
ZARZ^DZENIE Nr 21/2015
WOJTA GMINY OSTROWEK

z dnia 9 marca 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ostrowku

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzajdzie gminnym (Dz. U. z2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014r. poz. 379, poz.
1072) zarzajdzam, co nastej>uje:

§1. Nadaj? Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ostr6wku w brzmieniu
zgodnym z zalajcznikiem do niniejszego zarzqdzenia.

§2. Wykonanie zarzajdzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.
§3. Traca_ moc Zarzadzenia:

1) Nr 20/2013 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 31 maja 2013r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ostr6wku,

2) Nr 59/2014 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 1 wrzesnia 2014r. zmieniajajce zarzajdzenie w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Gminy w Ostr6wku,

3) Nr 9/2015 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 5 luty 2015r. zmieniajajce zarzajdzenie w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy w Ostrowku,

§4. Zarzajdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Turek



Zalacznik do Zarz^dzenia Nr 21/2015
Wojta Gminy Ostr6wek
z dnia 9 marca 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzfdu Gminy w Ostr6wku

Rozdziai I
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin organizacyjny Urz^du Gminy Ostrowek zwany dalej
,,Regulaminem" okresla organizacj? oraz zasady funkcjonowania Urze/lu
Gminy Ostrowek.

§2. Urzad Gminy dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzajdzie gminnym (Dz.U.

z 2013r. poz. 594 z pozn. zm.),
2) Statutu Gminy,
3) niniejszego Regulaminu.

§3. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia, nalezy rozumiec:
1) Rada - Rada Gminy Ostrowek,
2) Wojt - Wqjt Gminy Ostrowek,
3) Sekretarz - Sekretarz Gmtny Ostrowek,
4) Skarbnik - Skarbnik Gminy Ostrowek,
5) Urzqd - Urzqd Gminy Ostrowek.

§4.1.Urzajd jest jednostka^organizacyjnygminy, przy pomocy ktorej Wojt
realizuje swoje zadania.

2. Urzajdjestjednostka_budzetow%.
3. Urza^d jest pracodawca^dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedziba^Urz^du jest miejscowosd Ostrowek 115.
§5. Do zakresu dzialania Urz^du nalezy realizacja zadan publicznych

o znaczeniu lokalnym wynikaja^cych z kompetencji Rady i Wojta w ramach:
1) zadan wlasnych gminy,
2) zadan z zakresu administracji rzajdowej:

a) zleconych ustawowo,
b) powierzonych na podstawie zawartych porozumien,

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

Rozdzial II
Zasady kierowania Urz^dem

§6.1. Kierownikiem Urz^dujest Wojt.
2. Wojt kieruje prac^Urz^du na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
3. W razie nieobecnosci Wojta - praca^ Urz^du kieruje Sekretarz.
§7. 1. Sekretarz i Skarbnik wykonuja^c powierzone przez Wojta zadania -

zapewniajq_kompleksowq. ieh realizacj^ oraz nadzoruj^.dzialalno56
stanowisk i jednostek organizacyjnych gminy - realizuj^cych te zadania.



2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz^du, warunki jego
dzialania i wlasciwa^organizacje pracy, zast^puje Wqjta w czasie jego
nieobecnosci i wykonuje zadania i kompetencje zgodnie z jego
upowaznieniem.

3. Skarbnik jest gJownym ksi^gowym budzetu gminy i odpowiada za
prawidlowa^ gospodark? fmansow^ gminy.

Rozdzial III
Struktura organizacyjna Urz^du

§8. Struktur? Urz^du tworza^ referaty i stanowiska samodzielne.
§9. W sklad Urz?du wchodzaj

1. Stanowiska kierownicze;
1) wojt Gminy
2) sekretarz Gminy
3) skarbnik Gminy

2. Referat ogolno administracyjny:
1) stanowisko ds. samorza^dowych,
2) stanowisko ds. gospodarki gruntami i przedsi^biorczosci,
3) stanowisko ds. kadrowych,

3. Referat fmansowy:
1) stanowisko ds. ksi^gowoSci budzetowej,
2) stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat,
3) stanowisko ds. inkasa i oplat,
4) stanowisko ds. ksi$gowos"ci,
5) stanowisko ds. placowych,
6) stanowisko ds. obslugi kasowej,

4. Stanowisko zast^pcy kierownika urz^du stanu cywilnego,
5. Stanowisko ds. obslugi informatycznej i ochrony ^rodowiska,
6. Stanowisko ds. oswiaty gminnej,
7. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
8. Stanowisko ds. gospodarki wodnej,
9. Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzajdku,
10. Stanowisko kierownika urz^du stanu cywilnego,
11. Stanowisko ds. inwestycji i drog gminnych,
12. Stanowisko opiekuna s~wietlicy.

§ 10. W sklad Urz^du wchodza^nast^pujace stanowiska pomocnicze i obslugi:
1) kierowca autobusu,
2) konserwatorzy - szesc stanowisk,
3) robotnik gospodarczy,
4) opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly).

§11. Ilos~6 stanowisk pracy w Urz^dzie ustala Wojt w zaleznosci od potrzcb
i zakresu realizowanych zadan oraz w ramach przyznanych w budzecie
na dany rok — srodkow finansowych na fundusz ptac.

§12.1. W Urz^dzie dziala Gminny Zespoi Reagowania Kryzysowego.
2. Zakres dziatania i struktur? organizacyjnq. Gminnego Zespolu

Reagowania Kryzysowego okresla Wojt odre_bnym zarza^dzeniem.
§13.1. Struktur? organizacyjna^ Urz^du okresla schema! organizacyjny,

stanowiacy zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Wykaz obsady etatowej UrzejJu okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.



Rozdzial IV
Podzial zadari w kierownictwie Ur/ydu

§14.1. Do zadah i kompetencji Wojta w szczeg61nos"ci nalezy:
1) podejmowanie dziaJan zapewniaja_cych prawidlowa_realizacj$ zadari gminy,
2) kierowanie biezqcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zcwnqtrz,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym,
4) opracowywanie projektu budzetu i jego realizacja,
5) przygotowywanie projcktow uchwal Rady oraz okreslanie sposobu ich wykonywania,
6) przedkladanie uchwal Rady organom nadzoru,
7) wydawanie przepisow porzajdkowych w przypadkach niecierpiaj:ych /wloki, jezeli jest to

niezbe_dne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzajdku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego,

8) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach kle.sk zywiolowych i katastrof,
9) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej,
10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11) kierowanie praca^ Urzedu oraz wydawanie zarzadzen zwiqzanych z jego

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

zalatwianie skarg i wnioskow,
13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
14) udzielanie srodkom masowego przekazu informacji w sprawach dotycza^cych gminy,
15) wykonywanie czynnosci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikow Urz^du oraz kierownikow jednostek organizacyjnych w tym:
a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urz^du oraz kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,
b) ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci,
c) nagradzanie, karanie, ustalanie wysokos"ci wynagrodzeh,
d) oglaszanie naboru na wolne stanowiska urz?dnicze,
e) podejmowanie decyzji o skierowaniu do sluzby przygotowawczej,
f) ocenianie bezposrednio podlegtych pracownikow samorza^dowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych,
16) wyst^powanie do Rady z wnioskami o powolanie lub odwolanie Skarbnika Gminy,
17) udzielanie upowaznien pracownikom Urz^du do wydawania decyzji administracyjnych w

imieniu Wojta,
18) udzielanie pelnomocnictw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych do

jednoosobowego dziaiania w zakresie zarzajJu mieniem komunalnym,
19) udzielanie pehiomocnictw procesowych,
20) przyjmowanie oswiadczeh majajtkowych od pracownikow Urz^du i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,
21) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla Wojta ustawami lub uchwalami Rady.

2. Wojt realizujqc zadania gminy wspofpracuje w szczegolnosci z:
1) innymi organami administracji samorzajdowej i rzadowej,
2) jednostkami pomocniczymi gminy,
3) organizacjami pozarza^dowymi i zawodowymi.

3. Przy realizacji zadan — Wojt wykorzystuje opinie i wnioski mieszkancow gminy
oraz informuje spoleczenstwo o podj?tych d/ialaniach i osiajmi^tych efektach -
wykorzystuja^c w tym celu Zebrania Wiejskie i sesje Rady.

4. Wojt wykonuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia^:



1) Sekretarza,
2) Skarbnika,
3) Stanowiska Kierownika Urz^du Stanu Cywilnego,
4) Stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
5) Stanowiska ds. gospodarki wodnej,
6) Stanowiska ds. oswiaty gminnej,
7) Stanowiska ds. obslugi informatycznej oraz ochrony srodowiska,
8) Stanowiska ds. utrzymania czystosci i porz^dku,
9) Stanowiska ds. inwestycji i drog gminnych,
10) Kierowcy autobusu,
11) Opiekuna dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkory),
12) Opiekuna swietlicy.

§15.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego runkcjonowania Urz^du, a
w szczegolnos"ci :
1) nadzor nad organizacja^ pracy w Urz?dzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z

doskonaleniem kadr,
2) sprawowanie bezpos>edniego nadzoru nad stanowiskami pracy, udzielanie im pomocy w

wykonywaniu zadan,
3) prowadzenie zbioru aktow normatywnych oraz dostarczanie pracownikom Urzedu

obowiazuja^ce ich akty prawne,
4) sprawowanie kontroli terminowosci realizacji zadan przez stanowiska pracy zgodnie z

przepisami prawa oraz stosowania Instrukcji kancelaryjnej,
5) czuwanie nad wlasciwa^ obsluga^ petentow w Urz^dzie,
6) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego oraz projektow zmian do

Regulaminu,
7) opracowywanie projektow zakresow czynnos"ci na stanowiska pracy,
8) nadzdr nad przygotowywaniem przez stanowiska pracy materialow dla potrzeb Rady i

Wqjta,
9) pemienie funkcji Urz^dnika Wyborczego - prowadzenie spraw

zwiazanych z wyborami powszechnymi i spisami,
10) przyjmowanie o^wiadczen woli spadkodawc6w (sporza^dzanie testamentow),
11) opracowywanie projektow: statutu gminy, statutow soleckich oraz pierwszych statutow

nowotworzonychjednostek organizacyjnych,
12) przyjmowanie, ewidencja oraz rozdzial korespondencji wewnajtrz Urzedu,
13) prowadzenie spraw formalno - prawnych zwiazanych z tworzeniem i przeksztafcaniem

gminnych jednostek organizacyjnych,
14) udzielanie pomocy prawnej w realizacji przypisanych zadan i funkcji Przewodniczajcemu

Rady, radnym, sohysom, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikom Urzedu.

15) prowadzenie zbiorczej dokumentacji kontroli urz^du,
16) nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg dotyczajcych pracy Urzedu,
17) organizacja i koordynacja dziatari zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem

referendow gminnych i ogolnokrajowych oraz wyborow lawnikow sajdowych,
18) koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami i spisami statystycznymi,
19) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu przy zalatwianiu spraw,
20) koordynowanie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow,
21) prowadzenie spraw zwiazanych 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 Wqjta — zgodnie z ustawa^z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzajdowych,

24) prowadzenie zbioru oswiadczen majajtkowych pracownikow Urzejdu, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz kopii oswiadczen Wojta,

25) pelnienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
2. Sekretarz jest kierownikiem referatu ogolno administracyjnego i wykonuje

bezpoSredni nadzor nad dzi alamo scia;
1) stanowiska ds. kadrowych,
2) stanowiska ds. gospodarki gruntami i przedsi^biorczosci,
3) stanowiska ds. samorzajdowych,
4) robotnika gospodarczego.

§16.1. Do zadan i kompetencji Skarbnika w szczegolnosci nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz szczegolowego planu dochodow i wydatkow,
2) nadzor i koordynacja nad sporzadzaniem projektow planow finansowych gminnych

jednostek organizacyjnych,
3) dokonywanie okresowej analizy wykonania budzetu, informowanie Wojta o stanie jego

realizacji oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie,
4) kontrola realizacji budzetu i nadzor nad zachowaniem rownowagi budzetowej,
5) sporzajdzanie okresowych i rocznych sprawozdah z wykonania budzetu oraz innych

sprawozdah okolobudzetowych,
6) zapewnienie terminowego sci^gania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

splaty zobowiazan budzetowych,
7) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci zgodnie z obowiazuja^cymi

przepisami,
8) prowadzenie ewidencji ksi^gowej dla budzetu,
9) wykonywanie dyspozycji ^rodkami finansowymi,
10) dekretowanie dowodow ksi^gowych wg obowiazuj^cej klasyfikacji budzetowej,
11) badanie zasadnos"ci i celowosci realizowanych wydatkow budzetowych,
12) zapewnienie pod wzgl?dem formalno - finansowym prawidlowosci zawieranych umow,
13) zapewnienie organizacji sporzajdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow

ksi^gowych w sposob zapewniaja^cy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
14) opracowywanie projektow przepisow wewn^trznych dotycza^cych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegolnosci:
- zakladowego planu kont,
- zaktadowego planu obiegu dokument6w finansowych,
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

15) skladanie kontrasygnaty przy podejmowaniu czynnosci prawnych powoduja^cych
powslanie zobowiazan finansowych gminy,

16) informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,

17) nadzor i kontrola gospodarki finansowej Urz^du, gminnych jednostek organizacyjnych
i jednostek pomocniczych,

18) nadzor nad realizacja_zadan wynikajajcych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariatu,

19) wspolpracaz Regionalnq_Izba^Obrachunkowq.oraz Urz^dem Skarbowym w zakresie
dzialania stanowiska,

20) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow, w stosunku do ktorych sprawuje
bezposredni nadzor oraz wspotpraca w organizowaniu shizby przygotowawczej i
egzaminow,



2. Skarbnik jest kierownikiem referatu finansowego i wykonuje bezpos~redni nadzor nad
dzialalnosciaj

1) Stanowiska ds. ksi^gowosci budzetowej,
2) Stanowiska ds. placowych,
3) Stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat,
4) Stanowiska ds. ksi^gowosci,
5) Stanowiska ds. obshigi kasowej,
6) Stanowiska ds. inkasa i optat,

Rozdzial V
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

§17. Do wspolnych zadan dla wszystkich stanowisk pracy nalezy:
1) zapewnienic wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy wynikaja^cych z kompetencji

Rady i Wojta,
2) opracowywanie dta potrzeb Rady oraz Wojta okresowych analiz, informacji i sprawozdan,
3) opracowywanie, w zakresie prowadzonych spraw, propozycji do projektu budzetu oraz

wymaganych programow i planow dzialania,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
5) nalezyte i terminowe zaiatwianie spraw obywateli,
6) prowadzenie postejDowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie wniosk6w i interpelacji radnych, wnioskow

Komisji Rady oraz skarg i wnioskow obywateli,
8) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych, ochronie danych

osobowych i ochronie informacji niejawnych,
9) zapewnienie obywatelom dost^pu do informacji publicznej zgodnic z obowiazuja^cymi

przepisami,
10) stale dostarczanie na stanowisko ds. informacji elektronicznej aktualnych informacji

dotycza_cych bieza^cej pracy, celem umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) stale dostarczanie na stanowisko ds. utrzymania czystosci i porza^dku oraz promocji gminy

aktualnych informacji dotycza^cych biezajiej pracy ( kt6re nie podlegajq. zamieszczeniu w
BIP), celem umieszczenia ich na stronie internetowej gminy,

12) udzial w realizacji zadan obrony cywilnej i zarzajdzania kryzysowego,
13) zatatwianie spraw i dokumentowanie ich zgodnie z instrukcjq. kancelaryjna^ i rzeczowym

wykazem akt,
14) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepisow prawnych w zakresie prowadzonych

spraw i realizowanie wynikajajcych z nich zadan,
15) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz,
16) wspoldzialanie w sprawach wymagaja_cych uzgodnien mi^dzy stanowiskami pracy w

Urz^dzie i udzielanie wzajemnej pomocy,
17) \vspoldziatanie w zakresie realizacji wspolnych zadan z organami administracji rzadowej i

samorza^dowej oraz organizacjami i instytucjami dziaiaja^cymi na terenie gminy,
18) sporza^dzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzanych spraw,
19) obshiga Zebran Wiejskich,
20) przygotowywanie materialow niezb^dnych do zastosowania wlasciwej procedury

wynikaja^cej ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych dotycza^cych
zajmowanego Stanowiska,

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



22) sprawowanie kontroli zarzajdczej, rozumianej jako ogol dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcze/iny i
terminowy.
Funkcjonowanie kontroli zarzajdczej w Urz^dzie okres"lane jest w odre_bnym zarzqdzeniu
Wojta.

Rozdzial VI
1'oilstawowe zakresy d/ialania wyszczegolnionych stanowisk pracy

§18. Uo zadan Kierownika I ir/ydu Stanu Cywilnego nalezy:
1 .W zakresie akt stanu cywilnego i zwiazanymi z nimi sprawami rodzinno - opiekunczymi,
m.in. dotyczajcymi:

1) rejestracji urodzch, malzeristw oraz zgonow i innych zdarzen maj^cych wplyw na stan
cywilny osob,

2) sporza^dzania akt6w stanu cywilnego i prowadzenia ksi^g stanu cywilnego,
3) sporzajdzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przyjmowanie oswiadczeh o wstaj)ienie w zwiazek matzenski,
5) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
6) wykonywanie zadan wynikaja^cych 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 obowia_zku obrony wynikaja^cych

z ustawy o powszechnym obowiazku obrony:
1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,
2) koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem dziatan formacji obrony cywilnej,
3) organizowanie szkolen i cwiczen obrony cywilnej,
4) przygotowanie i organizacja dziatania systemu powszechnego ostrzegania i ewakuowania

ludnosci oraz systemu wykrywania skazen,
5) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji osob stawiajqcych si^ do kwalifikacji

wojskowej,
6) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
7) organizacja i przygotowanie akcji kurierskiej,
8) nakladanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
9) przygotowywanie decyzji w sprawach przejs~ciowego zaj^cia dia potrzeb zakwaterowania

sil zbrojnych budynk6w pomieszczen i terenow oraz wyp^acanie odszkodowania,
10) prowadzenie magazynu sprz^tu obrony cywilnej,
11) opracowywanie rocznych planow Swiadczen osobistych na rzecz obrony,
12) opracowywanie rocznych planow s~wiadczeri rzeczowych na rzecz obrony,
13) sporzajdzanie plan6w operacyjnych funkcjonowania gminy,
14) prowadzenie rejestru wykonanych swiadczeh osobistych na rzecz obrony.
3. Zabezpieczenie i ochrona mienia w urz^dzie.
4. Wykonywanie funkcji ,,administralora bezpieczehstwa informacji" wynikaj^cej z ustawy z

dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
5. Prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem dowodow osobistych.
6. Wspoldzialanie w likwidacji niewypatow.
7. Przeprowadzania szkolen pracownikow w zakresie ochrony tajemnicy sluzbowej.
8. Wykonywanie zadan wynikajajcych z ustawy o stanie kl^ski zywiotowej,

a w szczegolnosci:
1) podejmowanie dzialah maj^cych nacelu zapobieganie skutkom kl^ski zywiolowej,
2) podejmowanie dzialah zmierzaj^cych do usuni^cia skutkow kl^ski zywiolowej,



3) wspolpraca w realizacji zadan z Centrami Reagowania Kryzysowego,
4) obsluga kancelaryjno - biurowa Gminnego Zespohi Reagowania Kryzysowego.
9. Kierownik urze^du stanu cywilnego wykonuje bezposredni nadzor nad dzialalno^cia^

zast^pcy kierowniku urze_du stanu cywilnego.
10. Obsiuga aplikacji ZRODLO.

§19. Do zadan zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego nalezy;
1. W zakresie spraw obywatelskich:
1) prowadzenie ewidencji osob zamieszkatych na pobyt staly i czasowy oraz osob bylych

(wymeldowania, zgony),
2) wydawanie decyzji w sprawach dopehiienia obowiajzku meldunkowego,
3) udzielanie informacji adresowej z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych,
4) przekazywanie dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie dzieci w wieku

podlegajajcym obowiajzkowi szkolnemu,
5) wspolpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzajdowym Centrum Inlbrmatycznym

,,PESEL" i Wojewodzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzajdzanie spisow wyboreow,
7) sporzajdzanie list osob stawiajaj:ych si? do kwalifikacji wojskowej,

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem administracyjnym kraju i gminy, tworzeniem,
znoszeniem i zmiana^granic sotectw oraz ustalaniem nazw miejscowosci.

3. Przyjmowanie zawiadomien i przygotowywanie projekt6w decyzji na odbywanie zgromadzeh
i zbiorek publicznych,

4. Przyjmowanie zawiadomien o odbyciu imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
5 . Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej albo odmowy jej wydania,
6. Prowadzenie post^powan w sprawie ustalenia, zmian i znoszenia urzedowych nazw

miejscowosci.
7. Przechowywanie ksia^g stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
8. Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli

nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.
9. Weryflkacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci objetych

systemem gospodarki odpadami komunalnymi pod wzgle_dem zamieszkania.
10. Obshiga aplikacji ^RODLO.

§20. Do zadan stanowiska ds. gospodarki wodnej nalezy:
1. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode_:
1) inkaso naleznos"ci za pobrana^ wod$ w Ostrowku, GwizdaJkach i Nietuszynie,
2) inkaso nalezno^ci za odprowadzone scieki w Ostr6wku,
3) dokonywanie kalkulacji kosztow produkcji wody i proponowanie

wysokosci oplat za pobor wody,
4) przygotowywanie projektow umow z odbiorcami o dostaw? wody oraz

prowadzenie rejestru zawartych umow,
5) naliczanie naleznosci za wod$ dla odbiorc6w ryczahowych,
6) rozliczanie konserwatorow z pobranych optat za zuzyta^ wod? i odprowadzone scieki,
7) prowadzenie ewidencji i windykacji oplat za pobor wody i odprowadzanie sciekow,
8) fakturowanie naleznosci za pobrana^ wod? i odprowadzone Scieki z terenu gminy, w

przypadku dokonywania zaplaty w urz^dzie gminy,
9) prowadzenie spraw zwiajzanych z odci^ciem dostawy wody lub zamkni^ciem przylajcza

kanalizacyjnego w przypadkach omowionych w art.8 ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o
zbiorowym zaopatrzeniu w wod^ i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,

10) wprowadzanie danych do systemu ,,Woda",
2.W zakresie prawa wodnego:
1) gospodarowanie zasobami wod podziemnych i powierzchniowych oraz



ich ochrona przed zanieczyszczeniami,
2) nakazywanie wykonania niezb^dnych urzajizen zabezpieczajajsych wod?

przed zanieczyszczeniami,
3) zabranianie wprowadzania Sciek6w do rowow, kanalow melioracyjnych

i kanalizacji burzowej,
4) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach,
5) wprowadzanie ograniczen w poborze wody w przypadku jej niedoboru,
6) wydawanie pozwolen na zwykie korzystanie z cudzej wody,
7) prowadzenie ewidencji urzajdzen wodno - melioracyjnych,
8) udzielanie pomocy fachowej spolkom wodnym w realizacji ich

statutowych zadan oraz pomocy biurowo - kancelaryjnej.
3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) tworzenie warunkow organizacyjnych zapewniajacych ochrony ludzi i mienia a takze

przeciwdzialajajcych powstawaniu lub minimalizujq.cych skutki pozaru,
2) koordynacja czynnosci majajcych na celu utrzymanie i wyposazenie, w tym

umundurowanie i zapewnienie gotowosci bojowej jednostek OSP,
3) okreslanie potrzeb rzeczowych i fmansowych w zakresie zapewnienia na terenie gminy

zasobow wody do gaszenia pozarow,
4) ustalanie ekwiwalentu cztonkom OSP za udzial w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu,
5) wspoldzialanie z zarzajiem gminnym OSP,
6) wspoldzialanie z komenda^ PSP w zakresie kontroli stanu ppoz. Oraz nadzoru nad

jednostkami OSP,
7) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia^ statutowa^ OSP,
8) prowadzenie spraw zakupu i rozliczania paliwa OSP,
9) rozliczanie kart drogowych kierowcow, konserwatorow sprz^tu OSP.
4. Prowadzenie magazynu cz^sci zamiennych i materialow inwestycyjnych.
5. Wypisywanie dowodow RW i WZ.
6. Prowadzenie kartoteki ilosciowej magazynu.
7. Wspoldzialanie z WUS w zakresie przeprowadzania spisow rolnych.
8. Prowadzenie ewidencji podzialu gminy na stale rejony statystyczne i obwody spisowe.
9. Prowadzenie ksi^gi Srodkow trwalych OSP.
10. Sprawy z zakresu ubezpieczen majajtkowych OSP.
11. Udzielanie pomocy fachowej spolkom 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 przedsi^wzi^c informatycznych, a w

szczegolnosci:
1) wdrazanie informatyzacji w zakresie biezacej i przyszlej obslugi Urz^du oraz

interesantow,
2) wspolpraca we wdrazaniu elektronicznego obiegu dokumentow i sieci informatycznej,
3) planowanie roz\voju systemo\ informatycznych i dostosowywanie ich do zmicniajacych

si? potrzeb,
4) planowanie i zakup sprz^tu komputerowego oraz oprogramowania,
5) nadzor nad wdrazaniem systemow przez producentow z zewnaj:rz i egzekwowanie

wykonania modyfikacji oprogramowania,
6) nadzor nad eksploatacja^sprz^tu komputerowego i oprogramowania oraz egzekwowanie

serwisu w celu wykonania konserwacji lub napraw,
7) administrowanie sprzetem komputerowym oraz oprogramowaniem,
8) administrowanie siecia^komputerow% serwerami oraz sieciowym systemem operacyjnym,



9) zarzajdzanie sprze^tem sieciowym oraz stacjami roboczymi w sieci komputerowej,
10) zapewnienie ochrony, poufnos"ci oraz niezawodnoSci dzialania systemu oraz komputerow

lokalnych,
11) nadawanie uzytkownikom uprawnien doste_pu do danych,
12) koordynowanie baz danych,
13) koordynacja przepiywu informacji pomi^dzy stanowiskami pracy,
14) prowadzenie ewidencji sprz^tu komputerowego oraz stosowanych systemow i

programow,
15) archiwizowanie oprogramowania,
16) archiwizowanie danych z pami^ci komputerow lokalnych i z pami^ci serwerow

sieciowych,
17) udzielanie doraznej pomocy pracownikom w zakresie obshigi sprze_tu komputerowego i

oprogramowania,
18) szkolenie pracownikow w zakresie wdrazania nowych programow i systemow

informatycznych,
19) wyste_powanie z wnioskami do komisji likwidacyjnej w przypadku koniecznosci

likwidacji zuzytego sprz^tu komputerowego i oprogramowania.
2. Uzupelnianie danych na stronie internetowej gminy.
3. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.
4. Pelnienie fiinkcji administratora bezpieczenstwa informacji w Urz^dzie w zakresie

i nformaty cznym:
1) administrowanie bazami danych i ich zabezpieczenie w systemic informatycznym,
2) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
3) przeciwdzialanie dostej>owi osob niepowolanych do systemu, w ktorym przetwarzane sq.

dane,
4) podejmowanie, okreslonych w przepisach dzialan w przypadku wykrycia naruszeri w

systemic zabezpieczen,
5) opracowywanie instrukcji okreslajajcych sposob zarza^dzania systemem informatycznym

shizajcym do przetwarzania danych osobowych ze szczeg61nym uwzgl^dnieniem
wymogow bezpieczenstwa informacji,

6) opracowywanie instrukcji post^powania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,

7) rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow systemu informatycznego,
8) ustalenie odr^bnych identyfikatorow i haset dostejm dla kazdego uzytkownika systemu

informatycznego,
9) przy goto wy wan ie wnioskow do Generalnego Inspektora Danych Osobowych

dotycz^cych rejestracji zbioru danych,
10) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych,
11) prowadzenie okresowego szkolenia informatycznego pracownikow oraz pracownikow

nowoprzyj^tych.
5. Z zakresu ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia warunkow niezbe_dnych do ochrony
srodowiska przed odpadami,

2) udoste_pnianie informacji o 6rodowisku i jego ochronie,
3) przy goto wy wan ie informacji o rodzaju, ilos"ci i miejscach wystejx>wania substancji

stwarzajajcych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,
4) wykonywanie czynnosci zwiazanych z kontrol% przestrzegania i stosowania przepisow o

ochronie srodowiska, w zakresie okreslonym w ustawie,
5) przygotowywanie nakazu, wykonania czynnosci ograniczajajcych uciazliwosc dla

Srodowiska, uzytkownikowi urzajdzen technicznych lub maszyn,



6) przygotowywanie projektu decyzji zezwalaj^cych na wycinke_ drzew lub zakrzewienia,
7) wymierzanie kar pienie_znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
8) prowadzenie dzialalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzejami,
9) sporzadzanie programu ochrony srodowiska,
10) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu ochrony

srodowiska, nalezajsych do kompetencji gminy,
11) prowadzenie ewidencji azbestu i wyrobow zawieraja^cych azbest na podstawie

zlozonych informacji przez osoby fizyczne nieb^dajce przedsi^biorcami,
12) przygotowywanie projektu decyzji o s~rodowiskowych uwarunkowaniach,
13) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i wprowadzanie w nim

zmian,
14) wystepowanie do wlasciwego powiatowego inspektora sanitarnego z wnioskiem o

podje_cie dzialan zmierzajq.cych do usuni^cia zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego na
terenie gminy,

15) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej oraz przekazywanie danych dotycza^cych
tej dzialalnosci pracownikowi na stanowisku ds. gospodarki gruntami i
przedsi^biorczosci.

16) uzgadnianie z organem koncesyjnym sposobu i zakresu wykonania obowiqzkow
dotyczajsych ochrony srodowiska oraz zwiqzanych z likwidacjq. zakladu gorniczego w
przypadku cofni^cia lub wygasni^cia koncesji,

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

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

6. W zakresie ochrony przyrody:
1) popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad pomnikami przyrody,
2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji parkow wiejskich i pomnikow

przyrody,
3) wspolpraca z Wojew6dzkim Konserwatorem Przyrody.

§22. Do zadan stanowiska ds. samor/adowych nalezy:
1. Wykonywanie zadan zwiazanych z obslugq. organow samorzajdowych:

1) obshiga biurowo-kancelaryjna Rady, Komisji oraz Przewodniczajcego Rady,
2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
3) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania materialow na sesje Rady i

posiedzenia Komisji,
4) przygotowywanie projektow uchwa} Rady o charakterze proceduralnym zwiqzanych z

dzialalnosciq. Rady i jej organ6w,
5) sporzajdzanie protokolow z sesji Rady i posiedzen Komisji wraz z uchwalami, wnioskami i

opiniarni,
6) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow Komisji,
7) przekazywanie uchwal Rady, wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow Komisji do

realizacji pracownikom Urze_du i kierownikom grninnych jednostek organizacyjnych oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem,

8) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwal podjejych przez Rad^,
9) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urz^dowym WojewodztwaLodzkiego oraz

oglaszanie na tablicy aktow prawa miejscowego,
10) prowadzenie zbioru oswiadczen majajtkowych radnych,
11) koordynacja zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow

organow soleckich, zwotywaniem i przeprowadzaniem Zebrah Wiej skich,
12) prowadzenie zbiorczej dokumentacji zebran wiejskich,



13) organizacja i obshiga protokolarna okresowych narad sohysow,
14) wspoludzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborow prezydenckich,

parlamentarnych i samorzajdowych oraz referendow ogolnokrajowych lub gminnych.
2. Obsluga sekretariatu.
3. Organizowanie przyj^c interesantow przez Wqjta.
4. Prowadzenie lajcznosci telefonicznej, faxu i malej poligrafii.
5. Wysylanie korespondencji.
6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
7. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:

1) wspohidzial w organizowaniu badan profilaktycznych mieszkancow,
2) wspolpraca z Samodzielnym Publicznym Zakladem Podstawowej Opieki Zdrowotnej w

Ostrowku w zakresie spraw dotycz^cych ochrony zdrowia,
3) obshiga biurowa i organizacyjna Rady Spolecznej dzialajqcej przy Zakladzie Opieki

Zdrowotnej.
8. Tworzenie, tqczenie, przeksztalcanie i znoszenie bibliotek.
9. Przygotowywanie aktu o utworzeniu instytucji kultury, okreslenie jej nazwy, siedziby i
przedmiotu dzialania.
10. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
11. Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie lajszenia, podzialu lub likwidacji
instytucji kultury.
12. Przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomosci pism sajdowych.
13. Wydawanie drukow urz^dowego formularza wniosku o przyznanie prawa pomocy w
postej)owaniu przed sajlami administracyjnymi.
H.Udostepnianie urz^dowych formularzy o wpis do Krajowego Rejestru Sajdowego.
15. Obsluga Elektronicznej Skrzynki Podawczej gminy.

§23. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy:
1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowywanie materia!6w do opracowania lub zmiany studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie materialow niezb^dnych do sporzajizania projektow
planow zagospodarowania przestrzennego,

3) przyjmowanie wnioskow o sporzajdzanie i aktualizacj? miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie wypisow 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 skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy,
8) dokonywanie ocen aktualnosci miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
9) wydawanie zas~wiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie zagospodarowania
prze strzennego,
10) wydawanie postanowienia o zgodnos"ci proponowanego podzialu nieruchomosci z

ustaleniami planu miejscowego,
2. Przygotowywanie kalkulacji cen na wynajem lokali komunalnych.
3. Zarzajdzanie obiektami budowlanymi stanowia^cymi wlasnosc lub wspolwlasnosc organow

samorzajdu terytorialnego.
4. Ustalanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy.



5. Okreslanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodza^cych w sklad
mieszkaniowego zasobu Grniny w tym:
1) lokali socjalnych,
2) przydzielanie lokali w razie kl^ski zywiolowej,
3) dostarczanie lokali zamiennych.

6. Przygotowywanie projektow umow na wynajem lokali komunalnych.
7. Prowadzenie ewidencji budynkow komunalnych gminy.
8. Prowadzenie ksiaj* obiektow budowlanych dla budynkow stanowi^cych wlasnosc gminy

oraz przeprowadzanie okresowych badan technicznych wymaganych przepisami prawa.
9. Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej w obiektach gminnych oraz prowadzenie rejestru

zuzycia energii elektrycznej oswietlenia ulicznego.
10. Prowadzenie caloksztaftu spraw zwiajzanych z przygotowaniem, zlecaniem i realizacja^

inwestycji i remontow obiektow gminnych, przy zachowaniu procedur przewidzianych
ustawa^ Prawa zamowieri publicznych oraz Prawa budowlanego.

1 1 . Koordynowanie, organizowanie i dokumentowanie zamowieri publicznych w zakresie
inwestycji i remontow obiektow gminnych.

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

a/ kontrolowanie zgodnos"ci wykonywanych robot z projektem, kosztorysem oraz zawarta.

b/ kontrolowanie jakosci wykonywanych robot z obowiazuja^cymi normami prawnymi
i przepisami techniczno budowlanymi,

c/ wspolpraca z kierownikiem budowy oraz inspektorem nadzoru.
13. Czuwanie nad wlasciwym zakonczeniem i rozliczeniem prowadzonych inwestycji

i remontow obiektow gminnych, a w szczegolnosci:
a/ dokonywanie rozliczenia materialowego, rzeczowego i finansowego wykonanych

remontow,
b/ sprawdzanie kompletnosci przedstawionych przez wykonawce, dokumentow,
c/ przygotowanie obiektu gminnego do odbioru kohcowego.

14. Sporz^dzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow.
15. Zaopatrzenie kotlowni urz^du gminy w paliwo stale.
16. Rozliczanie z kart drogowych traktorzystow.
17. Sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi i pomnikami.
18. Sporzajdzanie faktur za wykonane ushigi.
19. Prowadzenie rejestru sprzedazy towarow i uslug w zakresie czynszow, dzierzaw i ushig

wynikajajcych z zajmowanego stanowiska pracy.
20. Rozliczanie odbiorcow z dostarczonej energii cieplnej.
2 1 . Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ochron^ zabytkow i opiek^ nad zabytkami.
22. Opracowywanie danych do planu gospodarowania wodami na obszarze dorzecza rzeki

Warty.
§24. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i przedsi^biorczosci nalezy:

1 . W zakresie gospodarki nicruchomos'ciami:
1) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,
2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
3) prowadzenie post^powania i kompletowanie dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza^

zamiana^, oddaniem w wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzaw^ lub uzyczenie
nieruchomosci b^d^cych wtasnoScia^ gminy,

4) przygotowanie procedury przetargowej na zbycie nieruchomosci stanowia^cych wlasnosc
gminy,



5) prowadzenie posl^powania w sprawie przekazania nieruchomosci w trwaly zarzajd i
naliczanic oplat z tego tytuhi,

6) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz naliczanie oplat z
tego tytuhi,

7) aktualizacja oplat rocznych z tytuhi uzytkowania wieczystego oraz trwalego zarzqdu,
8) prowadzenie wywlaszczania nieruchomosci na rzecz gminy,
9) prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia komunalnego,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z darowaniem przez gmin^ nieruchomosci na cele

publiczne,
11) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaiy zarzajd, najem,

dzierzaw? lub uzyczenie na cele zwia^zane z ich dzialalnosci%
12) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
13) gospodarowanie gruntami nierolniczymi, tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy

wsi,
14) prowadzenie postejxwania scaleniowego grunt6w,
15) ustalanie oplat adiacenckich z tytulu scalania i podziahi nieruchomosci oraz wybudowania

urzajdzeri infrastruktury technicznej,
2. Prowadzenie post^powania w sprawach podzialu nieruchomosci.
3. Prowadzenie postej)owania w sprawach rozgraniczam'a nieruchomos"ci.
4. Oznaczanie i nadawanie nieruchomos"ciom numerow porza^dkowych.
5. Ustalanie granic i obr^bow geodezyjnych sotectw i miejscowosci potozonych na terenie

gminy.
6. W zakresie rolnictwa:
1) propagowanie wsrod rolnikow informacji w zakresie upraw, hodowli i ochrony roslin,
2) udzial w akcjach usuwania i szacowania szkod w rolnictwie powstalych w wyniku

powodzi, suszy, gradobicia, mrozow, wiatrow itp. zjawisk kl^skowych,
3) realizowanie zadah wynikaja^cych z ustawy o ochronie zwierzat,
4) prowadzenie spraw zwiajzanych z uprawa^maku,
5) wspohidzial w przeprowadzaniu wyborow do Izby Rolniczej,
6) wspoldzialanie z Inspektorem Ochrony Roslin w zakresie zwalczania chorob i

szkodnikow roslin,
7) wspoldzialanie z Inspektoratem Inspekcji Nasiennej w zakresie realizacji zadari

wynikajajsych z ustawy o nasiennictwie,
8) wspoldzialanie ze sluzbq. weterynaryjnq. w zakresie zwalczania chor6b zwierz^cych i

organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
9) wspoipraca z Izba^ Rolnicza^ zwiazkami zawodowymi i innymi organizacjami rolnikow,

10) wspolpraca z nadle^nictwem i starostwem w zakresie gospodarki lesnej i towieckiej,
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych,
12) wystej>owanie z wnioskami o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow na cele

nierolnicze i lesne.
7. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywnq..
8. Realizacja zadari wynikaja^cych z prawa o dzialalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
2) prowadzenie ,,lokalnego okienka przedsi^biorczosci",
3) wprowadzanie danych z rejestru dzialalnosci regulowanej do ,,CEIDG".
9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziaJaniu

alkoholizmowi:
1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) ustalanie wysoko^ci i pobieranie oplat za korzystanie z pozwoleri na sprzedaz napojow

alkoholowych,



3) opracowywanie zasad sprzedazy napojow alkoholowych,
4) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.
3.Realizacja zadan wynikaja^cych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie w zakresie powierzonych obowiajzkow.
§25. Do zadan stanowiska ds. wymiaru i opiat nalezy:

1) prowadzenie ewidencji stanu posiadania gruntow gospodarstw rolnych i nieruchomosci
stanowiajsych wtasnoSc osob fizycznych i prawnych oraz biezaca aktualizacja na podstawie
zmian geodezyjnych,

2) wlasciwe i terminowe dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego oraz podatkow i
oplat lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji oraz zalatwianie podari i odwolari wnoszonych w sprawach
dotycz^cych wymiaru prowadzonej naleznosci,

4) prowadzenie wstejmej kontroli deklaracji podatkowej skladanej przez podatnikow,
5) wypisywanie i nadzorowanie dor^czania nakazow platniczych,
6) przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosci oraz rozlozenia na raty

podatku rolnego, lesnego oraz podatkow i oplat lokalnych,
7) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia naleznosci oraz odsetek za zwlok? od

zaleglosci podatkowych,
8) przygotowywanie postanowieri w sprawie udzielania ulg, odroczen i umorzen w zakresie

podatkow i oplat stanowiaj:ych dochody gminy a pobieranych przez urzajd skarbowy,
9) przygotowywanie projektow uchwal dotyczajcych wymiaru podatkow i oplat lokalnych,
10) przygotowywanie post^powania i wydawanie decyzji oraz prowadzenie ewidencji

dotycz^cych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap^dowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

11) wykonywanie zadan wynikaj^cych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i
nadzorowania pomocy publicznej dla przedsi§biorc6w, sporzajdzanie zwi^zanej z tym
sprawozdawczosci,

12) koordynowanie spraw zwiazanych ze sporza^dzaniem sprawozdah o udzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie.

13) wydawanie zaswiadczen o:
a) posiadaniu, wielkosci i dochodzie gospodarstwa rolnego,
b) ubezpieczeniu spolecznym rolnikow,
c) zaleglosciach podatkowych,
d) stanie majajJcowym dla instytucji,

14) ewidencja podatkow od posiadanych psow.
§ 26. Do zadan stanowiska ds. inkasa i oplat nalezy:
1) wystawianie pokwitowan z kwitariuszy przychodowych na wplaty przyjmowane w

kasiejednostki,
2) prowadzenie urza^dzen ksi^gowo-ewidencyjnych dla podatkow i oplat,
3) wyodr^bnianie dodatkow za zwlok^ (odsetek) i kosztow egzekucyjnych dokonanych

wplat po terminie platnosci,
4) zawiadamianie platnikow o sposobie zarachowania wplaty z tytulu podatkow i oplat,
5) uzgadnianie w terminach obrotow i said we wszystkich rodzajach podatkow,
6) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow i soltysow,
7) prowadzenie zapiskow dla obliczenia naleznego soltysom wynagrodzenia oraz

obliczanie tego wynagrodzenia,
8) sporzajdzanie decyzji w sprawie zwrotu lub zarachowania nadpiaty,
9) prowadzenie terminarza platnosci i nadzorowania terminowego wyplacania

naleznosci,
10) wysylanie upomnien i tytulow wykonawczych po uplywie terminu platnosci,



11) prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych,
12) zawiadamianie skarbowego urz^du komorniczego o zmianie stanu zaleglosci w tytule

wykonawczym,
13) przygotowywanie materialow do sporzajdzania sprawozdawczosci o dochodach z

podatkow i oplat oraz wsp61praca z pracownikiem ds. wymiaru i oplat przy
sporzajdzaniu sprawozdah o przypisach, odpisach, wptatach i zalegiosciach,

14) prowadzenie analityki ksi^gowosci podatkow i oplat,
15) ksi^gowanie czynszu, oplat za cieplo, oplat za energie^ elektryczna^ uslug

transportowych, uslug oczyszczania sciek6w oraz wysylanie wezwari do zaplaty po
terminie platnosci w/w,

16) prowadzenie postej>owan egzekucyjnych po uplywie terminu platnosci oplaty za
odbior odpadow komunalnych.

§27. Do zadan stanowiska ds. placowych nalezy:
1) sporzajdzanie list plac pracownikow Urz^du Gminy i gminnych jednostek

organizacyjnych oraz dokonywanie rozliczen z tytulu rozrachunku publiczno
prawnego,

2) sporzajdzanie sprawozdan z zakresu plac pracownikow,
3) prowadzenie ewidencji wynagrodzen poszczegolnych pracownikow,
4) prowadzenie ewidencji wyplacanych zasilkow chorobowych,
5) sporzajdzanie przelewow na potr£|.cenia z listy plac,
6) ewidencja i rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych,
7) sporzajdzanie not ksi^gowych na rozliczanie wynagrodzen i pochodnych od

wynagrodzen,
8) obliczanie, rozliczanie i przekazywanie, co miesiajc do ZUS, skladki na ubezpieczenie

emerytalne, rentowe, wypadkowe oraz chorobowe,
9) obliczanie cz^sci skladek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe oraz chorobowe

finansowane przez ubezpieczonych i po potrajceniu ich ze srodkow ubezpieczonych
przekazywanie do ZUS,

10) sporzajdzanie imiennych raportow miesi^cznych po uplywie kazdego miesia^ca
kalendarzowego zawierajajcych zestawienie naleznych skladek na ubezpieczenie
spoteczne,

11) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysoko^ci wynagrodzenia,
12) rozliczanie refundacji wynagrodzenia i sktadek ZUS dla pracownikow zatrudnionych

w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych.
§28. Do zadan stanowiska ds. ksi^gowosci budzetowej nalezy:
1) biezajse prowadzenie urzajdzen syntetycznych i analitycznych ksi^gowo^ci Urz^du

Gminy zgodnie z zasadami rachunkowosci,
2) sprawdzanie pod wzgl^dem rachunkowym i formalnym dowod6w ksi^gowych

dotyczajcych urz^du gminy,
3) dokonywanie rozliczen z dostawcami robot i uslug,
4) prowadzenie analityczne ksi^gowosci z inwestycji wg poszczegolnych zadan i uslug,
5) zabezpieczenie ksia^ i dokument6w ksi^gowych oraz sprawozdan finansowych,
6) sporzajdzanie miesie/cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan ksi^gowych

budzetowych,
7) dokonywanie kontroli finansowej realizacji zadan wynikaja^cych z ustawy o pozytku

publicznym i o wolontariacie po kazdym zlozonym sprawozdaniu dotycza^cym w/w
zadan,

8) sporzajdzanie sprawozdan rocznych z wykonania programu wspolpracy Gminy
Ostrowek z organizacjami pozarz^dowymi oraz podmiotarni prowadzajcymi
dzialalnosc pozytku publicznego,



9) prowadzenie ksiejgi srodkow trwalych z wylajczeniem oswiaty,
10) przeszacowywanie srodkow trwalych,
11) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majajtkowych gminy,

§29. Do zadan stanowiska ds. ksi$gowosci budzetowej oswiatowej nalezy:
1) ksi^gowanie syntetyczne i analityczne dochodow i wydatkowjednostek oswiatowych,
2) sprawdzanie dokumentow pod wzgle/dem rachunkowym i formalnym dowodow

ksi^gowych dotyczajcych oswiaty,
3) sporzajdzanie miesi^cznych informacji z wykonania budzetu,
4) prowadzenie ksi^gi Srodkow trwalych dotyczajcych oswiaty,
5) dekretowanie dokumentow,
6) uzgadnianie stanu kont syntetycznych i analitycznych,
7) sporzajdzanie miesi^cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan ksi^gowych

budzetowych,
8) ksi^gowanie akcji socjalnej,
9) prowadzenie refundacji kosztow ksztalcenia pracownikow mlodocianych.

§30. Do zadan stanowiska ds. obshigi kasowej nalezy:
1) prowadzenie obslugi kasowej Urz^du,
2) przyjmowanie i rozliczanie oplaty skarbowej,
3) przyjmowanie wplat z tytulu podatkow i oplat oraz innych zobowiazah i naleznosci

obywateli wobec gminy,
4) sporzajdzanie dokumentow bankowych na podejmowanie i odprowadzanie srodkow

pieni^znych,
5) sporzajdzanie polecen przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyplaty rachunkow,
6) terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na rachunek bankowy,
7) podejmowanie z banku gotowki na wyplaty biezajse,
8) prowadzenie codziennej ewidencji gotowki pozostawionej w kasie po zakonczeniu pracy,
9) sporzajdzanie raportow kasowych,
10) uzgadnianie wplywow z urzajdzeniami ksi^gowymi prowadzonymi na stanowisku ds.

inkasa i oplat,
11) dokonywanie wyplat zgodnie z zatwierdzonymi do wyplaty dowodami i rachunkami,
12) prowadzenie archiwum zakladowego,
13) prowadzenie swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow

zamieszkatych na terenie gminy Ostr6wek,
14) ksi^gowanie pracowniczej kasy zapomogowo pozyczkowej.

§31. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i drog gminnych nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie drogownictwa na terenie gminy:
1) zarzajdzanie siecia^ drog publicznych i chodnikow,
2) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,

a) ustalanie przebiegu drog gminnych,
b) przeprowadzenie inwentaryzacji drog,
c) zakladanie ksiazek drog i obiektow mostowych,
d) opracowywanie map techniczno-eksploatacyjnych,

3) prowadzenie formularzy danych o sieci drog publicznych oraz kart danych techniczno-
eksploatacyjnych dotyczajcych uzytkowania drog i obiektow mostowych,

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z budow% modernizacja^, remontem biezajcym i
utrzymaniem drog gminnych i rolniczych, chodnikow i obiektow mostowych,

a) wspolpraca z organami soleckimi w zakresie budowy i utrzymania drog - zakup i
transport zuzla ze srodkow soleckich, koordynowanie uslug swiadczonych rowniarka,,,

b) prowadzenie ewidencji wykonywanych remontow na drogach gminnych i rolniczych,



5) sprawy zwiazane z odwodnieniem drog - budowa, utrzymanie i konserwacja kanalizacji
burzowej, poboczy i rowow przydroznych,

6) wydawanie pozwolen na zaj^cie pasa d rogowego,
7) pobieranie oplat za zaj^cie pasa drogowego oraz umieszczania w pasie drogowym

urzajdzen niezwiazanych z funkcjonowaniem drog,
8) pobieranie kar pieni^znych za zaj^cie pasa drogowego bez zezwolenia,
9) wspoldzialanie z zarzadami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych w zakresie

administrowania tymi drogami na terenie gminy,
10) prawidlowe oznakowanie drog gminnych i rolniczych oraz wnioskowanie o uzupemienie

lub zamiane_ oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,
11) zapewnienie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym,
12) wydawanie zezwolen na organizacj? na drogach gminnych imprez, ktore powoduja^

utrudnienia w ruchu,
13) uzgadnianie w zakresie bezpieczehstwa ruchu drogowego - trasy i czasu przejscia

pielgrzymek,
14) wspolpraca z PKS-em w sprawach publicznego transportu zbiorowego,
2. Prowadzenie caloksztartu spraw zwiazanych z przygotowaniem, zlecaniem i realizacja^

inwestycji i remontow gminnych, w zakresie powierzonych obowiajzkow, przy
zachowaniu procedur przewidzianych ustawami Prawo Zamowien Publicznych oraz
Prawo Budowlane,

3. Prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z prawa zamowien publicznych:
1) organizowanie i dokumentowanie zamowien publicznych realizowanych w formic

przetargow,
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
3) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.
4. Czuwanie nad wlasciwym przebiegiem realizacji inwestycji i remontow prowadzonych

systemem zleconym:
1) kontrolowanie zgodnosci wykonywanych robot z projektem, kosztorysem oraz zawartq.

umowa^
2) kontrolowanie jakosci wykonywanych robot z obowiqzujajsymi normami prawnymi i

przepisami techniczno-budowlanymi,
3) wspolpraca z kierownikiem budowy oraz inspektorem nadzoru,
4) rozliczanie inwestycji pod wzgl^dem rzeczowym,
5) sprawdzanie kompletnosci przedstawianych przez wykonawc^ dokumentow,
6) uczestniczenie w przekazaniu inwestycji do odbioru koncowego,

5. Organizacja, prowadzenie i nadzor nad realizacja^ remontow prowadzonych systemem
gospodarczym:
1) zakup materialow i uslug niezbednych do wykonania remontow zgodnie z ustawa^

Prawo zamowien publicznych,
2) sprawowanie nadzoru technicznego nad jakoscia^ prowadzonych prac,
3) sporzajdzenie protokolu odbioru koncowego,
4) koncowe rozliczenie remontow pod wzgl^dem rzeczowym i finansowym,

6. Podejmowanie staran i sporzadzanie wnioskow o pozyskanie srodkow pozabudzetowych na
realizacj^ inwestycji i remontow.

7. Prowadzenie rejestru przylajszy do kanalizacji sanitarnej.
8. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci wodocit^gowych, sieci kanalizacyjnych,

oczyszczalnia, sciekow oraz nad hydroforniami.
9. Organizowanie akcji usuwania awarii sieci wodociqgowych, kanalizacyjnych, w

oczyszczalni sciekow i w hydroforniach.



10. Kierowanie pracq. na stanowiskach konserwatorow, traktorzystow i robotnikow
gospodarczych.

11. Zabezpieczenie frontu pracy dla sprz^tu drogowego.
12. Zaopatrzenie w paliwo, oleje silnikowe i cz^sci zamienne dla sprzetu drogowego z

zachowaniem procedur ustawy Prawo zamowien publicznych.
13. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kotlowni.
14. Przyjmowanie i realizacja zlecen na uslugi.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. oswiaty gminnej nalezy:
2.1. W zakresie dotyczajcym oswiaty:
1) diagnozowanie i ocena aspektow funkcjonowania gminnych placowek oswiatowych,
2) wspoldzialanie z kadrq_ kierownicza^ szkol i przedszkola,
3) wspoldzialanie z organami sprawujajcymi nadzor pedagogiczny oraz organami nadzoru i

kontroli dzialalnosci gmin w ramach obowiazujacych przepisow i powierzonych
kompetencji,

4) opracowywanie projektow uchwal w sprawie tworzenia i likwidacji szkoi podstawowych i
przedszkoli w uzgodnieniu z kuratorem,

5) koordynacja dowozu dzieci do szkol oraz wnioskowanie o zapewnienie w budzecie
srodkow na koszty dowozu dzieci,

6) wspolpraca z organem sprawujajsym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny dzialalnosci
szkol 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 wspolnie z komorkq. ewidencji ludnosci informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat i przesylanie je do dyrektorow szkol i
przedszkola,

10) wspolpraca z radarni szkol, radami rodzicow i komitetami rodzicielskimi w zakresie
organizacji i funkcjonowania szkol i placowek,

11) koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezb^dny do
pelnej realizacji programow nauczania,

12) analiza przedstawionych przez dyrektorow szkol i przedszkola arkuszy organizacyjnych
oraz przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskow w tym zakresie,

13) pomoc w organizacji przetargow w jednostkach oswiatowych oraz organizacja
przetargow na zadania oswiatowe prowadzona przez organ prowadzacy,

14) prowadzenie kontroli w szkolach i placowkach w zakresie obejmujajcym realizacj? zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzajcego,

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

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

17) przekazywania dla dyrektorow szkot i placowek pism i wytycznych z organu
prowadzajsego i jednostek nadrz^dnych (Kuratorium, MEN),

18) sporzqdzanie przelewow jednostek oswiatowych,
19) zaopatrzenie szkol w opal,
20) prowadzenie dokumentacji dotycza^cej dodatkow mieszkaniowych dla nauczycieli.
2.2. Sporzajdzanie sprawozdawczo^ci statystycznej z zakresu stanowiska pracy.
2.3. Prowadzenie promocji gminy wynikaja^cej z zakresu obowiazkow,



2.4. Wspolpraca z kierownikami jednostek oSwiatowych w zakresie przygotowywania
informacji oswiatowych i kulturalnych przeznaczonych do zamieszczania na stronie
internetowej gminy.

2.5. Ewidencja przedmiotow nietrwalych.
2.6. Zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza

ruchomego, materialow i pomocy biurowych oraz konserwacja inwentarza biurowego.
2.7. Zaopatrzenie urz^du gminy w herbal^ i srodki czystosci.
2.8. Prenumerata czasopism.
2.9. Zaopatrzenie w paliwo, oleje, cz^sci zamienne i srodki gasnicze autobusu szkolnego.
2.10. Prowadzenie dokumentacj i zwia_zanej z eksploatacjq_ autobusu szkolnego polegajajce na:

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

2.11. Kontrola pracy kierowcy autobusu pod wzgl^dem zgodnosci ustalonego harmonogramu
przewozenia osob, z uwzgl^dnieniem polecen wqjta, z zapisami na tachografie.

2.12. Obshiga kancelaryjno-biurowa rady oswiatowej.
2.13. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:
2.1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urz$du i gminnych jednostek

organizacyjnych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
2) przygotowywanie dokumentow zwiajzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem z pracy,
3) przygotowywanie dokumentow w zwiazku z przejsciem na emeryture. lub rent^,
4) przygotowywanie dokumentow zwiqzanych z placami pracownikow, w tym dodatki za

staz, dodatki funkcyjne, shizbowe, nagrody i inne,
5) prowadzenie spraw zwia_zanych z wnioskowaniem o nadanie odznaczen pahstwowych i

resortowych,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja^ prac interwencyjnych, robot publicznych,

stazy absolwenckich oraz wspolpraca w tym zakresie z Powiatowym Urz^dem Pracy,
7) koordynowanie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow,
8) przygotowywanie projektow umow z pracownikami kierowanymi na studia, kursy i inne

formy doskonalenia zawodowego,
9) nadzor nad wykonywaniem nieodplatnej dozorowanej pracy na cele publiczne w ramach

wykonywania kary ograniczenia wolnosci, wspolpraca z kuratorem sq,dowym,
10) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z zawieraniem umow cywilno prawnych,
11) przygotowywanie umow w sprawie przyznawania ryczattow na uzywanie pojazdu do

celow sfuzbowych,
12) dokumentowanie prac spolecznie uzytecznych,
2.2. Prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej.
2.3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyscyplina^ pracy w Urz^dzie:
1) ewidencja wyjsc shizbowych i prywatnych w godzinach pracy,
2) ewidencja nadpracowanego czasu pracy i jego odzysku,
3) ewidencja wyjazdow shizbowych,
4) ewidencja zwolnien lekarskich,
5) planowanie i ewidencja urlopow pracowniczych,
6) ewidencja czasu pracy pracownikow Urz^du,
7) ewidencja obecnosci pracy pracownikow.
2.4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej.
2.5. Prowadzenie spraw z zakresu oswiaty:
1) wspoldzialanie z dyrektorem przedszkola oraz dyrektorami szkol w zakresie oceny pracy

nauczycieli,



2) wspoldzialanie z kuratorem oswiaty w sprawie oceny pracy dyrektorow placowek
oswiatowych,

3) prowadzenie oraz przekazywanie baz danych oswiatowych,
4) sporza^dzanie listy plac osob, ktorym zostata przyznana pomoc materialna o charakterze

socjalnym na podstawie ustawy o systemic oswiaty.
2.6. Przygotowywanie decyzji przyznajapej dofmansowanie kosztow ksztakenia

mlodocianego pracownika.
2.7. Zaopatrzenie w pieczejcie i tabtice urz^dowe.
2.8. Z zakresu bhp:
1) organizowanie okresowych badan lekarskich,
2) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczq.cych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorobach zawodowych i podejrzen o takie choroby,
3) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajajcych

z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

4) prowadzenie dokumcntacji zwi^zanej z bhp: zarzajdzen, regulaminow, instrukcji itp.
2.9. Obsluga kancelaryjno-biurowa rady sportu.
2.10. Realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu.
2.11. Realizacja zadan wynikajaeych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie w zakresie powierzonych obowiazkow.
2.12. Podejmowanie i koordynowanie dzialan w zakresie tworzenia i aktualizowania strony

internetowej gminy we wspolpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za utworzenie i
zamieszczanie informacji na stronie, polegaja^ce na:

1) d^zeniu do kompleksowej informacji o pracy i wykonywanych zadaniach przez urzad
gminy orazjednostki organizacyjne,

2) koordynacji dzialari zwiazanych zpromocja^gospodarczaj turystycznq_ i kulturalna_gminy
we wspoldziaianiu z pracownikami urz^du przy wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy poza oswiat%

3) opracowywaniu materialow promocyjnych,
4) wspolpracowaniu z roznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,
5) sporz^dzaniu zaproszen, podzi^kowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,
6) promocji istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,
7) utrzymywaniu biezajsych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.

§ 34. Do zadan stanowiska ds. iitr/ymania czystosci i porzqdku nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania

odpadow komunalnych na terenie gminy Ostrowek:
1) obsluga systemu informatycznego obslugujacego system odbioru odpadow

komunalnych,
2) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli

nieruchomosci zamieszkalych obj^tych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

3) opracowywanie projektow uchwai i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

4) wspoludziai w przygotowaniu i prowadzeniu post^powah o udzielenie zamowien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

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

6) kontrolowanie realizacji obowiqzkow wynikajaeych z przepisow prawa dotycz^cych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porza^dku na terenie gminy Ostrowek,



7) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) planowanie i inicjowanie dziatari sluzq.cych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

9) realizacja innych zadan i dzialan wynikajajcych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwiajzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych,

10) prowadzenie postej)owari administracyjnych w sprawach wynikajajsych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzajdku w gminie,

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

12) sporzajdzanie 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 likwidacj^

skladowania odpadow w miejscach do tego nieprzeznaczonych, ustawianie koszy
ulicznych na odpady,

16)tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania odpadow
przydatnych do wykorzystania,

17) sporzajdzanie projektu planu gospodarki odpadami,
18) prowadzenie ewidencji azbestu i wyrobow zawierajaj^ych azbest na podstawie

zlozonych informacji przez osoby fizyczne nieb^dqce przedsiejbiorcami.
2. Dokonywanie kalkulacji kosztow oczyszczania sciekow i proponowanie wysokosci oplat

za odprowadzanie sciekow.
3. Prowadzenie ewidencji bezodplywowych zbiornikow na nieczystosci pJynne,

przydomowych oczyszczalni sciekow, ewidencji umow o odbior odpadow komunalnych,
kontroli przestrzegania przepisow dotycza^cych utrzymania czystosci i porzajdku w gminie.

4. Kampania informacyjna dotycz^ca gospodarki odpadami.
§ 35. Do zadan opiekuna swietlicy nalezy:

1. nadzor nad obiektem swietlicy,
2. utrzymanie iadu i porzajdku w swietlicy i na terenie przyleglym do swietlicy,
3.organizowanie dla mieszkahcow zaj^c i imprez okolicznosciowych o charakterze

edukacyjnym, wychowawczym, kulturalnym, integracyjnym, profilaktycznym,
opiekunczym, sportowym i na rzecz rozwoju inicjatyw lokalnych,

4. prowadzenie dziennika zajejc i sprawozdawczo^ci,
5. przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
6. wspolpraca z urz^dem gminy w Ostrowku oraz innymi podmiotami spolecznymi,
7. dbanie o urzadzenia i sprz^t znajdujajcy sie w swietlicy,
8. udostejmianie obiektu mieszkancom na zebrania i spotkania wiejskie oraz imprezy i

uroczystosci okolicznosciowe,
9. opracowywanie harmonogramu imprez kulturalnych i rocznych planow pracy

swietlicy.
10. sporzajdzanie sprawozdan z dziatalnosci swietlicy (prowadzenie kroniki).
11. opiekun swietlicy ponosi odpowiedzialnosc materialna^ za powierzony mu sprz^t

i urzajdzenia, stanowiajce wyposazenie swietlicy.
12. z posiadanych oraz wydatkowanych srodkow opiekun swietlicy rozlicza sie

z gmina^ Ostrowek.
13. pozyskiwanie funduszy zewn^trznych na realizacj? zadan statutowych,
14. ustalenie regulaminu swietlicy,



§36.1. Szczegolowe zakresy obowiajzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow
ustala Wojt na wniosek Sekretarza.

2. Pracownicy zobowiazani sa_ do niezwlocznej realizacji zadan nieuj?tych w zakresie
czynnos~ci a wynikajacych z nowych przepisow prawnych dotyczajcych spraw zwiajzanych z
powierzonym stanowiskiem pracy.

3. Przy wykonywaniu zadah pracownicy obowiajzani sq. zapewnic zgodnosc
ich realizacji z regulacj^ prawa polskiego i wspolnotowego.

§37. Przy znakowaniu zalatwianych spraw stanowiska pracy uzywaja^ symboli
literowych okreslonych w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu.

§38. 1. Zadania z zakresu oswiaty, kultury w tym bibliotek, udzielania swiadczen
zdrowotnych oraz pomocy spolecznej realizuj^jednostki organizacyjne Gminy, a
mianowicie:
1) zadania z zakresu oswiaty i wychowania oraz dowozu dzieci do placowek oswiaty:

a) Gimnazjum w Ostrowku,
b) publiczne szkoty podstawowe w: Ostrowku, Okalewie, Janowie, Skrzynnie i Wielgiem,
c) publiczne przedszkole w Ostrowku,

2) zadania z zakresu kultury w tym bibliotek realizuje Gminny Osrodek Upowszechniania
Kultury i Sportu w Ostrowku,

3) zadania z zakresu udzielania Swiadczeri zdrowotnych realizuje Samodzielny Publiczny
Zaklad Opieki Zdrowotnej w Ostrowku,

4) zadania w zakresie pomocy spolecznej realizuje Gminny Os"rodek Pomocy Spotecznej w
Ostrowku oraz £rodowiskowy Dom Samopomocy w Ostr6wku.
2. W realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urza^d Gminy wspoldziala z

ochotniczymi strazami pozarnymi.
3. Szczegolowy zakres dziahmia jednostek organizacyjnych wymienionych w §37 ust. 1

oraz uprawnienia i kompetencje ich kierownikow okreslajq przepisy prawa materialnego oraz
statuty i regulaminy organizacyjne tych jednostek.

4. Bezposredni nadzor nad dzialalnoscia^jednostek organizacyjnych wymienionych w §37
ust. 1 sprawuje Wojt Gminy.

5. Urzajd Gminy zapewnia obslug^ kasowa^jednostkom organizacyjnym z wyjajtkiem
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 sq_ w kazdym dniu pracy Urz^du i przez cafy czas
pracy.

2. Parlamentarzysci, radni i sohysi - w sprawach zwiazanych z realizacja^mandatu -
przyjmowani s^poza kolejnoscia^.

3. Obsluga obywateli powinna odbywad si? w sposob rzeczowy i sprawny oraz
z zachowaniem zasad uprzejmos~ci.

§40.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sâ  w tcrrninach i na zasadach
okreslonych Kodeksem Post^powania Administracyjnego a w przypadku
spraw podatkowych — zgodnie z Ordynacja^ podatkowa^.

2. Pracownicy Urz^du zobowiajzani sa_do rzetelnego zalatwiania spraw
obywateli kierujac si? przepisami prawa i slusznym interesem strony.

3. Pracownicy ponosza^ odpowiedzialnos"c~ za terminowe, wnikliwe, rzetelne
i zgodne z prawem zalatwianie spraw powierzonych zakresem czynnosci.



4. Sprawy wniesione do Urz^du przez obywateli sa^rejestrowane, dokumentowane i
przechowywane na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

§41.1. Pracownicy obsluguja^cy interesantow zobowiazani sâ  w szczegolnosci do:
1) udzielania informacji niezbejinych dla zaiatwienia sprawy i wyjasnienia tres"ci

obowiazujajcych przepisow,
2) rozstrzygniej:ia sprawy w miare^ mozliwosci niezwlocznie,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania sprawy,
4) powiadamiania na pis~mie o przedluzeniu terminu zalatwiania sprawy i przyczynach

uzasadniajaj^ych zwlok?,
5) informowania o przyslugujajzych Srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia

wydanych rozstrzygnie_c,
6) bezwzgl^dnej znajomosci przepisow Kodeksu Post^powania Administracyjnego.

2. Interesanci winni uzyskac informacj? odpowiednio w formic pisemnej,
ustnej, telefonicznej lub elektronicznej — stosownie do formy zgloszenia.

§42.1. Kazdemu przysluguje prawo dost^pu do informacji publicznej.
2. Zasady i tryb udost^pniania informacji publicznej, w tym dost^pu do

dokumentow i korzystania z nich - okreslajq. odr^bne przepisy.

Rozdziai VIII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli

§43.1. Zasady rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow okresla Kodeks
Post^powania Administracyjnego.

2. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedzialek w godzinach pracy urz^du.

3. Pracownicy urz^du przyjmujq. obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie — w cia^u calego dnia pracy.

§44.1. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. samorza^dowych.

2. Po rejestracji - skarga lub wniosek przekazywane sa^na stanowisko pracy
wlasciwe do ich zalatwienia.

3. Pracownicy odpowiedzialni sa^za prawidlowe i terminowe rozpatrywanie
i zalatwianie skarg i wnioskow.

4. Pracownicy przygotowuja^projekt odpowiedzi na skarge^ lub wniosek
i przedkladaja^do podpisu Wqjtowi.

5. Kopia odpowiedzi na skarg^ lub wniosek wraz z cala^dokumentacjq. zwiajzana^
z zalatwianiem sprawy przekazywana jest na stanowisko ds. samorzajdowych .

Rozdziai IX
Zasady podpisywania pism

§45.1. Do podpisu Wqjta zastrzezone sq.:
1) decyzje i zarzajdzenia,
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) organow i instytucji Unii Europejskiej,
c) ministrow i kierownikow urze_dow centralnych,
d) wojewodow i dyrektorow wydziatow Urz^du Wojewodzkiego,
e) marszalk6w, dyrektor6w departamentow Urze_dow Marszalkowskich oraz sejmik6w
samorza^dowych wojewodztw, starostow.
7) inne pisma i dokumenty - zastrzezone poleceniem stuzbowym.

2. W czasie nieobecnosci Wqjta - dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje
Sekretarz.

3. Wqjt moze udzielic" pracownikom pisemnego upowaznienia do podpisywania
decyzji, pism i innych dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.

Rozdzial X
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§46.1. Projekty uchwal Rady oraz zarz^dzen Wqjta wraz z uzasadnieniem (jezeli
jest ono wymagane) - opracowujq. 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 podlegaja^opiniowaniu przez radce_ prawnego oraz
w zakresie spraw finansowych — przez Skarbnika.

2. Po uzyskaniu wymaganych opinii - projekty uchwal i zarzadzen skladane sâ
na stanowisku ds. samorzadowych.

3. Uchwaly Rady i zarzajdzenia Wojta - po ich podj^ciu i podpisaniu -
kierowane sa^za pokwitowaniem na poszczegolne stanowiska pracy w celu ich
realizacji.

§48.1. Za realizacjej uchwal odpowiedzialne sq_ stanowiska pracy, ktorych
merytorycznie sprawa dotyczy.

2. Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by6 zlozone sprawozdanie, realizacja
tego obowiazku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdzial XI
Organizacja dzialalno£ci kontrolnej

§49. W Urze,dzie realizowana jest kontrola zarzajdcza.
§50. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania kontroli zarzadczej okresla Wqjt

odr^bnym zarzajdzeniem.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§51. Organizacj? i porz^dek w procesie pracy Urz^du oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracownikow i pracodawcy okresla Regulamin Pracy wprowadzony odr^bnym
zarzadzeniem Wojta.

§52. Kazdy pracownik podlega zapoznaniu sie, z Regulaminem, co potwierdza
pisemnym o£wiadczeniem - dola^czanym do akt osobowych.

§53. Zmiany Regulaminu dokonywane sa_w trybie przewidzianym dlajego
ustalenia.



Zatqcznik Nr 1 do zatqcznika Zarza.dzenia Nr 21/2015 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 9 marca 2015 r.

Struktura Organizacyjna Urz^du Gminy w Ostrowku

Stanowisko
Kierownika Ur/edu Stanu

Cywilncgo

Stanowisko Zast^pcy

Kierownika Urze.du Stanu

Cywilnego

Slanowisko ds.
gospodarki wodnej

Stanowisko ds
oSwiaty gminnej

gospodarki komunalncj

Stanowisko ds.
obstugi informatycznej
oraz ochrony srodowiska

Stanowisko ds
utrzymania czystoSci

i por/.adku

Kierowca auiobusu

Opiekun d/ieci i mlodzieZy
(w czasie pr/.cwo/.u do i ze

szkoly)

Opiekun Swietlicy

WOJT

Sekretarz Gminy
Kieruwnik Referatu Og6lnuadministracyjncgo

Stanowisko ds
samorz^dowych

Stanowisko ds.
gospodarki gruntiimi

i pr/.cdsi^biorczosci

Stanowisko ds
kadrowych

Kobotnik gospodarczy

Stanowisko ds.
mwestyeji i droggminnych

Konserwator

Konscrwator

Konserwator

Konserwator

Konserwalor

Konserwator

Skarbnik Gminy
Kier»wnik Keferatu

Stanowisko ds.
wymiaru podatku i oplat

Slanowisko ds
inkasa i oplat

Slanowisko ds
ksi^gowosci budzctowej

Stanowisko ds.
ptacowych

Stanowisko ds.
k .iri'MUn ,. I

Stanowisko ds.

obslugi kasowcj

W O
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Zala.cznik Nr 2 do zat^cznika
do Zarza^dzenia Nr 21 /2015
W6jta Gminy Ostr6wek
zdnia 9 marca 2015r.

WYKAZ
obsady etatowej w Urzedzie Gminy w Ostr6wku

Stanowiska administracyjne:
1) Wqjt Gminy Ostrowek - 1 etat
2) Sekretarz Gminy - 1 etat
3) Skarbnik Gminy - 1 etat
4) Kierownik Urz^du Stanu Cywilnego - 1 etat
5) Stanowisko zast^pcy kierownika urz^du stanu cywilnego - 1 etat
6) Stanowisko ds. samorzajdowych - 1 etat
7) Stanowisko ds. obslugi informatycznej oraz ochrony srodowiska - 1 etat
8) Stanowisko ds. ksi^gowosci budzetowej - 1 etat
9) Stanowisko ds. placowych - 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. ksiejjowosci budzetowej oswiaty - 1 etat
14) Stanowisko ds. inwestycji i drog gminnych - 1 etat
15) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat
16) Stanowisko ds. gospodarki wodnej - 1 etat
17) Stanowisko ds. os"wiaty gminnej - 1 etat
18) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i przedsie_biorczosci — 1 etat
19) Stanowisko ds. kadrowych - 1 etat
20) Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzajdku - 1 etat
21) Stanowisko opiekuna s~wietlicy - 0.5 etatu.
Razem: 20.5 etatu

Stanowiska pomocnicze i obslugi:
1) Robotnik gospodarczy - I etat
2) Konserwator - 6 etatow
3) Kierowca autobusu - 1 etat
4) Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly) — 0.5 etatu
Razem: 8.5 etatu

W O



Zalajsznik Nr 3 do zala^cznika
do Zarza^dzenia Nr 21/2015
Wojta Gminy Ostr6wek
z d n i a 9 marca2015r.

Wykaz
symboli literowych uzywanych dla oznaczania akt

zalatwianych spraw przez stanowiska pracy w Urz^dzie Gminy Ostrowek

\. Sekretarz Gminy - Or
2. Skarbnik Gminy - FN
3.KierownikUSC-USC
4) Stanowisko zast^pcy kierownika urz^du stanu cywilnego - SO
5) Stanowisko ds. samorza^dowych - RG
6) Stanowisko ds. obshigi informatycznej oraz ochrony srodowiska - IN
7) Stanowisko ds. ksi^gowosci budzetowej - FN3
8) Stanowisko ds. placowych - FN6
9) Stanowisko ds. wymiaru i oplat - FN1
10) Stanowisko ds. inkasa i oplat - FN2
11) Stanowisko ds. obstugi kasowej - FN5
12) Stanowisko ds. ksie_gowosci budzetowej oswiaty - FN4
13) Stanowisko ds. inwestycji i drag gminnych - DG
14) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GK
15) Stanowisko ds. gospodarki wodnej - GW
16) Stanowisko ds. oswiaty gminnej - Osw
17) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i przedsi^biorczosci - GG
18) Stanowisko ds. kadrowych — Kdr
19) Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porza_dku - PC
20) Stanowisko opiekuna s"wietlicy - OS


