzza.
848 Szczegodtowe zasady i tryb wykonywania kontrofizzdczej okréla Wit
odrgbnym zarzdzeniem.

Rozdziat XII
Postanowienia kacowe

849 Organizagj i porz;adek w procesie pracy Ugdu oraz zwizane z tym prawa
i obowiazki pracownikow i pracodawcy okila Regulamin Pracy wprowadzony ednym
zaradzeniem Wojta.

850. Kazdy pracownik podlega zapoznanig siRegulaminem, co potwierdza
pisemnym éwiadczeniem — dgtzanym do akt osobowych.

851.Zmiany Regulaminu dokonywane & trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.



Zaznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 20/2013
Wéjta Gminy Ostrdwe
z dnia 31 maja 2013

Struktura Organizacyjna Urz edu Gminy w Ostrowku

wWOJT

Stanowisko
Kierownika Urzdu Stanu
Cywilnegc

Sekretarz Gminy

Kierownik Referatu Ogélno administracyjnego

Skarbnik Gminy

Kierownik Referatu
Finansowego

Stanowisko ds.
gospodarki komunalnej

Stanowisko ds.
samoradowych

Stanowisko ds.
wymiaru podatku i optat

Stanowisko ds.
gospodarki wodnej

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami
i przedstbiorczdgici

Stanowisko ds.
inkasa i optat

Stanowisko ds.
oswiaty gminnej

Stanowisko ds.
kadrowych

Stanowisko ds.
ksiggowdasci budzetowej

Stanowisko ds.
obywatelskich

Robotnik gospodarczy

Stanowisko ds.
ptacowych

Stanowisko ds.
obstugi informatycznej
oraz ochronygrodowisks

Stanowisko ds.
ksiegowasci

Stanowisko ds.
utrzymania czystei
i porzadku

Stanowisko ds.

inwestycji i drég gminnych

Stanowisko ds.
obstugi kasowej

Konserwator

Kierowca autobusu

Konserwator

Konserwator

Konserwator

Konserwator

Konserwator




Zahcznik Nr 2

do Zarzdzenia Nr 20/2013
Wjta Gminy Ostrowek

z dnia 31 maja 2013r.

WYKAZ
obsady etatowej w Urgzdzie Gminy w Ostrowku

Stanowiska administracyjne:

1) Wajt Gminy Ostréwek - 1 etat

2) Sekretarz Gminy - 1 etat

3) Skarbnik Gminy - 1 etat

4) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego - 1 etat

5) Stanowisko ds. obywatelskich - 1 etat

6) Stanowisko ds. samadowych - 1 etat

7) Stanowisko ds. obstugi informatycznej oraz oolgrsodowiska - 1 etat
8) Stanowisko ds. kajowasci budzetowej - 1 etat

9) Stanowisko ds. ptacowych - 1 etat

10) Stanowisko ds. wymiaru i optat - 1 etat

11) Stanowisko ds. inkasa i optat - 1 etat

12) Stanowisko ds. obstugi kasowej - 1 etat

13) Stanowisko ds. kggowasci budzetowej dwiaty - 1 etat
14) Stanowisko ds. inwestycji i drég gminnych -tate

15) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat

16) Stanowisko ds. gospodarki wodnej - 1 etat

17) Stanowisko ds.swiaty gminnej - 1 etat

18) stanowisko ds. gospodarki gruntami i przellisrczaci — 1 etat
19) stanowisko ds. kadrowych — 1 etat

20) stanowisko ds. utrzymania czy&tio porzadku — 1 etat
Razem: 20 etatow

Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) Robotnik gospodarczy - 1 etat
2) Konserwator - 6 etatow

3) Kierowca autobusu — 1 etat
Razem: 8 etatow



Zahcznik Nr 3

do Zarzdzenia Nr 20/2013
Wjta Gminy Ostrowek

z dnia 31 maja 2013r.

Wykaz
symboli literowych gywanych dla oznaczania akt
zalatwianych spraw przez stanowiska pracy w¢dze Gminy Ostrowek

1. Sekretarz Gminy - Or

2. Skarbnik Gminy - FN

3. Kierownik USC - USC

4) Stanowisko ds. obywatelskich - SO

5) Stanowisko ds. samaadowych - RG

6) Stanowisko ds. obstugi informatycznej oraz oogridodowiska - IN
7) Stanowisko ds. ksgowasci budzetowej — FN3

8) Stanowisko ds. ptacowych — FN6

9) Stanowisko ds. wymiaru i optat — FN1

10) Stanowisko ds. inkasa i optat — FN2

11) Stanowisko ds. obstugi kasowej — FN5

12) Stanowisko ds. kgjowasci budzetowej gwiaty — FN4

13) Stanowisko ds. inwestycji i drég gminnych - DG

14) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GK

15) Stanowisko ds. gospodarki wodnej - GW

16) Stanowisko ds.swiaty gminnej - Qw

17) stanowisko ds. gospodarki gruntami i przglasrczaici — GG
18) stanowisko ds. kadrowych — Kdr

19) stanowisko ds. utrzymania czystio porzadku — PC



