ZARZADZENIE Nr 2172015
WOIJTA GMINY OSTROWEK
z dnia 9 marca 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ostréwku

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

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014r. poz. 379, poz.
1072) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ostréwku w brzmieniu
zgodnym z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.
§3. Tracq moc Zarzadzenia:
1) Nr20/2013 Wéjta Gminy Ostréwek z dnia 31 maja 2013r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Ostréwku,
2) Nr59/2014 Wéjta Gminy Ostrowek z dnia 1 wrze$nia 2014r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ostréwku,
3) Nr9/2015 Wéjta Gminy Ostrowek z dnia 5 luty 2015r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ostréwku,
§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 21/2015
Wajta Gminy Ostrowek
z dnia 9 marca 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urze¢du Gminy w Ostréwku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Ostrowek zwany dalej
»Regulaminem” okresla organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Urzedu
Gminy Ostrowek.

§2. Urzad Gminy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm.),

2) Statutu Gminy,

3) niniejszego Regulaminu.

§3. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia, nalezy rozumie¢:

1) Rada — Rada Gminy Ostrowek,

2) Wojt — Wojt Gminy Ostrowek,

3) Sekretarz — Sekretarz Gminy Ostrowek,
4) Skarbnik — Skarbnik Gminy Ostrowek,
5) Urzad — Urzad Gminy Ostréwek.

§4.1.Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej Wit
realizuje swoje zadania.

2. Urzad jest jednostkg budzetowa.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Ostrowek 115.

§5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy realizacja zadan publicznych
0 znaczeniu lokalnym wynikajacych z kompetencji Rady i Wéjta w ramach:
1) zadan wilasnych gminy,

2) zadan z zakresu administracji rzadowej:
a) zleconych ustawowo,
b) powierzonych na podstawie zawartych porozumien,

3) zadan publicznych powierzonych gminie na podstawie zawartych
porozumien z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem

§6.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. W razie nieobecnosci Wojta — pracg Urzedu kieruje Sekretarz.

§7. 1. Sekretarz i Skarbnik wykonujgc powierzone przez Wéjta zadania —
zapewniajg kompleksowg ich realizacj¢ oraz nadzorujg dziatalnosé
stanowisk i jednostek organizacyjnych gminy - realizujacych te zadania.




2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, warunki jego
dzialania i wlasciwg organizacj¢ pracy, zastgpuje Wojta w czasie jego
nieobecnosci i wykonuje zadania i kompetencje zgodnie z jego
upowaznieniem.

3. Skarbnik jest gltownym ksiggowym budzetu gminy i odpowiada za
prawidtowg gospodarke finansowg gminy.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§8. Strukturg¢ Urzedu tworzg referaty i stanowiska samodzielne.
§9. W sktad Urzedu wchodza:
1. Stanowiska kierownicze:
1) wojt Gminy
2) sekretarz Gminy
3) skarbnik Gminy
2. Referat og6lno administracyjny:
1) stanowisko ds. samorzgdowych,
2) stanowisko ds. gospodarki gruntami i przedsiebiorczos$ci,
3) stanowisko ds. kadrowych,
3. Referat finansowy:
1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
2) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
3) stanowisko ds. inkasa i oplat,
4) stanowisko ds. ksiggowosci,
5) stanowisko ds. ptacowych,
6) stanowisko ds. obstugi kasowej,
Stanowisko zastgpcy kierownika urzedu stanu cywilnego,
Stanowisko ds. obstugi informatycznej i ochrony $rodowiska,
Stanowisko ds. o$wiaty gminne;j,
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
Stanowisko ds. gospodarki wodnej,
Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku,
10. Stanowisko kierownika urzedu stanu cywilnego,
11. Stanowisko ds. inwestycji i drog gminnych,
12. Stanowisko opiekuna $wietlicy.
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§ 10. W skiad Urzgdu wchodza nastgpujace stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) kierowca autobusu,

2) konserwatorzy — sze$¢ stanowisk,

3) robotnik gospodarczy,

4) opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly).

§11. Tlo$¢ stanowisk pracy w Urzgdzie ustala Wojt w zaleznosci od potrzeb

i zakresu realizowanych zadan oraz w ramach przyznanych w budzecie
na dany rok — $rodkéw finansowych na fundusz plac.
§12.1. W Urzedzie dziata Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego.
2. Zakres dziatania i strukturg organizacyjng Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego okresla Wajt odrgbnym zarzadzeniem.
§13.1. Strukturg organizacyjng Urze¢du okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Wykaz obsady etatowej Urzedu okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



Rozdzial IV
Podzial zadan w kierownictwie Urzgdu

§14.1. Do zadan i kompetencji Wéjta w szczegdlnosci nalezy:

1) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan gminy,

2) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) opracowywanie projektu budzetu i jego realizacja,

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

6) przedkiadanie uchwal Rady organom nadzoru,

7) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwloki, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego,

8) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klgsk zywiolowych i katastrof,

9) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej,

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

11) kierowanie pracg Urzgdu oraz wydawanie zarzadzen zwigzanych z jego
funkcjonowaniem,

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

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

14) udzielanie $rodkom masowego przekazu informacji w sprawach dotyczacych gminy,

15) wykonywanie czynnosci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych w tym:

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

b) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci,

¢) nagradzanie, karanie, ustalanie wysokosci wynagrodzen,

d) ogtaszanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

e) podejmowanie decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej,

f) ocenianie bezposrednio podlegtych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych,

16) wystgpowanie do Rady z wnioskami o powolanie lub odwotanie Skarbnika Gminy,

17) udzielanie upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych w
imieniu Wojta,

18) udzielanie pelnomocnictw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych do
Jednoosobowego dziatania w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

19) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

20) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

21) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla Wojta ustawami lub uchwatami Rady.

2. Wojt realizujgc zadania gminy wspotpracuje w szczegélnosei z:

1) innymi organami administracji samorzadowej i rzadowej,

2) jednostkami pomocniczymi gminy,

3) organizacjami pozarzgdowymi i zawodowymi.

3. Przy realizacji zadan — Wojt wykorzystuje opinie i wnioski mieszkancow gminy
oraz informuje spoleczenstwo o podjetych dziataniach i osiagnietych efektach —
wykorzystujac w tym celu Zebrania Wiejskie i sesje Rady.

4. Wéjt wykonuje bezposredni nadzor nad dziatalnoseia:



1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Stanowiska ds. gospodarki komunalnej,

5) Stanowiska ds. gospodarki wodnej,

6) Stanowiska ds. o$wiaty gminnej,

7) Stanowiska ds. obstugi informatycznej oraz ochrony $rodowiska,

8) Stanowiska ds. utrzymania czystosci i porzadku,

9) Stanowiska ds. inwestycji i drog gminnych,

10) Kierowcy autobusu,

11) Opiekuna dzieci i modziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly),

12) Opiekuna $wietlicy.

§15.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a

w szczegdlnoscei :

1) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z

doskonaleniem kadr,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy, udzielanie im pomocy w

wykonywaniu zadan,

3) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych oraz dostarczanie pracownikom Urzedu

obowigzujace ich akty prawne,

4) sprawowanie kontroli terminowosci realizacji zadan przez stanowiska pracy zgodnie z

przepisami prawa oraz stosowania Instrukcji kancelaryjnej,
5) czuwanie nad wlasciwg obstugg petentoéw w Urzedzie,
6) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego oraz projektéw zmian do
Regulaminu,

7) opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiska pracy,

8) nadzor nad przygotowywaniem przez stanowiska pracy materialéw dla potrzeb Rady i
Wojta ,

9) petnienie funkcji Urzednika Wyborczego — prowadzenie spraw
zwigzanych z wyborami powszechnymi i spisami,

10) przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcéw (sporzadzanie testamentow),

11) opracowywanie projektow: statutu gminy, statutow soteckich oraz pierwszych statutow
nowotworzonych jednostek organizacyjnych,

12) przyjmowanie, ewidencja oraz rozdziat korespondencji wewnatrz Urzedu,

13) prowadzenie spraw formalno — prawnych zwigzanych z tworzeniem i przeksztalcaniem
gminnych jednostek organizacyjnych,

14) udzielanie pomocy prawnej w realizacji przypisanych zadan i funkcji Przewodniczacemu
Rady, radnym, soltysom, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikom Urzedu.

15) prowadzenie zbiorczej dokumentacji kontroli urzedu,

16) nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem skarg dotyczacych pracy Urzedu,

17) organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem

referendéw gminnych i ogolnokrajowych oraz wyboroéw tawnikéw sadowych,

18) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami i spisami statystycznymi,

19) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu przy zatatwianiu spraw,

20) koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o nadanie odznaczen panstwowych i

resortowych,

22) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow, w stosunku do ktorych sprawuje

bezposredni nadzor,



23) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta — zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
24) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz kopii o§wiadczen Wojta,
25) pelnienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
2. Sekretarz jest kierownikiem referatu ogélno administracyjnego i wykonuje
bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:
1) stanowiska ds. kadrowych,
2) stanowiska ds. gospodarki gruntami i przedsigbiorczosci,
3) stanowiska ds. samorzadowych,
4) robotnika gospodarczego.
§16.1. Do zadan i kompetencji Skarbnika w szczeg6lnosci nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz szczegdélowego planu dochodow i wydatkow,
2) nadzor i koordynacja nad sporzadzaniem projektow planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych,
3) dokonywanie okresowej analizy wykonania budzetu, informowanie Wéjta o stanie jego
realizacji oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie,
4) kontrola realizacji budzetu i nadzoér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,
5) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz innych
sprawozdan okotobudzetowych,
6) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan budzetowych,
7) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej dla budzetu,
9) wykonywanie dyspozycji $srodkami finansowymi,
10) dekretowanie dowodow ksiggowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,
11) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych,
12) zapewnienie pod wzgledem formalno — finansowym prawidlowosci zawieranych umow,
13) zapewnienie organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych w sposob zapewniajacy whasciwy przebieg operacji gospodarczych,
14) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnoscei:
- zaktadowego planu kont,
- zaktadowego planu obiegu dokumentéw finansowych,
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
15) sktadanie kontrasygnaty przy podejmowaniu czynnosci prawnych powodujacych
powstanie zobowigzan finansowych gminy,
16) informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,
17) nadz6r i kontrola gospodarki finansowej Urzgdu, gminnych jednostek organizacyjnych
i jednostek pomocniczych,
18) nadz6r nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariatu,
19) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Urz¢dem Skarbowym w zakresie
dziatania stanowiska,
20) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw, w stosunku do ktorych sprawuje
bezposredni nadzor oraz wspotpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej i
egzamindw,



2. Skarbnik jest kierownikiem referatu finansowego i wykonuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoscig:

1) Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej,

2) Stanowiska ds. ptacowych,

3) Stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat,

4) Stanowiska ds. ksiggowosci,

5) Stanowiska ds. obstugi kasowej,

6) Stanowiska ds. inkasa i optat,

Rozdzial V
Zadania wspoélne dla wszystkich stanowisk pracy

§17. Do wspolnych zadan dla wszystkich stanowisk pracy nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy wynikajacych z kompetencji
Rady i Wojta,
2) opracowywanie dla potrzeb Rady oraz Wéjta okresowych analiz, informacji i sprawozdan,
3) opracowywanie, w zakresie prowadzonych spraw, propozycji do projektu budzetu oraz
wymaganych programéw i planow dziatania,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
5) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli,
6) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow i interpelacji radnych, wnioskéw
Komisji Rady oraz skarg i wnioskow obywateli,
8) przestrzeganie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych, ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,
9) zapewnienie obywatelom dostgpu do informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
10) stale dostarczanie na stanowisko ds. informacji elektronicznej aktualnych informacii
dotyczacych biezacej pracy, celem umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) stale dostarczanie na stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku oraz promocji gminy
aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy ( ktére nie podlegaja zamieszczeniu w
BIP), celem umieszczenia ich na stronie internetowej gminy,
12) udzial w realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
13) zatatwianie spraw i dokumentowanie ich zgodnie z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym
wykazem akt,
14) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych w zakresie prowadzonych
spraw i realizowanie wynikajgcych z nich zadan,
15) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisoéw bhp i ppoz,
16) wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodniefi migdzy stanowiskami pracy w
Urzegdzie i udzielanie wzajemnej pomocy,
17) wspéldziatanie w zakresie realizacji wspélnych zadan z organami administracji rzadowej i
samorzadowej oraz organizacjami i instytucjami dzialajgcymi na terenie gminy,
18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzanych spraw,
19) obstuga Zebran Wiejskich,
20) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do zastosowania wiasciwej procedury
wynikajacej ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych dotyczacych
zajmowanego stanowiska,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza.



22) sprawowanie kontroli zarzadczej, rozumianej jako og6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslane jest w odrgbnym zarzadzeniu
Wajta.

Rozdzial VI
Podstawowe zakresy dzialania wyszczegélnionych stanowisk pracy

§18. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1.W zakresie akt stanu cywilnego i zwigzanymi z nimi sprawami rodzinno — opiekuficzymi,
m.in. dotyczacymi:
1) rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,
2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przyjmowanie o$§wiadczen o wstapienie w zwigzek malzenski,
5) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
6) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.
7) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
2. Wykonywanie zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku obrony wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony:
1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,
2) koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem dziatan formacji obrony cywilnej,
3) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,
4) przygotowanie i organizacja dziatania systemu powszechnego ostrzegania i ewakuowania
ludnosci oraz systemu wykrywania skazen,
5) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji 0sob stawiajacych sig¢ do kwalifikacji
wojskowej,
6) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,
7) organizacja i przygotowanie akcji kurierskiej,
8) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
9) przygotowywanie decyzji w sprawach przej$ciowego zajgcia dla potrzeb zakwaterowania
sit zbrojnych budynkéw pomieszczen i terenéw oraz wyplacanie odszkodowania,
10) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej,
11) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych na rzecz obrony,
12) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,
13) sporzgdzanie planéw operacyjnych funkcjonowania gminy,
14) prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczen osobistych na rzecz obrony.
3. Zabezpieczenie i ochrona mienia w urzedzie.
4. Wykonywanie funkcji ,,administratora bezpieczenstwa informacji” wynikajacej z ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.
. Wspoéldziatanie w likwidacji niewypatow.
. Przeprowadzania szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony tajemnicy stuzbowe;.
. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiotowe;j,
a w szczegolnosci:
1) podejmowanie dzialan majacych na celu zapobieganie skutkom klgski zywiotowej,
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia skutkéw kleski zywiotowe;j,
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3) wspolpraca w realizacji zadan z Centrami Reagowania Kryzysowego,

4) obstuga kancelaryjno — biurowa Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego.

9. Kierownik urzedu stanu cywilnego wykonuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia

zastepey kierowniku urzedu stanu cywilnego.

10. Obstuga aplikacji ZRODLO.

§19. Do zadan zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego nalezy:

1. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji 0sob zamieszkatych na pobyt staly i czasowy oraz 0s6b bytych
(wymeldowania, zgony),

2) wydawanie decyzji w sprawach dopetnienia obowigzku meldunkowego,

3) udzielanie informacji adresowej z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych,

4) przekazywanie dyrektorom szk6l informacji o aktualnym stanie dzieci w wieku
podlegajacym obowigzkowi szkolnemu,

5) wspétpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzagdowym Centrum Informatycznym
»PESEL” i Wojew6dzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow wyborcow,

7) sporzadzanie list os6b stawiajacych sig¢ do kwalifikacji wojskowe;,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym kraju i gminy, tworzeniem,
znoszeniem i zmiang granic solectw oraz ustalaniem nazw miejscowosci.
3. Przyjmowanie zawiadomien i przygotowywanie projektow decyzji na odbywanie zgromadzen

i zbiorek publicznych,

4. Przyjmowanie zawiadomien o odbyciu imprezy artystycznej lub rozrywkowe;j,

5 . Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej albo odmowy jej wydania

6. Prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmian i znoszenia urzedowych nazw
miejscowosci.

7. Przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

8. Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

9. Weryfikacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi pod wzgledem zamieszkania.

10. Obstuga aplikacji ZRODLO.

§20. Do zadan stanowiska ds. gospodarki wodnej nalezy:

1. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode:

1) inkaso nalezno$ci za pobrang wode w Ostréwku, Gwizdatkach i Nietuszynie,

2) inkaso naleznosci za odprowadzone $cieki w Ostréwku,

3) dokonywanie kalkulacji kosztéw produkcji wody i proponowanie
wysokosci oplat za pob6r wody,

4) przygotowywanie projektow umow z odbiorcami o dostawe wody oraz
prowadzenie rejestru zawartych umow,

5) naliczanie naleznosci za wodg dla odbiorcow ryczattowych,

6) rozliczanie konserwatoréw z pobranych oplat za zuzyta wode i odprowadzone $cieki,

7) prowadzenie ewidencji i windykacji oplat za pobér wody i odprowadzanie $ciekéw,

8) fakturowanie naleznosci za pobrang wodg i odprowadzone $cieki z terenu gminy, w
przypadku dokonywania zaplaty w urzedzie gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odcigciem dostawy wody lub zamknigciem przylacza
kanalizacyjnego w przypadkach omoéwionych w art.8 ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o
zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

10) wprowadzanie danych do systemu ,,Woda”,

2.W zakresie prawa wodnego:

1) gospodarowanie zasobami wod podziemnych i powierzchniowych oraz
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ich ochrona przed zanieczyszczeniami,
2) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniami,
3) zabranianie wprowadzania $ciekéw do rowow, kanaléw melioracyjnych
i kanalizacji burzowej,
4) zatwierdzanie ug6d w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
5) wprowadzanie ograniczen w poborze wody w przypadku jej niedoboru,
6) wydawanie pozwolen na zwykle korzystanie z cudzej wody,
7) prowadzenie ewidencji urzagdzen wodno — melioracyjnych,
8) udzielanie pomocy fachowej spotkom wodnym w realizacji ich
statutowych zadan oraz pomocy biurowo — kancelaryjnej.
3. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
1) tworzenie warunkoéw organizacyjnych zapewniajgcych ochrong ludzi i mienia a takze
przeciwdzialajacych powstawaniu lub minimalizujgcych skutki pozaru,
2) koordynacja czynnosci majacych na celu utrzymanie i wyposazenie, w tym
umundurowanie i zapewnienie gotowosci bojowej jednostek OSP,
3) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia na terenie gminy
zasobow wody do gaszenia pozarow,
4) ustalanie ekwiwalentu cztonkom OSP za udzial w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu,
5) wspoldziatanie z zarzagdem gminnym OSP,
6) wspoltdziatanie z komenda PSP w zakresie kontroli stanu ppoz. Oraz nadzoru nad
jednostkami OSP,
7) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig statutowg OSP,
8) prowadzenie spraw zakupu i rozliczania paliwa OSP,
9) rozliczanie kart drogowych kierowcow, konserwatoréw sprzetu OSP.
4. Prowadzenie magazynu czg¢sci zamiennych i materialow inwestycyjnych.
5. Wypisywanie dowodoéw RW i WZ.
6. Prowadzenie kartoteki iloSciowej magazynu.
7. Wspoldziatanie z WUS w zakresie przeprowadzania spiséw rolnych.
8. Prowadzenie ewidencji podziatu gminy na state rejony statystyczne i obwody spisowe.
9. Prowadzenie ksiggi srodkéw trwatych OSP.
10. Sprawy z zakresu ubezpieczen majatkowych OSP.
11. Udzielanie pomocy fachowej spotkom wodnym w realizacji ich statutowych zadan oraz
pomocy biurowo — kancelaryjnej.
§21. Do zadan stanowiska ds. obslugi informatycznej oraz ochrony $srodowiska
nalezy:
1. Podejmowanie i koordynowanie wszystkich przedsigwzig¢ informatycznych, a w
szczegbdlnosei:
1) wdrazanie informatyzacji w zakresie biezacej i przyszlej obstugi Urzedu oraz
interesantow,
2) wspolpraca we wdrazaniu elektronicznego obiegu dokumentéw i sieci informatyczne;,
3) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowywanie ich do zmieniajgcych
si¢ potrzeb,
4) planowanie i zakup sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania,
5) nadzér nad wdrazaniem systemow przez producentdw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania modyfikacji oprogramowania,
6) nadzér nad eksploatacja sprz¢tu komputerowego i oprogramowania oraz egzekwowanie
serwisu w celu wykonania konserwacji lub napraw,
7) administrowanie sprz¢tem komputerowym oraz oprogramowaniem,
8) administrowanie sieciag komputerowa, serwerami oraz sieciowym systemem operacyjnym,



9) zarzadzanie sprzg¢tem sieciowym oraz stacjami roboczymi w sieci komputerowe;j,

10) zapewnienie ochrony, poufnosci oraz niezawodnosci dziatania systemu oraz komputerow
lokalnych,

11) nadawanie uzytkownikom uprawnien dostgpu do danych,

12) koordynowanie baz danych,

13) koordynacja przeptywu informacji pomigdzy stanowiskami pracy,

14) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego oraz stosowanych systemow i
programow,

15) archiwizowanie oprogramowania,

16) archiwizowanie danych z pamigci komputeréw lokalnych i z pamieci serweréw
sieciowych,

17) udzielanie doraznej pomocy pracownikom w zakresie obshugi sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

18) szkolenie pracownikow w zakresie wdrazania nowych programéw i systemow
informatycznych,

19) wystgpowanie z wnioskami do komisji likwidacyjnej w przypadku koniecznoéci
likwidacji zuzytego sprz¢tu komputerowego i oprogramowania.

2. Uzupeknianie danych na stronie internetowej gminy.

3. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

4. Pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie w zakresie
informatycznym:

1) administrowanie bazami danych i ich zabezpieczenie w systemie informatycznym,

2) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

3) przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa
dane,

4) podejmowanie, okreslonych w przepisach dziatan w przypadku wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen,

5) opracowywanie instrukeji okreslajacych sposéb zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych ze szczeg6lnym uwzglednieniem
wymogow bezpieczenstwa informacji,

6) opracowywanie instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,

7) rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw systemu informatycznego,

8) ustalenie odrgbnych identyfikatoréw i haset dostgpu dla kazdego uzytkownika systemu
informatycznego,

9) przygotowywanie wnioskéw do Generalnego Inspektora Danych Osobowych
dotyczacych rejestracji zbioru danych,

10) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych,

11) prowadzenie okresowego szkolenia informatycznego pracownikéw oraz pracownikow
nowoprzyjetych.

5. Z zakresu ochrony $rodowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia warunkéw niezbgdnych do ochrony
srodowiska przed odpadami,

2) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

3) przygotowywanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o

ochronie srodowiska, w zakresie okreslonym w ustawie,

5) przygotowywanie nakazu, wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwos¢ dla
srodowiska, uzytkownikowi urzadzen technicznych lub maszyn,



6) przygotowywanie projektu decyzji zezwalajacych na wycinke drzew lub zakrzewienia,

7) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

8) prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,

9) sporzadzanie programu ochrony $rodowiska,

10) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu ochrony
srodowiska, nalezacych do kompetencji gminy,

11) prowadzenie ewidencji azbestu i wyrobow zawierajacych azbest na podstawie

ztozonych informacji przez osoby fizyczne nieb¢dace przedsigbiorcami,

12) przygotowywanie projektu decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

13) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i wprowadzanie w nim
zmian,

14) wystgpowanie do wlasciwego powiatowego inspektora sanitarnego z wnioskiem o
podjecie dziatan zmierzajacych do usunigcia zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego na
terenie gminy,

15) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej oraz przekazywanie danych dotyczacych
tej dziatalnosci pracownikowi na stanowisku ds. gospodarki gruntami i
przedsigbiorczosci.

16) uzgadnianie z organem koncesyjnym sposobu i zakresu wykonania obowigzkow
dotyczacych ochrony Srodowiska oraz zwigzanych z likwidacjg zaktadu gérniczego w
przypadku cofnigcia lub wygasnigcia koncesji,

17) wydawanie opinii oraz uzgodnien w sprawach dotyczacych udzielenia koncesji na
wykonywanie prac geologicznych i gorniczych,

18) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu dziatalnosci
geologicznej i gorniczej, nalezacych do kompetencji gminy.

6. W zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzacja ochrony przyrody i nadzér nad pomnikami przyrody,

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji parkéw wiejskich i pomnikow
przyrody,

3) wspoélpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody.

§22. Do zadan stanowiska ds. samorzadowych nalezy:

1.Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga organéw samorzadowych:
1) obstuga biurowo-kancelaryjna Rady, Komisji oraz Przewodniczacego Rady,
2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzenh Komisji,
3) zapewnienie terminowego i prawidfowego przygotowania materialéw na sesje Rady i

posiedzenia Komisji,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady o charakterze proceduralnym zwigzanych z
dzialalno$cig Rady i jej organow,

5) sporzadzanie protokoléw z sesji Rady i posiedzen Komisji wraz z uchwatami, wnioskami i

opiniami,
6) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych, wnioskow Komisji,
7) przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych, wnioskéw Komisji do

realizacji pracownikom Urzgdu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz

czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,
8) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,
9) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa E.6dzkiego oraz

oglaszanie na tablicy aktow prawa miejscowego,
10) prowadzenie zbioru o§wiadczen majgtkowych radnych,
11) koordynacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

organow soteckich, zwolywaniem i przeprowadzaniem Zebran Wiejskich,
12) prowadzenie zbiorczej dokumentacji zebran wiejskich,



13) organizacja i obstuga protokolarna okresowych narad soltysow,
14) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw prezydenckich,

parlamentarnych i samorzadowych oraz referendéw ogélnokrajowych lub gminnych.
2. Obstuga sekretariatu.

3. Organizowanie przyj¢¢ interesantow przez Wojta.
4. Prowadzenie lacznosci telefonicznej, faxu i malej poligrafii.
5. Wysylanie korespondencji.
6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
7. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:
1) wspoétudzial w organizowaniu badan profilaktycznych mieszkancow,
2) wspoélpraca z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Podstawowej Opieki Zdrowotnej w
Ostrowku w zakresie spraw dotyczacych ochrony zdrowia,
3) obstuga biurowa i organizacyjna Rady Spolecznej dziatajacej przy Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej.
8. Tworzenie, taczenie, przeksztalcanie i znoszenie bibliotek.
9. Przygotowywanie aktu o utworzeniu instytucji kultury, okreslenie jej nazwy, siedziby i
przedmiotu dziatania.
10. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
11. Przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie taczenia, podziatu lub likwidacji
instytucji kultury.
12. Przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomosci pism sadowych.
13. Wydawanie drukéw urzgdowego formularza wniosku o przyznanie prawa pomocy w
postgpowaniu przed sgdami administracyjnymi.
14.Udostg¢pnianie urzgdowych formularzy o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego.
15. Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej gminy.
§23. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy:
1. W zakresie planowania przestrzennego:
1) przygotowywanie materialdéw do opracowania lub zmiany studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do sporzadzania projektow
planéw zagospodarowania przestrzennego,
3) przyjmowanie wnioskOw o sporzadzanie i aktualizacj¢ miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
4) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
5) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
celu publicznego,
6) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,
7) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy,
8) dokonywanie ocen aktualno$ci miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
9) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie zagospodarowania
przestrzennego,
10) wydawanie postanowienia o zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z
ustaleniami planu miejscowego,
2. Przygotowywanie kalkulacji cen na wynajem lokali komunalnych.
3. Zarzadzanie obiektami budowlanymi stanowigcymi wlasnos¢ lub wspotwilasnosé organow
samorzgdu terytorialnego.
4. Ustalanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy.



5. Okreslanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w skiad

mieszkaniowego zasobu Gminy w tym:

1) lokali socjalnych,

2) przydzielanie lokali w razie klegski zywiolowej,
3) dostarczanie lokali zamiennych.

6. Przygotowywanie projektow uméw na wynajem lokali komunalnych.

7. Prowadzenie ewidencji budynkéw komunalnych gminy.

8. Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych dla budynkéw stanowigcych wiasnogé gminy
oraz przeprowadzanie okresowych badan technicznych wymaganych przepisami prawa.

9. Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej w obiektach gminnych oraz prowadzenie rejestru
zuzycia energii elektrycznej o$wietlenia ulicznego.

10. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z przygotowaniem, zlecaniem i realizacja
inwestycji i remontéw obiektow gminnych, przy zachowaniu procedur przewidzianych
ustawg Prawa zam6wien publicznych oraz Prawa budowlanego.

11. Koordynowanie, organizowanie i dokumentowanie zam6wien publicznych w zakresie
inwestycji i remontéw obiektow gminnych.

12. Czuwanie nad wlasciwym przebiegiem realizacji inwestycji i remontéw obiektow
gminnych prowadzonych systemem zleconym:

a/ kontrolowanie zgodnosci wykonywanych robét z projektem, kosztorysem oraz zawartg
umowa,

b/ kontrolowanie jako$ci wykonywanych robot z obowiazujacymi normami prawnymi
i przepisami techniczno budowlanymi,

¢/ wspotpraca z kierownikiem budowy oraz inspektorem nadzoru.

13. Czuwanie nad wlasciwym zakonczeniem i rozliczeniem prowadzonych inwestycji
i remontéw obiektow gminnych, a w szczeg6lnosci:

a/ dokonywanie rozliczenia materialowego, rzeczowego i finansowego wykonanych
remontow,

b/ sprawdzanie kompletnosci przedstawionych przez wykonawce dokumentéw,

¢/ przygotowanie obiektu gminnego do odbioru koncowego.

14. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow.

15. Zaopatrzenie kottowni urzedu gminy w paliwo stale.

16. Rozliczanie z kart drogowych traktorzystow.

17. Sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi i pomnikami.

18. Sporzadzanie faktur za wykonane ustugi.

19. Prowadzenie rejestru sprzedazy towaréw i ustug w zakresie czynszéw, dzierzaw i ustug
wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy.

20. Rozliczanie odbiorcéw z dostarczonej energii cieplne;j.

21. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i opieka nad zabytkami.

22. Opracowywanie danych do planu gospodarowania wodami na obszarze dorzecza rzeki
Warty.

§24. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i przedsigbiorczosci nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomog$ciami:

1) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomoéci,

3) prowadzenie postgpowania i kompletowanie dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza,
zamiang, oddaniem w wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzawg lub uzyczenie
nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy,

4) przygotowanie procedury przetargowej na zbycie nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
gminy,



5) prowadzenie postgpowania w sprawie przekazania nieruchomosci w trwaty zarzad i
naliczanie oplat z tego tytutu,
6) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz naliczanie oplat z
tego tytutu,
7) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz trwatego zarzadu,
8) prowadzenie wywlaszczania nieruchomosci na rzecz gminy,
9) prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia komunalnego,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z darowaniem przez gming¢ nieruchomosci na cele
publiczne,
11) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad, najem,
dzierzawg lub uzyczenie na cele zwigzane z ich dziatalnoscia,
12) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
13) gospodarowanie gruntami nierolniczymi, tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy
wsi,
14) prowadzenie postgpowania scaleniowego gruntow,
15) ustalanie opfat adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania
urzadzen infrastruktury techniczne;j,
2. Prowadzenie post¢gpowania w sprawach podziatu nieruchomosci.
3. Prowadzenie postgpowania w sprawach rozgraniczania nieruchomosci.
4. Oznaczanie i nadawanie nieruchomo$ciom numeréw porzadkowych.
5. Ustalanie granic i obrgbow geodezyjnych sotectw i miejscowosci potozonych na terenie
gminy.
6. W zakresie rolnictwa:
1) propagowanie w$rdd rolnik6w informacji w zakresie upraw, hodowli i ochrony roslin,
2) udzial w akcjach usuwania i szacowania szkéd w rolnictwie powstatych w wyniku
powodzi, suszy, gradobicia, mrozow, wiatrow itp. zjawisk klgskowych,
3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku,
5) wspdétudziat w przeprowadzaniu wyboréw do Izby Rolniczej,
6) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Roslin w zakresie zwalczania choréb i
szkodnikoéw roslin,
7) wspoldzialanie z Inspektoratem Inspekcji Nasiennej w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o nasiennictwie,
8) wspoldziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chor6b zwierzecych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej.
9) wspdtpraca z 1zba Rolnicza, zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami rolnikéw,
10) wspétpraca z nadle$nictwem i starostwem w zakresie gospodarki lesnej i lowieckiej,
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych,
12) wystgpowanie z wnioskami o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw na cele
nierolnicze i lesne.
7. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna.
8. Realizacja zadan wynikajgcych z prawa o dzialalnosci gospodarcze;j:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) prowadzenie ,,lokalnego okienka przedsigbiorczosci”,
3) wprowadzanie danych z rejestru dziatalnosci regulowanej do ,,CEIDG”.
9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:
1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) ustalanie wysokosci i pobieranie oplat za korzystanie z pozwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,




3) opracowywanie zasad sprzedazy napojow alkoholowych,
4) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
3.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

1 o0 wolontariacie w zakresie powierzonych obowigzkéw.

§25. Do zadan stanowiska ds. wymiaru i oplat nalezy:

1) prowadzenie ewidencji stanu posiadania gruntéw gospodarstw rolnych i nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ oséb fizycznych i prawnych oraz biezaca aktualizacja na podstawie
zmian geodezyjnych,

2) wilasciwe i terminowe dokonywanie wymiaru podatku rolnego, le$nego oraz podatkéw i
oplat lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji oraz zatatwianie podan i odwotan wnoszonych w sprawach
dotyczacych wymiaru prowadzonej naleznosci,

4) prowadzenie wstegpnej kontroli deklaracji podatkowej sktadanej przez podatnikéw,

5) wypisywanie i nadzorowanie dorgczania nakazéw platniczych,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosci oraz rozlozenia na raty
podatku rolnego, lesnego oraz podatkéw i oplat lokalnych,

7) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia naleznosci oraz odsetek za zwloke od
zaleglosci podatkowych,

8) przygotowywanie postanowien w sprawie udzielania ulg, odroczen i umorzen w zakresie

podatkow i oplat stanowigcych dochody gminy a pobieranych przez urzad skarbowy,

9) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

10) przygotowywanie postgpowania i wydawanie decyzji oraz prowadzenie ewidencji

dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i
nadzorowania pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw, sporzadzanie zwigzanej z tym
sprawozdawczo$ci,

12) koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie.

13) wydawanie zaswiadczen o:

a) posiadaniu, wielkosci i dochodzie gospodarstwa rolnego,
b) ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,
c) zaleglosciach podatkowych,
d) stanie majgtkowym dla instytucji,
14) ewidencja podatkéw od posiadanych psow.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. inkasa i oplat nalezy:

1) wystawianie pokwitowan z kwitariuszy przychodowych na wplaty przyjmowane w
kasie jednostki,

2) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla podatkéw i oplat,

3) wyodrgbnianie dodatkéw za zwloke (odsetek) i kosztow egzekucyjnych dokonanych
wplat po terminie platnosci,

4) zawiadamianie platnikow o sposobie zarachowania wptaty z tytutu podatkéw i optlat,

5) uzgadnianie w terminach obrotow i sald we wszystkich rodzajach podatkéw,

6) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow i soltysow,

7) prowadzenie zapiskow dla obliczenia naleznego soltysom wynagrodzenia oraz
obliczanie tego wynagrodzenia,

8) sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu lub zarachowania nadplaty,

9) prowadzenie terminarza platnosci i nadzorowania terminowego wyplacania
naleznosci,

10) wysytanie upomnien i tytutéw wykonawczych po uplywie terminu ptatnosci,



11) prowadzenie ewidencji tytutléw wykonawczych,

12) zawiadamianie skarbowego urz¢du komorniczego o zmianie stanu zaleglosci w tytule
wykonawczym,

13) przygotowywanie materiatléw do sporzadzania sprawozdawczosci o dochodach z
podatkow i oplat oraz wspolpraca z pracownikiem ds. wymiaru i optat przy
sporzadzaniu sprawozdan o przypisach, odpisach, wplatach i zalegtosciach,

14) prowadzenie analityki ksiggowos$ci podatkoéw i optat,

15) ksiggowanie czynszu, oplat za cieplo, oplat za energi¢ elektrycznag, ustug
transportowych, ustug oczyszczania sciekéw oraz wysytanie wezwan do zaptaty po
terminie platnosci w/w,

16) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych po uptywie terminu platnosci oplaty za
odbiér odpadéw komunalnych.

§27. Do zadan stanowiska ds. placowych nalezy:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzgedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunku publiczno
prawnego,

2) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ptac pracownikéw,

3) prowadzenie ewidencji wynagrodzen poszczeg6lnych pracownikow,

4) prowadzenie ewidencji wyplacanych zasitkéw chorobowych,

5) sporzadzanie przelew6éw na potracenia z listy plac,

6) ewidencja i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

7) sporzadzanie not ksiggowych na rozliczanie wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen,

8) obliczanie, rozliczanie i przekazywanie, co miesigc do ZUS, skladki na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, wypadkowe oraz chorobowe,

9) obliczanie czesci sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe oraz chorobowe
finansowane przez ubezpieczonych i po potraceniu ich ze srodkéw ubezpieczonych
przekazywanie do ZUS,

10) sporzadzanie imiennych raportéw miesigcznych po uptywie kazdego miesigca
kalendarzowego zawierajacych zestawienie naleznych skladek na ubezpieczenie
spoleczne,

11) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokos$ci wynagrodzenia,

12) rozliczanie refundacji wynagrodzenia i sktadek ZUS dla pracownik6w zatrudnionych
w ramach robo6t publicznych i prac interwencyjnych.

§28. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) biezace prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych ksiggowosci Urzedu
Gminy zgodnie z zasadami rachunkowosci,

2) sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym i formalnym dowodoéw ksiggowych
dotyczacych urzgdu gminy,

3) dokonywanie rozliczen z dostawcami rob6t i ushug,

4) prowadzenie analityczne ksiggowosci z inwestycji wg poszczego6lnych zadan i ustug,

5) zabezpieczenie ksigg i dokumentow ksiggowych oraz sprawozdan finansowych,

6) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan ksiggowych
budzetowych,

7) dokonywanie kontroli finansowej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie po kazdym zlozonym sprawozdaniu dotyczacym w/w
zadan,

8) sporzadzanie sprawozdan rocznych z wykonania programu wspoétpracy Gminy
Ostrowek z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,



9) prowadzenie ksiggi Srodkow trwatych z wylaczeniem o$wiaty,
10) przeszacowywanie srodkéw trwatych,
11) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majgtkowych gminy,
§29. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej o§wiatowej nalezy:
1) ksiggowanie syntetyczne i analityczne dochodéw i wydatkéw jednostek oswiatowych,
2) sprawdzanie dokumentoéw pod wzglgdem rachunkowym i formalnym dowodéw
ksiggowych dotyczacych o$wiaty,
3) sporzadzanie miesi¢cznych informacji z wykonania budzetu,
4) prowadzenie ksiggi Srodkow trwatych dotyczacych oswiaty,
5) dekretowanie dokumentow,
6) uzgadnianie stanu kont syntetycznych i analitycznych,
7) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan ksiggowych
budzetowych,
8) ksiggowanie akcji socjalnej,
9) prowadzenie refundacji kosztow ksztatcenia pracownikéw miodocianych.
§30. Do zadan stanowiska ds. obslugi kasowej nalezy:
1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
. 2) przyjmowanie i rozliczanie oplaty skarbowe;j,
3) przyjmowanie wptat z tytutu podatkéw i oplat oraz innych zobowigzan i naleznosci
obywateli wobec gminy,
4) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i odprowadzanie srodkéw
pieni¢znych,
5) sporzadzanie polecen przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty rachunkow,
6) terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na rachunek bankowy,
7) podejmowanie z banku gotowki na wyplaty biezace,
8) prowadzenie codziennej ewidencji gotowki pozostawionej w kasie po zakonczeniu pracy,
9) sporzadzanie raportow kasowych,
10) uzgadnianie wplywow z urzadzeniami ksiggowymi prowadzonymi na stanowisku ds.
inkasa i oplat,
11) dokonywanie wyptat zgodnie z zatwierdzonymi do wyptaty dowodami i rachunkami,
12) prowadzenie archiwum zakladowego,
13) prowadzenie §wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie gminy Ostréwek,
. 14) ksiggowanie pracowniczej kasy zapomogowo pozyczkowe;j.
§31. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i dréog gminnych nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie drogownictwa na terenie gminy:
1) zarzadzanie siecig drég publicznych i chodnikéw,
2) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych,
a) ustalanie przebiegu drog gminnych,
b) przeprowadzenie inwentaryzacji drog,
c¢) zakladanie ksiazek drég i obiektow mostowych,
d) opracowywanie map techniczno-eksploatacyjnych,
3) prowadzenie formularzy danych o sieci drég publicznych oraz kart danych techniczno-
eksploatacyjnych dotyczacych uzytkowania drog i obiektow mostowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja, remontem biezacym i
utrzymaniem droég gminnych i rolniczych, chodnikéw i obiektow mostowych,
a) wspolpraca z organami soteckimi w zakresie budowy i utrzymania drog — zakup i
transport zuzla ze §rodkow soleckich, koordynowanie ustug $wiadczonych réwniarka,
b) prowadzenie ewidencji wykonywanych remontéw na drogach gminnych i rolniczych,



5) sprawy zwigzane z odwodnieniem drég — budowa, utrzymanie i konserwacja kanalizacji
burzowej, poboczy i rowOw przydroznych,

6) wydawanie pozwolen na zaj¢cie pasa d rogowego,

7) pobieranie oplat za zajgcie pasa drogowego oraz umieszczania w pasie drogowym
urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem drég,

8) pobieranie kar pieni¢znych za zajgcie pasa drogowego bez zezwolenia,

9) wspotdziatanie z zarzadami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie
administrowania tymi drogami na terenie gminy,

10) prawidlowe oznakowanie drég gminnych i rolniczych oraz wnioskowanie o uzupetnienie

lub zamian¢ oznakowania drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

11) zapewnienie przejezdnosci drég gminnych w okresie zimowym,

12) wydawanie zezwolen na organizacj¢ na drogach gminnych imprez, ktére powoduja

utrudnienia w ruchu,

13) uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego — trasy i czasu przejscia

pielgrzymek,

14) wspoétpraca z PKS-em w sprawach publicznego transportu zbiorowego,

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zlecaniem i realizacja
inwestycji i remontow gminnych, w zakresie powierzonych obowiazkéw, przy
zachowaniu procedur przewidzianych ustawami Prawo Zaméwien Publicznych oraz
Prawo Budowlane,

3. Prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z prawa zamo6wien publicznych:

1) organizowanie i dokumentowanie zamoéwien publicznych realizowanych w formie

przetargow,

2) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

3) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

4. Czuwanie nad wlasciwym przebiegiem realizacji inwestycji i remontow prowadzonych
systemem zleconym:

1) kontrolowanie zgodnosci wykonywanych robét z projektem, kosztorysem oraz zawartg
umowa,

2) kontrolowanie jakosci wykonywanych rob6t z obowigzujgcymi normami prawnymi i
przepisami techniczno-budowlanymi,

3) wspolpraca z kierownikiem budowy oraz inspektorem nadzoru,

4) rozliczanie inwestycji pod wzglgdem rzeczowym,

5) sprawdzanie kompletnosci przedstawianych przez wykonawcg dokumentow,

6) uczestniczenie w przekazaniu inwestycji do odbioru koncowego,

5. Organizacja, prowadzenie i nadzor nad realizacjg remontéw prowadzonych systemem
gospodarczym:

1) zakup materialéw i ustug niezbednych do wykonania remontéw zgodnie z ustawa
Prawo zamoOwien publicznych,
2) sprawowanie nadzoru technicznego nad jakoscig prowadzonych prac,
3) sporzadzenie protokotu odbioru koncowego,
4) koncowe rozliczenie remontéw pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
6. Podejmowanie staran i sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych na
realizacj¢ inwestycji i remontow.
. Prowadzenie rejestru przylaczy do kanalizacji sanitarne;j.
. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci wodociggowych, sieci kanalizacyjnych,
oczyszczalnig $ciekéw oraz nad hydroforniami.
9. Organizowanie akcji usuwania awarii sieci wodociggowych, kanalizacyjnych, w
oczyszczalni $ciekéw i w hydroforniach.
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10. Kierowanie pracg na stanowiskach konserwatoréw, traktorzystéw i robotnikow
gospodarczych.

11. Zabezpieczenie frontu pracy dla sprz¢tu drogowego.

12. Zaopatrzenie w paliwo, oleje silnikowe i czg$ci zamienne dla sprzetu drogowego z
zachowaniem procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych.

13. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kotlowni.

14. Przyjmowanie i realizacja zlecen na ustugi.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty gminnej nalezy:

2.1. W zakresie dotyczacym o$wiaty:

I) diagnozowanie i ocena aspektow funkcjonowania gminnych placowek o$wiatowych,

2) wspoldziatanie z kadrg kierowniczg szkét i przedszkola,

3) wspoldzialanie z organami sprawujacymi nadzoér pedagogiczny oraz organami nadzoru i
kontroli dziatalno$ci gmin w ramach obowigzujacych przepiséw i powierzonych
kompetencji,

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

5) koordynacja dowozu dzieci do szkot oraz wnioskowanie o zapewnienie w budzecie
$rodkéw na koszty dowozu dzieci,

6) wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny dziatalnosci
szkot oraz realizacji zalecen,

7) opracowywanie projektow uchwal w sprawie tworzenia, laczenia, zmiany i likwidacji
obwodow szkolnych,

8) analiza oraz przygotowywanie projektow uchwal o ustalenie wysokosci dodatkowej
odplatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu,

9) opracowanie wspoélnie z komoérka ewidencji ludnosci informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat i przesytanie je do dyrektorow szkot i
przedszkola,

10) wspotpraca z radami szkoél, radami rodzicow i komitetami rodzicielskimi w zakresie
organizacji i funkcjonowania szkoét i placéwek,

11) koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
pelnej realizacji programéw nauczania,

12) analiza przedstawionych przez dyrektoréw szkot i przedszkola arkuszy organizacyjnych
oraz przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskOw w tym zakresie,

13) pomoc w organizacji przetargéw w jednostkach o§wiatowych oraz organizacja
przetargdw na zadania o§wiatowe prowadzona przez organ prowadzacy,

14) prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujacym realizacje zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,

15) ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami szkol, liczby oddziatow klas pierwszych i liczby
uczniow przyjmowanych do klas pierwszych oraz przekazywanie w/w ustalen kuratorowi
oswiaty,

16) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych gminy, w tym o
wynikach sprawdzianu i egzaminow,

17) przekazywania dla dyrektorow szkoét i placowek pism i wytycznych z organu
prowadzacego i jednostek nadrz¢dnych (Kuratorium, MEN),

18) sporzadzanie przelewow jednostek o§wiatowych,

19) zaopatrzenie szkot w opal,

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dodatkow mieszkaniowych dla nauczycieli.

2.2. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu stanowiska pracy.

2.3. Prowadzenie promocji gminy wynikajgcej z zakresu obowiazkéw,



2.4. Wspolpraca z kierownikami jednostek o$wiatowych w zakresie przygotowywania
informacji o$wiatowych i kulturalnych przeznaczonych do zamieszczania na stronie
internetowej gminy.

2.5. Ewidencja przedmiotow nietrwatych.

2.6. Zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materialéw i pomocy biurowych oraz konserwacja inwentarza biurowego.

2.7. Zaopatrzenie urz¢du gminy w herbate i srodki czystosci.

2.8. Prenumerata czasopism.

2.9. Zaopatrzenie w paliwo, oleje, czg$ci zamienne i Srodki gasnicze autobusu szkolnego.

2.10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja autobusu szkolnego polegajace na:

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

2.11. Kontrola pracy kierowcy autobusu pod wzglgdem zgodnosci ustalonego harmonogramu
przewozenia 0sob, z uwzglednieniem polecen wdjta, z zapisami na tachografie.

2.12. Obstuga kancelaryjno-biurowa rady o$wiatowej.

2.13. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:

2.1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

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

3) przygotowywanie dokumentéw w zwigzku z przej$ciem na emeryturg lub rente,

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ptacami pracownikéw, w tym dodatki za

staz, dodatki funkcyjne, stuzbowe, nagrody i inne,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o nadanie odznaczen panstwowych i

resortowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg prac interwencyjnych, rob6t publicznych,

stazy absolwenckich oraz wspélpraca w tym zakresie z Powiatowym Urze¢dem Pracy,

7) koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

8) przygotowywanie projektow umow z pracownikami kierowanymi na studia, kursy i inne
formy doskonalenia zawodowego,

9) nadzo6r nad wykonywaniem nieodptatnej dozorowane)j pracy na cele publiczne w ramach

wykonywania kary ograniczenia wolnosci, wsp6lpraca z kuratorem sadowym,

10) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilno prawnych,

11) przygotowywanie umow w sprawie przyznawania ryczaltdéw na uzywanie pojazdu do

celow stuzbowych,

12) dokumentowanie prac spotecznie uzytecznych,

2.2. Prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalne;j.

2.3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyscypling pracy w Urzedzie:

1) ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

2) ewidencja nadpracowanego czasu pracy i jego odzysku,

3) ewidencja wyjazdow stuzbowych,

4) ewidencja zwolnien lekarskich,

5) planowanie i ewidencja urlopéw pracowniczych,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow Urzedu,

7) ewidencja obecnosci pracy pracownikow.

2.4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

2.5. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty:

1) wspoltdziatanie z dyrektorem przedszkola oraz dyrektorami szk6t w zakresie oceny pracy

nauczycieli,



2) wspoldziatanie z kuratorem o$wiaty w sprawie oceny pracy dyrektorow placéwek
o$wiatowych,

3) prowadzenie oraz przekazywanie baz danych o$wiatowych,

4) sporzadzanie listy plac osdb, ktérym zostata przyznana pomoc materialna o charakterze
socjalnym na podstawie ustawy o systemie o$wiaty.

2.6. Przygotowywanie decyzji przyznajacej dofinansowanie kosztow ksztalcenia
mlodocianego pracownika.

2.7. Zaopatrzenie w pieczecie i tablice urzedowe.

2.8. Z zakresu bhp:

1) organizowanie okresowych badan lekarskich,

2) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorobach zawodowych i podejrzen o takie choroby,

3) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wniosk6w wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bhp: zarzadzen, regulamin6w, instrukcji itp.

2.9. Obstuga kancelaryjno-biurowa rady sportu.

2.10. Realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu.

2.11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie w zakresie powierzonych obowigzkow.

2.12. Podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia i aktualizowania strony
internetowej gminy we wspolpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za utworzenie i
zamieszczanie informacji na stronie, polegajace na:

1) dazeniu do kompleksowej informacji o pracy i wykonywanych zadaniach przez urzad
gminy oraz jednostki organizacyjne,

2) koordynacji dziatan zwigzanych z promocjg gospodarcza, turystyczng i kulturalng gminy
we wspoéldziataniu z pracownikami urzedu przy wspoétpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy poza o$wiatg,

3) opracowywaniu materiatldw promocyjnych,

4) wspotpracowaniu z r6znymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,

5) sporzadzaniu zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,

6) promocji istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,

7) utrzymywaniu biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

§ 34. Do zadan stanowiska ds. utrzymania czystosci i porzadku nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania

odpadéw komunalnych na terenie gminy Ostrowek:

1) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw
komunalnych,

2) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

3) opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o
utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

4) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

5) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Ostrowek,
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7) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) planowanie i inicjowanie dzialan stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

9) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych,

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

11) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

14) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy,

15) zapobieganie zanieczyszczeniom ulic, placow i terenow otwartych poprzez likwidacje
sktadowania odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych, ustawianie koszy
ulicznych na odpady,

16) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw
przydatnych do wykorzystania,

17) sporzadzanie projektu planu gospodarki odpadami,

18) prowadzenie ewidencji azbestu i wyroboéw zawierajacych azbest na podstawie
ztozonych informacji przez osoby fizyczne niebedace przedsiebiorcami.

Dokonywanie kalkulacji kosztoéw oczyszczania $ciekow i proponowanie wysokosci oplat

za odprowadzanie $ciekow.

Prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikéw na nieczystosci ptynne,

przydomowych oczyszczalni $ciekéw, ewidencji uméw o odbiér odpadéw komunalnych,

kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

Kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami.

§ 35. Do zadan opiekuna $wietlicy nalezy:

nadzor nad obiektem $wietlicy,
utrzymanie tadu i porzadku w $wietlicy i na terenie przylegtym do $wietlicy,

3.organizowanie dla mieszkancow zaje¢¢ i imprez okolicznosciowych o charakterze
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edukacyjnym, wychowawczym, kulturalnym, integracyjnym, profilaktycznym,
opiekunczym, sportowym i na rzecz rozwoju inicjatyw lokalnych,

. prowadzenie dziennika zaj¢¢ i sprawozdawczosci,

. przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

. wspolpraca z urz¢gdem gminy w Ostréwku oraz innymi podmiotami spotecznymi,

. dbanie o urzadzenia i sprzgt znajdujacy sie w $wietlicy,

. udostgpnianie obiektu mieszkaficom na zebrania i spotkania wiejskie oraz imprezy i

uroczystosci okolicznosciowe,

opracowywanie harmonogramu imprez kulturalnych i rocznych planéw pracy
Swietlicy.

. sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci $wietlicy (prowadzenie kroniki).

. opiekun $wietlicy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mu sprzet
i urzadzenia, stanowigce wyposazenie $wietlicy.

z posiadanych oraz wydatkowanych srodkéw opiekun $wietlicy rozlicza sie

z gming Ostrowek.

pozyskiwanie funduszy zewngtrznych na realizacjg¢ zadan statutowych,

ustalenie regulaminu $wietlicy,



§36.1. Szczegbdlowe zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosei i uprawnien pracownikow
ustala Wojt na wniosek Sekretarza.

2. Pracownicy zobowigzani sg do niezwlocznej realizacji zadan nieujetych w zakresie
czynnosci a wynikajacych z nowych przepisow prawnych dotyczacych spraw zwigzanych z
powierzonym stanowiskiem pracy.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownicy obowigzani sg zapewnié¢ zgodno$é
ich realizacji z regulacja prawa polskiego i wspélnotowego.

§37. Przy znakowaniu zalatwianych spraw stanowiska pracy uzywajg symboli
literowych okreslonych w zalgczniku Nr 3 do Regulaminu.

§38. 1. Zadania z zakresu o$wiaty, kultury w tym bibliotek, udzielania $wiadczen
zdrowotnych oraz pomocy spotecznej realizujg jednostki organizacyjne Gminy, a
mianowicie:

1) zadania z zakresu oswiaty i wychowania oraz dowozu dzieci do placowek o$wiaty:

a) Gimnazjum w Ostrowku,

b) publiczne szkoly podstawowe w: Ostrowku, Okalewie, Janowie, Skrzynnie i Wielgiem,

¢) publiczne przedszkole w Ostrowku,

2) zadania z zakresu kultury w tym bibliotek realizuje Gminny Osrodek Upowszechniania

Kultury i Sportu w Ostréwku,

3) zadania z zakresu udzielania $wiadczen zdrowotnych realizuje Samodzielny Publiczny

Zaklad Opieki Zdrowotnej w Ostrowku,

4) zadania w zakresie pomocy spolecznej realizuje Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w

Ostrowku oraz Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ostréwku.

2. W realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzad Gminy wspotdziata z
ochotniczymi strazami pozarnymi.

3. Szczegotowy zakres dzialania jednostek organizacyjnych wymienionych w §37 ust. |
oraz uprawnienia i kompetencje ich kierownikéw okreslajg przepisy prawa materialnego oraz
statuty i regulaminy organizacyjne tych jednostek.

4. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wymienionych w §37
ust. | sprawuje Wojt Gminy.

5. Urzad Gminy zapewnia obstuge kasowa jednostkom organizacyjnym z wyjatkiem
jednostki wymienionej w ust 1. pkt 3 oraz realizuje na rzecz tych jednostek zadania
inwestycyjne i kapitalne remonty.

Rozdzial VII
Zasady obslugi obywateli oraz zalatwiania spraw administracyjnych

§39.1. Obywatele przyjmowani sa w kazdym dniu pracy Urzedu i przez caly czas
pracy.

2. Parlamentarzysci, radni i soltysi — w sprawach zwigzanych z realizacjg mandatu —
przyjmowani sg poza kolejnoscia.

3. Obsluga obywateli powinna odbywa¢ si¢ w sposob rzeczowy i sprawny oraz
z zachowaniem zasad uprzejmosci.

§40.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach i na zasadach
okreslonych Kodeksem Postgpowania Administracyjnego a w przypadku
spraw podatkowych — zgodnie z Ordynacjg podatkowa.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa i stfusznym interesem strony.

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne
i zgodne z prawem zaltatwianie spraw powierzonych zakresem czynnosci.



4. Sprawy whniesione do Urzedu przez obywateli sa rejestrowane, dokumentowane i
przechowywane na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.
§41.1. Pracownicy obshugujacy interesantow zobowigzani sa w szczegdlnosci do:
1) udzielania informacji niezbgdnych dla zalatwienia sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy,

4) powiadamiania na pi$mie o przedtuzeniu terminu zalatwiania sprawy i przyczynach
uzasadniajgcych zwloke,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygnig¢,

6) bezwzglednej znajomosci przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

2. Interesanci winni uzyska¢ informacj¢ odpowiednio w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej lub elektronicznej — stosownie do formy zgloszenia.

§42.1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej.

2. Zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej, w tym dost¢pu do
dokumentéw i korzystania z nich — okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial VIII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

§43.1. Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.

2. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach pracy urzedu.

3. Pracownicy urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie — w ciggu catego dnia pracy.

§44.1. Centralny rejestr skarg i wnioskoOw prowadzi pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. samorzadowych.

2. Po rejestracji — skarga lub wniosek przekazywane sg na stanowisko pracy
wiasciwe do ich zalatwienia.

3. Pracownicy odpowiedzialni sg za prawidlowe i terminowe rozpatrywanie
i zalatwianie skarg i wnioskéw.

4. Pracownicy przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek
i przedkladajg do podpisu Wojtowi.

5. Kopia odpowiedzi na skarge lub wniosek wraz z cala dokumentacja zwigzang
z zalatwianiem sprawy przekazywana jest na stanowisko ds. samorzadowych .

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§45.1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) decyzje i zarzadzenia,
2) odpowiedzi na wystapienia 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 panstwa,



b) organdw i instytucji Unii Europejskiej,
¢) ministrow i kierownikéw urzedoéw centralnych,
d) wojewodow i dyrektorow wydzialéw Urzedu Wojewodzkiego,
e) marszatkow, dyrektor6w departamentéw Urzedéw Marszatkowskich oraz sejmikow
samorzadowych wojewodztw, starostow.
7) inne pisma i dokumenty — zastrzezone poleceniem stuzbowym.

2. W czasie nieobecnosci Wojta — dokumenty wymienione w ust.1 podpisuje
Sekretarz.

3. Wojt moze udzieli¢ pracownikom pisemnego upowaznienia do podpisywania
decyzji, pism i innych dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.

Rozdzial X
Zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych

§46.1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta wraz z uzasadnieniem (jezeli
jest ono wymagane) — opracowujg stanowiska pracy w zakresie ktorych lezy regulowane
zagadnienie.

2. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku stanowisk — projekt
aktu opracowuje stanowisko wyznaczone przez Sekretarza.

§47.1. Projekty aktow prawnych podlegajg opiniowaniu przez radce prawnego oraz
w zakresie spraw finansowych — przez Skarbnika.

2. Po uzyskaniu wymaganych opinii — projekty uchwat i zarzadzen skiadane sa
na stanowisku ds. samorzadowych.

3. Uchwaly Rady i zarzadzenia Wéjta — po ich podjeciu i podpisaniu -
kierowane sg za pokwitowaniem na poszczegoélne stanowiska pracy w celu ich
realizacji.

§48.1. Za realizacj¢ uchwal odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktorych
merytorycznie sprawa dotyczy.

2. Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja
tego obowigzku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdzial X1
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§49. W Urzgdzie realizowana jest kontrola zarzadcza.
§50. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania kontroli zarzadczej okresla Wojt
odrgbnym zarzagdzeniem.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§51. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Urzgdu oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikoéw i pracodawcy okresla Regulamin Pracy wprowadzony odrgbnym
zarzadzeniem Wojta.

§52. Kazdy pracownik podlega zapoznaniu si¢ z Regulaminem, co potwierdza
pisemnym o$wiadczeniem — dolgczanym do akt osobowych.

§53. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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Zatgcznik Nr 1 do zatgcznika Zarzadzenia Nr 21/2015 Wdéjta Gminy Ostrowek z dnia 9 marca 2015 .

Struktura Organizacyjna Urz¢gdu Gminy w Ostréwku

wOJT

Stanowisko
Kierownika Urz¢du Stanu
Cywilnego

Sekretarz Gminy

Kierownik Referatu Ogolno administracyjnego

Skarbnik Gminy

Kierownik Referatu
Finansowego

I

Stanowisko ds.

Stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego

Stanowisko ds.
gospodarki wodnej

samorzgdowych

Stanowisko ds.
wymiaru podatku i oplat

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami

Stanowisko ds.
o$wiaty gminnej

I przedsigbiorczo$ci

Stanowisko ds.
inkasa 1 oplat

Stanowisko ds

Stanowisko ds.
gospodarki komunalnej

kadrowych

Stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej

Robotnik gospodarczy

Stanowisko ds.
obstugi informatyczne;j
oraz ochrony $rodowiska

Stanowisko ds.
placowych

Stanowisko ds.
ksiggowosci

Stanowisko ds.
utrzymania czystosci
i porzadku

Stanowisko ds.
inwestycji i drog gminnych

Stanowisko ds.
obstugi kasowe)

Konserwator

Kicrowca autobusu

Konserwator

Opiekun dzieci i mlodziezy
(w czasie przewozu do i ze

szkoty)

Konserwator

Opiekun $wietlicy

Konserwator

Konserwator

Konserwator




Zatacznik Nr 2 do zatacznika
do Zarzadzenia Nr 21/2015
Wajta Gminy Ostrowek

z dnia 9 marca 2015r.

WYKAZ
obsady etatowej w Urzedzie Gminy w Ostréwku

Stanowiska administracyjne:

1) Wojt Gminy Ostrowek - 1 etat

2) Sekretarz Gminy - 1 etat

3) Skarbnik Gminy - 1 etat

4) Kierownik Urzgedu Stanu Cywilnego - 1 etat

5) Stanowisko zastgpcy kierownika urzg¢du stanu cywilnego - 1 etat
6) Stanowisko ds. samorzadowych - 1 etat

7) Stanowisko ds. obstugi informatycznej oraz ochrony srodowiska - 1 etat
8) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat

9) Stanowisko ds. ptacowych - 1 etat

10) Stanowisko ds. wymiaru i oplat - 1 etat

11) Stanowisko ds. inkasa i oplat - 1 etat

12) Stanowisko ds. obstugi kasowej - 1 etat

13) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej o$wiaty - 1 etat

14) Stanowisko ds. inwestycji i drég gminnych - 1 etat

15) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat

16) Stanowisko ds. gospodarki wodnej - 1 etat

17) Stanowisko ds. o$wiaty gminnej - 1 etat

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

20) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku — 1 etat

21) stanowisko opiekuna swietlicy — 0.5 etatu.

Razem: 20.5 etatu

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Robotnik gospodarczy - 1 etat

2) Konserwator - 6 etatow

3) Kierowca autobusu — 1 etat

4) Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkolty) — 0.5 etatu
Razem: 8.5 etatu



Zatacznik Nr 3 do zalacznika
do Zarzadzenia Nr 21/2015
Wojta Gminy Ostrowek

z dnia 9 marca 2015r.

Wykaz
symboli literowych uzywanych dla oznaczania akt
zalatwianych spraw przez stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Ostréwek

1. Sekretarz Gminy - Or

2. Skarbnik Gminy - FN

3. Kierownik USC - USC

4) Stanowisko zastegpcy kierownika urzedu stanu cywilnego - SO
5) Stanowisko ds. samorzadowych - RG

6) Stanowisko ds. obstugi informatycznej oraz ochrony srodowiska - IN
7) Stanowisko ds. ksiggowosci 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 — FNS

12) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty — FN4

13) Stanowisko ds. inwestycji i drog gminnych - DG

14) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GK

15) Stanowisko ds. gospodarki wodnej - GW

16) Stanowisko ds. o$wiaty gminnej - O$w

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

19) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku — PC

20) stanowisko opiekuna $wietlicy - OS



