ZARZADZENIE Nr 120.15.2020
WOJTA GMINY LELIS
z dnia 28 grudnia 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lelisie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2020r. poz.713, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lelisie w brzmieniu okreslonym w
zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.Traci moc zarzadzenie nr 120.1.2020 Wéjta Gminy Lelis z dnia 2 stycznia 2020 . w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lelisie (ze zmianami).

§ 4.Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 .




Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 120.15.2020
WOJTA GMINY LELIS

z dnia 28 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W LELISIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1.Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Lelisie zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacj¢ i tryb funkcjonowania Urzedu Gminy w Lelisie.

2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1)  radzie nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Lelis;
2)  wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lelis;
3)  sckretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lelis;
4)  skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lelis;
5)  urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lelisie;
6) referacie — nalezy przez to rozumieé referat w Urzedzie Gminy w Lelisie;
7)  ustawie samorzadowej nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.713, z p6zn. zm.).
§ 2.1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy dziatajaca z mocy ustawy.
2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw
3.Terenem dzialania jednostki jest teren gminy Lelis.
4.Siedziba jednostki miesci si¢ przy ulicy Szkolna 39, 07-402 Lelis,
§ 2.1. Urzad realizuje zadania :

1) wiasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym i innych ustaw, o ile nie
zostaty powierzone do wykonywania innym jednostkom organizacyjnym,

2) z zakresu administracji rzagdowej: zlecone ustawami oraz przekazane na podstawie
porozumienia z organami tej administracji.

2.Urzad wykonuje zadania stosujac wdrozone standardy zarzadzania w szczegdlnosci:

procesami, ryzykiem i jakoscig.

§ 3.1. W urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalana dla Urzedéw Gmin,
okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2.Znakowanie akt nast¢puje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL 2
KIEROWNICTWO URZEDU
Wjt — stanowisko z wyboru

§ 4.1. Wojt jest kierownikiem urzedu.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

urz¢du oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz spotki

3. Wojt kieruje biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

4. Wojt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

5. Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

6. Wojt wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem oswiaty.



7. Wojt jako kierownik urzegdu:

1) prowadzi polityke kadrowa oraz zapewnia podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

2) okre§la formy i metody pracy w urzedzie oraz zatwierdza zakresy czynnosci
pracownikow urzedu,

3) wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen i pism okdlnych,

4) wydaje polecenia stuzbowe oraz podejmuje inne czynnosci prawne okreslone
kodeksem pracy.

8. Odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, zapewnia funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

9. Przyjmuje oswiadczenia ustne ostatniej woli spadkodawcy.

10. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

11. Wéjt moze upowazni¢ sekretarza, skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publiczne;j.

12. Wojt moze powierzy¢é prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
sekretarzowi.

13. Kieruje wykonywaniem zadan obronnych.

14. Podczas nieobecnosci wojta pracg urzedu kieruje sekretarz.

15. Bezposrednio wojtowi podlega pelnomocnik ds. informacji niejawnych.

16. W ramach podzialu pracy w urzgdzie wojt nadzoruje bezposrednio prace:

1) sekretarza,
2) skarbnika,
3) kierownika USC,
4) kierownika referatu inwestycji i rozwoju,
5) Inspektor Ochrony Danych,
6) stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i kultury,
7) informatyka.
Sekretarz — zatrudniony na umowe o prace

§ 5.1.Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) informowanie wojta o koniecznosci zmian personalnych,

3) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

4) nadzorowanie wydatkow na utrzymania urzedu,

5) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

6) prowadzenie praktyk zawodowych ucznidéw, studentow,

7) wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa wdjta,

8) opracowywanie projektu statutu Gminy, projektu regulaminu organizacyjnego urzedu
i uvaktualnianie w miar¢ potrzeby,

9) nadzorowanie pracy sekretariatu rady, kompletowania dokumentéw z prac rady i wdjta,

10)wspdlpraca z solectwami i zapewnianie udzialu pracownika urzedu na zebraniu
wiejskim,

11) przedstawianie wojtowi propozycji do powierzania okreSlonych czynnosci
pracownikom a w szczegodlnoscei tych, ktéorych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpi w czasie przysztym,

12)wspolpraca z sasiednimi gminami,

13)przyjmowanie oswiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

14)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz skladanie sprawozdan w tym zakresie,

15)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukcji kancelaryjne;j
jednolitego rzeczowego wykazu akt i regulamindw,

16)prowadzenie ksigzki kontroli urzedu,

17)koordynowanie kontroli zarzadcze;j,



18) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na postawie art. 33 ust.4 ustawy
samorzadowej,
19) prowadzenie rejestru petycji oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie,
20)przygotowywanie i opracowywanie projektu raportu gminy.
2.Podczas nieobecnosci wojta pracg urzedu kieruje sekretarz.
3. W ramach podziatu pracy w urzedzie sekretarz gminy nadzoruje bezposrednio prace:
1) stanowiska ds. samorzadowych i organizacyjnych,
2) stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej,
3) stanowiska ds. obstugi sekretariatu,
4) stanowiska ds. kancelaryjno technicznych,
5) stanowisk obstugi:
e robotnik gospodarczy- 1 etat,
e pomoc administracyjna 2 etaty,
e sprzagtaczka- 2 etaty.

Skarbnik - stanowisko z powolania
§ 6.1.Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

5) wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowiazkéw glownej ksiegowej

okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

6) dbatos¢ o prawidlowa gospodarke srodkami publicznymi,

7) opracowywanie projekt budzetu,

8) analiza budzetu i na biezaco informowanie woéjta o jego realizacji,

9) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg

dokumentéw finansowych,

10) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (przez wskazanie jak ta ochrona ma wygladaé

np. ubezpieczenia),

11) informowanie rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra taka

odmowe spowodowala,

12) prowadzenie rozliczen z soltysami, nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych zasad i
obliczania wysokosci Srodkéw funduszu soteckiego przypadajacych na poszczegdlne
solectwa oraz ich wykorzystanie,

13) przedstawianie propozycji co do mienia soteckiego i nadzorowanie jego zarzadzaniem,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i

oplacie skarbowej,

15) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw o zamdwieniach publicznych,

16) kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

17) wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust.4 ustawy samorzgdowej,

18) przekazywanie uchwal budzetowych gminy oraz sprawozdania z wykonania

budzetu gminy do informatyka celem publikacji w Dzienniku Urz¢dowym
Wojewddztwa Mazowieckiego.
2.Skarbnik w celu realizacji swoich zadan ma prawo zadaé¢ od pracownikow urzedu oraz
kierownik6éw jednostek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemne;j
niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wglagdu dokument6w i
wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien, jak rowniez ma prawo wnioskowaé
do Wéjta o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonanie prace niezbedne do



zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.
3.Zastepstwo za Skarbnika wykonuje upowazniony pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
ksiggowosci budzetowe;.
4. W ramach podziatu pracy w urz¢dzie skarbnik gminy nadzoruje bezposrednio prace:
1) stanowiska ds. plac,
2) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej,
3) stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych,
4) stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej i zatrudnienia,
5) stanowiska ds. ksiegowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
6) stanowisko obslugi — pomoc administracyjna — 2 etaty.
Rozdzial 3

Struktura organizacyjna i ogélne zasady funkcjonowania urz¢du
§ 7.W urzedzie tworzy si¢ nastepujace urzednicze stanowiska kierownicze:

1) sekretarz gminy, ktdry sprawuje jednoczesnie funkcj¢ kierownika Referatu
Organizacyjnego;

2) skarbnik gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcj¢ kierownika Referatu Finansowego;

3) kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;

4) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8.1.W Urzedzie tworzy si¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2.Referatem kieruje kierownik, a w czasie nieobecnosci kierownika zast¢pstwo pelni
wyznaczony przez niego pracownik.
§ 9. W sklad struktury organizacyjnej urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy i
referaty, ktére oznacza si¢ nastepujagcymi literowymi symbolami:
1) Wojt Gminy — WG,
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC;
v 3) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i kultury - OCK;
4) Informatyk - IGL;
5) Inspektor Ochrony Danych- IOD;
6) Referat Organizacyjny- OR, w sklad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
Organizacyjnego- SG;
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — OR-SE;
¢) stanowisko ds. samorzadowych i organizacyjnych- OR-SO;
d) stanowisko ds. kancelaryjno technicznych — OR-KT;
s/ e) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej — OR-EL;
f) stanowiska obslugi:
e robotnik gospodarczy- 1 etat,
e pomoc administracyjna 2 etaty,
e sprzagtaczka- 2 etaty.
7) Referat Finansowy- FI w sklad ktérego wchodzg nastgpujgce stanowiska:
a) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
Finansowego - SK;
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — FI-KB;
c¢) stanowisko ds. ptac- FI-PP;
v d) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 oplat lokalnych — FI - WP;
e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i zatrudnienia — FI-KP;
f) stanowisko ds. ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi —
FI-KO;
g) stanowiska obstugi — pomoc administracyjna — 2 etaty.



8) Referat Inwestycji i Rozwoju- IR, w sktad ktérego wchodza nastepujgce stanowiska

pracy:

a) kierownik referatu — IR-ZP;

b) stanowisko ds. inwestycji — IR-IN;

c) stanowisko ds. drogownictwa — IR-DR;

d) stanowisko ds. rozwoju gminy i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych- IR-UE;

s€) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki gruntami — IR-BG;
f) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska — IR-RO;
g) stanowisko ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi- IR-
WO;,

h) robotnik gospodarczy zatrudniony w PSZOK - 2 etaty;

i) stanowiska obshlugi — pomoc administracyjna — 2 etaty.
§ 10.1.Schemat struktury organizacyjnej urzedu przedstawia zalqcznik do regulaminu.
2.Dla kazdego stanow1$ka wyodrebnionego w strukturze organizacyjnej sporzgdza 516; ,»OPpis
stanowiska pracy”.
3.Szczegblowe zasady sporzadzania opisoéw stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust.3 ustala
Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.
4.Liczba etatéw moze by¢ zwigkszona w przypadku konieczno$ci zapewnienia zastepstwa za
pracownika w czasie usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy na czas zastepstwa.
5.Liczba etatéw moze zostaé zwigkszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach uméw
zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.
§ 11.Urzad dziala o oparciu nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczeg6lne stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspoldziatania;
7) kontroli zarzadcze;j.
§ 12.1.Pracownicy urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

2.Szczegotowe zakresy czynnosci dla pracownikow urzedu okresla wojt na wniosek
sekretarza.

3.Pracownicy urz¢du sa odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie obowigzkow
okreslonych w zakresach czynnosci oraz za:

1) zgodne z prawem opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, projektow
uchwat rady gminy,
2) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
3) przestrzeganie przepisow prawnych i termindw przy zalatwianiu prowadzonych spraw,
4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie zadan wspélnych dla wszystkich
samodzielnych stanowisk, o ktérych mowa w § 15.
§ 13. Kierownikowi Referatu Inwestycji i Rozwoju podlegaja bezposrednio nastepujace
stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. inwestycji;
2) stanowisko ds. drogownictwa;
3) stanowisko ds. rozwoju gminy i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych;
4) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki gruntami,
5) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska;
6) stanowisko ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
7) robotnik gospodarczy zatrudniony w PSZOK — 2 etaty;
8) stanowiska obshugi — pomoc administracyjna — 2 etaty.



Rozdzial 4
Zadania wspolne
§ 14.Do zadan wspolnych referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnoscei:

1) zapewnienie terminowej i prawidlowej obstugi mieszkancow oraz wilasciwej realizacji
wyznaczonych zadan,

2) wspolpraca z komisjami rady, organami administracji publicznej, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, organizacjami spolecznymi w sprawach objetych zakresem ich
dzialania,

3) opracowywanie projektow uchwal organéw gminy i wykonywanie podjetych uchwat rady
przekazywanych do realizacji,

4) wspoltdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu budzetu, a w szczegolnosci
przekazywanie w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku informacji dotyczacych
zapotrzebowania na $rodki finansowe na rok nastepny w zakresie prowadzonych spraw,
materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu,

5) przekazywanie do inspektora ds. samorzadowych i organizacyjnych kopii zawartych
umow lub zlecen w celu wprowadzenia do rejestru ogdlnego,

6) inicjowanie dziatah organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy oraz ich
realizacja,

7) przygotowywanie materialow do przeprowadzania przetargéw na nadzorowane zadania,

8) opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach zakresu dziatania samodzielnego stanowiska,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, postow i
senatorOw oraz na skargi i wnioski mieszkancow,

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie prognoz,
programéw, projektéw plandow; w tym planéw finansowych wraz z uzasadnieniem,
objetych zakresem dzialania,

11) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej na terenie Gminy oraz
zarzadzen wojta w tym zakresie,

12) wykonywanie zadan z zakresu kontroli ppoz., bhp szczegélnie w jednostkach
organizacyjnych gminy,

13) wykonywanie zadan z zakresu informacji niejawnych i przestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej
Instrukcji w tej sprawie,

14) przygotowywanie wnioskow o dofinansowywanie na realizowane inwestycje
w ramach zakresu dziatania,

15) opracowywanie wnioskow i analiz w zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych
w ramach programdéw rzadowych oraz srodkéw z Unii Europejskie;j,

16) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

17) archiwizowanie dokumentacji tworzonej na stanowisku pracy,

18) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

19) ochrona danych osobowych,

20) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,

21) okreslanie zadan i celéw stanowiska pracy w danym roku budzetowym, zapewnienie
dokonania identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanych z projektowanymi do wykonania
przez stanowisko pracy zadaniami i celami, przygotowywanie propozycji dotyczgcych
miernikéw i kryteribw oceny sposobu wykonywania zadan publicznych przez stanowisko
pracy, jak rébwniez ich aktualizacje,

22) udost¢pnianie nieodplatnie aktéw normatywnych i innych aktow prawnych na wniosek,

23) wydawanie wydrukow aktow normatywnych i innych aktow prawnych na wniosek za
odptatnoscia,

24) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta w sprawach nie objetych
zakresem dziatania stanowiska pracy.



Rozdzial 5

Szczegolowe zakresy dzialania referatéw i stanowisk pracy — zakres obslugi
mieszkancéw i Gminy

§ 15.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego nalezy:

1) wykonanie zadan wynikajacych z przepiséw prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

2) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

3) prowadzenie archiwum USC,

4) wykonanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

5) organizowanie uroczystosci jubileuszowych np. 100-lecie urodzin, 50-lecie, 25-lecia
pozycia malzenskiego,

6) wywieszanic w swoim lokalu ogloszenia o ustaleniu kuratora dla strony , ktorej miejsce
pobytu jest nie znane,

7) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie postepowania z
urzedu,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

9) skladanie na wezwanie sadu, urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia

akt sgdowych,

10) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢,
11) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach, zbiérkach publicznych

i zezwoleniach na publiczng dziatalnosé artystyczna, rozrywkows i sportows,

12) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie dofinansowania kosztéw ksztalcenia

mlodocianych pracownikéw zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego.

§ 16. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. zarzgdzania kryzysowego,
obronnych i kultury nalezy prowadzenie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym,
obronnoscig kraju i obrong cywilng, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dzialan w zakresie obrony cywilne;j:

a) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy i innych
dokumentéw planistycznych obrony cywilne;j,

¢) planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

d) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilne;j,

e) prowadzenie ewidencji i rejestrow, ktorych obowiazek posiadania wynika z
przepisow prawa, w tym bazy danych sil i srodkéw szefa obrony cywilnej
gminy,

f) wykonywanie zadan mobilizacyjnych zwiazanych ze $wiadczeniami osobistymi
i rzeczowymi oraz reklamacja Zzolierzy rezerwy,

2) prowadzenie dzialan w zakresie zarzgdzania kryzysowego:
a) opracowywanie i aktualizacja planu zarzgdzania kryzysowego,
b) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych
i porzadkowo — ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen
3) prowadzenie dzialan w zakresie spraw obronnych:
a) reklamowanie 0s6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny,
b) nakladanie i zdejmowanie obowigzku swiadczen na rzecz obrony,
¢) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym
zwlaszcza: regulaminu organizacyjnego, dokumentacji statego dyzuru,



d) opracowywanie wytycznych i planéw dzialania w zakresie spraw obronnych,

€) opracowywanie planéw akcji kurierskiej,

f) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej,

g) realizacja przedsigwzig¢ dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

4) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkdw z realizacji zadan obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;:

a) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja, zapewnieniem ochotniczym strazom
pozarnym Srodkow alarmowania i lgcznosci, wyposazenia, sprzgtu, urzadzen
przeciwpozarowych, umundurowania, srodkéw transportu do akcji ratowniczych i
¢wiczen,

¢) nadzor nad ochrong przeciwpozarowg oraz koordynowanie prac innych stanowisk

pracy w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

6) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

7) nadzorowanie dzialalnosci instytucji kulturalnych i wspoélpraca wspoéldziatanie ze
spotecznym ruchem kulturalnym,

8) tworzenie warunkow prawno organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizyczne;j,

9) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali i odznaczen dla sportowcow,

10) prowadzenie spraw wlasnego transportu , a w szczegdlnosci: wydawanie kart
drogowych dla kierowcoéw i ich rozliczanie oraz prowadzenie spraw remontowych
pojazdow begdacych wlasnoscia gminy,

11) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu Gminy,

12) przekazywanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przyjetego zawiadomienia:
a) od prowadzacych roboty budowlane lub ziemne o odkryciu przedmiotu, co do
ktorego istnieje przypuszczenie, ze jest on zabytkiem,

b) od przypadkowego znalazcy przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, ze
jest on zabytkiem archeologicznym, przygotowywanie projektu decyzji w przypadku
wystapienia zagrozenia dla zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,
polegajacego na mozliwosci jego zniszczenia lub uszkodzenia, o zabezpieczeniu
tego zabytku w formie ustanowienia czasowego zajecia do czasu usunigcia
zagrozenia wydawanej na wniosek wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

13) sporzadzanie na okres 4 lat projektu programu opieki nad zabytkami jednostki
samorzadowe;j,

14) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, pol
biwakowych i ustug hotelarskich,

15) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

a) prowadzenie dokumentacji Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,
b) organizacja

16) petnienie funkcji pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych i realizacja zadan z
zakresu z ochrony informacji niejawnych.

§ 17. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowiska pracy informatyka nalezy
zapewnienie cigglej sprawnosci sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem w
urzedzie gminy, a w szczegolnosci:

1) administrowanie systemami informatycznymi i nadz6r nad sprzetem komputerowym,

2) przestrzeganie przepisoéw, procedur dotyczacych bezpieczenstwa komputerowych baz
danych, instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systeméw
informatycznych i urzadzen komputerowych,



3) obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych i naprawa w przypadku
awarii sprzetu komputerowego,

4) zapewnienie bezpieczenistwa danych w systemie informatycznym,

5) koordynowanie organizacji przetwarzania danych,

6) utrzymanie ciaglosci pracy urzadzen komputerowych oraz oprogramowania,

7) nadzor na realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewnetrzne
serwisy,

8) archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

9) prowadzenie kontroli antywirusowe;j,

10) prowadzenie rejestru wyposazenia w sprzet komputerowy, programy, licencje, itp.,

11) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej - opracowanie oraz nadzor nad
prawidlowym przebiegiem publikacji materialow zgodnie z zasadami wlasciwej ustawy
dotyczacej BIP,

12) administrowanie strona internetowa, stale jej udoskonalanie - zarzgdzanie
i aktualizowanie danych zamieszczonych na stronie urzedu — innej niz BIP,

13) realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania
urz¢du 1 obstugi interesantéw,

14) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w urzedzie gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem lgcznosci telefonicznej w urzedzie
(telefony, Internet).

16) wnioskowanie i uzgadnianie kierunku rozwoju tgcznosci telefonicznej na terenie
Gminy,

17) przygotowanie otrzymanych aktéw prawa miejscowego w formie elektronicznej
w systemie informatycznym celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Mazowieckiego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dzialalno$cig socjalna.

§ 18.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora ochrony danych nalezy
pelnienie obowiazkéw inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Lelis , a w szczegdlnosci :

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikoéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowigzkoéw, dzialania zwickszajace s$wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty; poprzez:
zbieranie informacji w celu identyfikacji proceso6w przetwarzania,

¢ analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania,

¢ informowanie, doradzanie i rekomendowanie okre$lonych dziatan administratorowi,

3) udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 w/w rozporzadzenia; m.in. udzielanie
porad w nastgpujacych kwestiach:

e czy nalezy przeprowadzi¢ ocen¢ skutkoéw dla ochrony danych;

e jaka metodologi¢ nalezy przyja¢ przy przeprowadzeniu oceny skutkéw dla ochrony
danych,



¢ czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng ocen¢ skutkéw dla ochrony danych czy tez
zleci¢ ja podmiotowi zewne¢trznemu,

e jakie zabezpieczenia ( w tym srodki techniczne i organizacyjne) majg zastosowanie w
celu zZtagodzenia wszelkich zagrozen dla praw 1 intereséw 0sob, ktorych dane dotycza,

e czy ocena skutkow zostata prawidtowo przeprowadzona oraz czy jej wyniki sa zgodne
z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowa¢ przetwarzanie czy tez nie oraz
jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac),

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa wart. 36
rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy rozporzadzenia;

7) prowadzenie, w imieniu administratora, rejestru czynnos$ci przetwarzania danych 1 rejestru
kategorii czynnosci,

8) nadzorowanie zadan i projektow z udziatem srodkoéw zewnetrznych,

9) nadzorowanie wynajmu lub udost¢pniania $wietlic, remiz i innych budynkéw bedacych

wlasno$cig gminy.

§ 19.Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej ds. obstugi
sekretariatu nalezy:

1) obshuga urzadzen technicznych ; m.in. skanowanie dokumentacji,

2) pomoc przy przygotowywaniu dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,

3) pomoc w sprawdzaniu poprawnosci dokumentacji, wprowadzaniu danych do odpowiednich
systemow,

4) sporzadzanie projektow umow, zlecen,

5) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan i dokumentacji,

6) wykonywanie zleconych czynnosci biurowych,

7) obshuga sekretariatu, obstuga faksu, odbidr i wysylanie poczty elektroniczne;j,

8) prowadzenie kancelarii urzedu,

9) przyjmowanie pism sgdowych w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w
jego miejscu zamieszkania, wywieszanie obwieszczen komornikow i o licytacji do
publicznej wiadomosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy w kraju i zagranica,

11) przygotowywanie projektéw materialéw promocyjnych,

12) nadzorowanie i organizowanie stoiska promocyjnego Gminy na imprezach, w ktérych
Gmina bierze udziat i dokumentowanie wydarzen,

13) wspdlpraca z zagranica.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. samorzadowych i

organizacyjnych naleza sprawy organizacyjne i kadrowe oraz obstuga Rady Gminy i jej

komisji, a w szczegodlnosci :

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na terytorium RP, rady, fawnikéw do
sadow wojewodzkich oraz sadow rejonowych i innych organdéw stosownie do
obowiazujacych przepisow,

2) obshuga rady, statlych komisji rady; w tym organizacyjne przygotowywanie
posiedzenia, opracowywanie wnioskdw, opinii z obrad oraz przekazywanie je
odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja,



3) prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru wniosk6w i opinii komisji rady, rejestru
interpelacji i wnioskéw radnych,

4) przygotowywanie projektéw planu pracy rady, statych komisji rady,

5) wspoldzialanie z przewodniczgcymi komisji rady w zakresie zapewnienia udzialu
komisji w przygotowaniu projektow uchwat,

6) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkow komisji,

7) wystepowanie do pracownikéw o dostarczenie niezb¢dnych informacji, sprawozdan i
opracowan,

8) przekazywanie uchwat do nadzoru prawnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej
i przekazywanie do informatyka uchwat rady gminy celem publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

9) prowadzenie rejestr uméw i zlecen,

10) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladdw i ocen
kwalifikacyjnych pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownik6w, bhp, dokumentacji zwiazanej z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

13) prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

14) prenumerata czasopism i prasy,

15) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta jako organu gminy i jako kierownika jednostki,

16) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych,

17) wystgpowanie z wnioskami o nadanie medali i odznaczen dla pracownikéw i radnych,

18) wydawanie wydrukow aktéw prawa miejscowego stanowionych przez gmine na
wniosek za odplatnoscia,

19) prowadzenie spraw z zakresu gromadzenia srodkéw w pracowniczych planach
kapitalowych, zawierania uméw o zarzadzanie PPK i uméw o prowadzenie PPK,
finansowania i dokonywania wptat do PPK .

3. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. kancelaryjno — technicznych
naleza sprawy gospodarcze i organizacyjne solectw, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) zaopatrzeniem i gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, pieczeciami,
gospodarowanie odzieza ochronna i robocza,
b) przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym,
ochrong mienia urzedu,
c) wyposazeniem w tablice urzedowe i informacyjne oraz pieczecie urzedowe,
d) konserwacja urzadzen i sprzetu biurowego,
2) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej,
3) dostarczanie korespondencji na poczte, do adresata,
4) prowadzenie spraw organizacyjnych sotectw tj.:
a) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw soltysow i rad soteckich,
b) opracowywanie projektéw podziatu Gminy na solectwa,
¢) organizowanie zebran wiejskich, protokotowanie zebran,
d) kompletowanie kopii protokotow, uchwat, wnioskéw z zebran,
€) wspolpraca z soltysami oraz pomoc w wypelnianiu przez nich funkcji
f) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu sofeckiego
i bezposredni nadzér nad wydatkowaniem $rodk6w funduszu soteckiego (bez zadan
inwestycyjnych),
g) wystgpowanie z wnioskami o nadanie medali i odznaczen dla soltysow,
5) prowadzenie archiwum zaktadowego,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy,
7) nadzor na $wietlicami wiejskimi.



4. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosci i
dziatalnos$ci gospodarczej nalezy :

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) prowadzenie statego rejestru wyborcow i1 sporzadzanie spiséw wyborcow,

4) przyjmowanie, przeksztatcanie na postac elektroniczng, wnioskéw o wpis do CEIDG, zadan,

zgloszen, wnioskow i zmian oraz wnioskow, a takze ich archiwizacja,
5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo przedsigbiorcow,

6) przygotowywanie projektu uchwatl w sprawie dni i godzin otwierania oraz zamykania

placowek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych i zakladéw ustugowych
dla ludnosci,

7) wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi

dziatalno$é pozytku publicznego,

8) przygotowywanie rocznych programéw wspotpracy z organizacjami i podmiotami,

realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

9) realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, m.in.

przygotowywanie projektow zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewdw z terenu
nieruchomosci,

10) protokolowanie posiedzen zgromadzenie wspOlnikow oraz prowadzenia tej

dokumentacji.

5. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy:

1)
2)

3)
4

5)
6)
7)
8)
9)

stale utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach znajdujacych si¢ w
budynku urzedu,

mycie okien (raz na kwartal) i drzwi (raz na tydzien, a jesli zajdzie konieczno$é —
czesciej, czyszezenie (pranie) krzesel — 3 razy w roku,

racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci,

dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujacego si¢ w pomieszczeniach
sprzatanych (szafy, biurka, maszyny , itp.),

eksploatowanie urzadzen i sprzgtu zgodnie z wymogami BHP,

informowanie przetozonego o wszelkich nieprawidlowosciach,

prawidlowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza po zakonczeniu pracy,
utrzymanie czystosci na parkingu przed urzedem,

odsniezanie dojécia do budynku urzedu w okresie zimowym,

6.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnika gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

stale utrzymywanie czystosci na parkingu przed urzedem,
wykonywanie drobnych remontéw wewnatrz budynku,
ods$niezanie dojscia do budynku urzedu w okresie zimowym,
utrzymywanie czystosci na skwerkach na terenie gminy,
pielegnowanie zieleni i kwiatow na skwerkach na terenie gminy.

7.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej na podstawie
umow zawieranych z Powiatowym Urzgdem Pracy nalezy:
1) obstuga urzadzen technicznych ; m.in. skanowanie dokumentacji,
2) pomoc przy przygotowywaniu dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego,
3) prace pomocnicze w zakresie korespondencji (wysylanie, rejestracja),
4) pomoc w sprawdzaniu poprawnosci dokumentacji,
5) dostarczanie korespondencji na poczte, do adresata,
6) pomoc przy wprowadzaniu danych do odpowiednich systeméw,



7) sporzadzanie projektow umow, zlecen,

8) przygotowywanie sali narad do posiedzen sesji, komisji, §lubow,
9) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan i dokumentacji,

10) wykonywanie zleconych czynnosci biurowych.

8.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej w Urzedzie
Gminy nalezy:
1) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w ust.7,
2) pomoc przy wykonywaniu obowigzkoéw na stanowisku pracy, przy ktérym pracownik
jest zatrudniony.

§ 20. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. ksiggowosci budzetowej
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych gospodarka finansowa Urzedu Gminy w Lelisie i
Dziennego Domu ,,Seniora+”, a w szczegblnosci:

1) dekretacja dokumentow ksiegowych,

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych tj. dziennika, kont ksiegi gléwnej
(ewidencji syntetycznej), kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej — rozrachunkow
z kontrahentami dla dochodéw i wydatkéw w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej), zestawienia obrotéw i sald ksiggi gléwnej oraz zestawienia sald kont ksiag
pomocniczych (uzgadnianie sald) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zakresu prawa
finansowego w sposOb zapewniajacy m.in.: terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji zgodnych z ewidencja ksiegows, prawidlowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonawczych zadan,

3) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych i powierzonych przez administracje
rzadowa i ewidencji z tym zwigzanej,

4) wspéldziatanie w sporzadzaniu i sporzadzanie sprawozdafi z wykonania wydatkow
i dochodéw budzetu — okresowych i rocznych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami i ewidencjg ksiegowa,

5) przestrzeganie planu wydatkow budzetowych,

6) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku od towar6éw i ustug,

7) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym dotyczacych podatku od
towaréw i ustug.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. ptac dla pracownikéw Urzedu

Gminy w Lelisie i Dziennego Domu ,,Seniora+” nalezy:

1) sporzadzanie list plac i naliczen dla pracownikéw urzedu w tym:
a) terminowe sporzadzanie list plac, zasitkow itp.
b) wyliczanie ekwiwalentéw, odpraw oraz innych §wiadczen pienigznych,
c¢) dokonywanie potracen na listach ptac,
d) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéow,
e) sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowe;j,
f) sporzadzanie deklaracji ZUS,
g) sporzadzanie deklaracji podatkowych,
h) ustalanie sktadki i sporzagdzanie deklaracji do PFRON.

2) prowadzenie urzadzen ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych; w tym: prowadzenie biezacej
aktualizacji, dokonywanie rocznych uzgodnien, prawidlowe rozliczanie 0os6b majgtkowo
odpowiedzialnych za posiadanie mienie, prowadzenie ewidencji imienne;j,

oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkow trwatych i inwestycji,

3) dokonywanie zaplaty za rachunki — naleznosci za poniesione koszty — wydatki Gminy i

Urzedu Gminy i1 Dziennego Domu ,,Senior+”,



4) prowadzenie spraw z zakresu gromadzenia $rodkéw w pracowniczych planach
kapitalowych, zawierania umow o zarzadzanie PPK i uméw o prowadzenie PPK,
finansowania i dokonywania wplat do PPK .

3. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. wymiaru podatkow i oplat

lokalnych nalezy prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw na terenie Gminy, a w

szczegoblnosci:

1) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego, podatkéw i oplat lokalnych,

2) przygotowywanie dokumentacji w sprawie zaliczenia w szczegdlnych, gospodarczo
uzasadnionych wypadkach niektérych wsi do innego okregu podatkowego niz okreslony
dla Gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie,

3) przygotowywanie projektu uchwal z zakresu podatkow lokalnych,

4) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg 1 odroczen oraz umorzenia i
rozlozenia na raty zobowigzan podatkowych i podatkow lokalnych — w granicach
uprawnien,

5) przygotowywanie projektu zaswiadczen,

6) sporzadzanie niezbednych sprawozdan,

7) potwierdzanie zawarcia umoéw dzierzawy gruntow i prowadzenie rejestru tych umow.

4.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. ksiggowosci podatkowej i
zatrudnienia nalezy prowadzenie spraw z zakresu bezrobocia i ksiggowosci podatkow, a w
szczegolnosei:

1) prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego i lesnego oraz podatkow i oplat lokalnych
0sob prawnych, os6b fizycznych, jednostek organizacyjnych gminy oraz innych
jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej,

2) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie podatku od srodkéw transportowych,

3) prowadzenie ewidencji pojazdow -$rodkow transportowych i ewidencjonowanie wplaty
podatku od srodkow transportowych na kartach,

4) kontrola splaty naleznosci od podatnikéw i terminowe podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej,

5) przygotowywanie upomnien oraz tytutdéw wykonawczych,

6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

7) dokonywanie rozliczen sottyséw z poboru podatku,

8) wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji administracyjne;j
zaleglosci podatkowych oraz organami powolanymi do $cigania i zwalczania
przestepczosci gospodarczej,

9) prowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow:

a) dokonywanie okresowej kontroli inkasentéw pod katem prawidlowego inkasa
naleznosci pienieznych, wiasciwe pobieranie odsetek i terminowe odprowadzanie
zainkasowanej gotowki,

b) dopilnowanie aby sumy pobierane przez inkasentéw byly odprowadzane w peinej
wysokosci,

c¢) kontrolowanie prawidlowosci wypelniania przez inkasentow pokwitowan oraz czy
rozliczajg si¢ z calej zainkasowanej gotowki,

d) sporzadzanie list ptatniczych inkasentéw na podstawie ewidencji wptlat naleznosci
pieni¢znych.

10) zgloszenie wnioskow w sprawie zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych,

11) prowadzenie spraw kadrowych bezrobotnych oraz rozliczenie si¢ z PUP,

12) zatatwianie spraw zwigzanych z dokumentowaniem pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym,

13) przygotowywanie projektu:



a) gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw  alkoholowych i
gminnego programu przeciwdzialania narkomanii oraz realizuje w/w programy,
b)uchwaly ustalajacej liczbe punktoéw sprzedazy napojéw alkoholowych powyzej 4,5%

alkoholu (z wyjatkiem piwa ) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

14) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz projektow decyzji
o cofnieciu zezwolenia,

15) przedstawienie propozycji zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojoéw alkoholowych,

16) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie zdrowia,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (przyjmowanie wnioskow o zwrot
podatku akcyzowego, przygotowywanie decyzji w zakresie zwrotu tego podatku,
sporzadzanie sprawozdan i rozliczen z realizacji tego zadania oraz sporzgdzanie
sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej).

5. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. ksiegowosci oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy:

1) ksiggowanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) kontrola splaty naleznosci i terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do
egzekucji administracyjnej,

3) przygotowywanie upomnien oraz tytuléw wykonawczych,

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

5) wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej
zaleglosci,

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy —Prawo lowieckie, m.in,
a) przygotowywanie projektu opinii wojta na temat rocznych planéw lowieckich

wydzierzawiania obwodéw towieckich,

b) wspolpraca z zarzadami obwoddw towieckich w zakresie ochrony zwierzyny lownej.

§ 21.Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1.Do zadan kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i kierowanie praca referatu, przedkladanie sekretarzowi propozycji zmian w
zakresach czynnosci pracownikow,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do zadah
referatu,

3) dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu,

4)opracowywanie projektow niezbednych dokumentéw, uchwat i aktoéw prawa miejscowego
zwigzanych z dzialalnoscig referatu,

5) wspoldzialanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Lelis,

6) koordynacja pozyskiwania §rodkow ze zrodet zewngtrznych na finansowanie inwestycji
gminnych,

7) opracowywanie projektow strategii i programow rozwoju gminy oraz wspoétpraca w tym
zakresie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Lelis,

8)inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwosciach Gminy,

9) planowanie wydatkéw inwestycyjnych w Gminie,

10) sporzadzanie informacji z realizacji inwestycji,

11) zlecanie opracowan dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,

12) przygotowywanie projektow umow na zadania inwestycyjne i remontowe,

13) przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzgledem formalno-

prawnym,
14) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,



15) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonywanych prac, a w szczegdlnosci
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,

16) kontrola dzialalnoéci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek podleglych
Gminie,

17) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci
inwestycyjnej i jej efektow,

18) wspolpraca z samorzadami mieszkancow,

19) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan przetargowych,

20) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

21) opracowywanie dokumentéw wewngtrznych regulujacych procedury zamowien
publicznych,

22) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umow,

23) wspotpraca z kierownikami referatéw, z pracownikami merytorycznymi oraz z
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zamowien publicznych,

24) nadzér PSZOK-iem i zatrudnionymi pracownikami,

25) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru wlascicielskiego nad spotka gminng.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. inwestycji nalezy:
1) w zakresie inwestycji:

a) planowanie i koordynacja procesu przygotowania, realizacji i rozliczania inwestycji z
zakresu wodociggow i zaopatrzenia w wod¢ oraz kanalizacji oraz remontéw ujetych w
budzecie gminy,

b) sprawdzanie przedmiaréw i kosztoryséw inwestorskich robot,

c)nadzor nad wykonywaniem i weryfikacja dokumentacji technicznej, w tym kosztorysowe,

d) wspéluczestnictwo w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych ze srodkéw zewngtrznych,

€) ocena potrzeb w zakresie zadan inwestycyjnych oraz ustalenie kierunkéw i sposobow
realizacji,

f) dziatania zwigzane z budowa, modernizacja i remontem mienia gminnego; w tym zadania
inwestycyjne z funduszu soleckiego,

g) odbiory inwestycji gminnych wraz z weryfikacja obmiarow,

2) przygotowanie projektu uméw najmu lokalu, opinii na podnajem lokalu, aneksow,
3) przedstawianie opinii na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreslenie sposobu
rozliczen z tego tytutu,
4) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie wysokosci stawek czynszu
regulowanego,
5) przygotowywanie projektu decyzji przyznajacej dodatek mieszkaniowy,
6) przedstawianie propozycji w zakresie:
a) zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych czlonkoéw wspolnoty mieszkaniowe;,
b) tworzenia w drodze budowy lub nabywania budynkéw mieszkalnych i utrzymywania ich
na poziomie umozliwiajagcym zaspakajanie potrzeb rodzin o niskich dochodach,
¢) zapewnienia sprawnego dziatania istniejacych urzadzen technicznych budynku ,
d) usuwania oséb , ktére zajety lokal bez tytutu prawnego,
e) rozliczenia oplat za energi¢ elektryczng w budynkach tworzacych zas6b Gminy,
7) przygotowywanie projektu umowy najmu lokalu socjalnego,
8) zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z
zakladéw karnych.

3.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. drogownictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa , a w szczegdlnosci :
a)planowanie budowy, modernizacji, utrzymania (w tym zimowego) i ochrony drég gminnych,
b) nadzoér nad przystankami autobusowymi,



c) przygotowywanie danych technicznych w zakresie organizowania przetargéw
publicznych,

d) nadzor nad prowadzeniem remontdw drog, biezacym utrzymaniem oznakowania
ruchu drogowego,

e) wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie
zwigzanych z gospodarkg drogowa,

f) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdég i obiektow mostowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przywroceniem pasa drogowego drogi gminnej do
stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

i) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie koordynacji i rozkladéw jazdy
przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewoéz 0os6b  pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym prowadzonym na obszarze
Gminy, stawek taryfowych obowigzujgcych przy przewozie oséb i tadunkéw
taksowkami i cen za uslugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w
zakresie zadania o charakterze uzytecznosci publicznej w gminnych przewozach
pasazerskich,

j) remonty, budowa i utrzymanie chodnikéw i ciggéw pieszo-rowerowych,

2) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa gazowe,
a w szczegOlnoscei:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy;

b) planowanie o$wietlenia znajdujacych si¢ na terenie gminy:

e miejsc publicznych,

e drég gminnych, drég powiatowych i drég wojewddzkich,

¢) drog krajowych, innych niz autostrady i drogi ekspresowe w rozumieniu ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych, przebiegajacych w granicach terenu
zabudowy,

d) czgsci drog krajowych, innych niz autostrady i drogi ekspresowe w rozumieniu ustawy z
dnia 27 pazdziernika 1994 r. o autostradach ptatnych oraz o Krajowym Funduszu
Drogowym, wymagajacych odrgbnego o$wietlenia:

— przeznaczonych do ruchu pieszych lub rowerow,

— stanowigcych dodatkowe jezdnie obstugujace ruch z terenéw przyleglych do pasa
drogowego drogi krajowe;;

¢) dokonywanie przegladow o$wietlenia ulicznego,

f) rozliczanie faktur za zuzyta energi¢ elektryczng i konserwacje oswietlenia ulicznego.

3) planowanie i organizacja dziatan majacych na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii i
promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy;

4) ocena potencjalu wytwarzania energii elektrycznej w wysokosprawnej kogeneracji oraz
efektywnych energetycznie systemow cieplowniczych lub chtodniczych na obszarze gminy;
5) przygotowywanie projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

6) sporzadzanie protokoldw przekazania srodka trwalego,

7) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow
miejscowosciach na obszarze gminy,

8) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem nieodplatnie dozorowanej pracy na cele
spoteczne,

9) nadzorowanie pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robdt
publicznych,

10) dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.



4.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozwoju gminy i pozyskiwania
srodkéw zewngetrznych nalezy:

1) wyszukiwanie, gromadzenie, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji o
mozliwych do pozyskania $rodkach finansowych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej oraz innych programéw zagranicznych i krajowych na realizacje
projektoéw dostepnych dla Gminy,

2) analiza programéw pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania,

3) przygotowywanie wspolnie z poszczegdlnymi stanowiskami pracy Urzedu Gminy
wnioskow aplikacyjnych obejmujacych pozyskiwanie srodkéw okreslonych w pkt. 1 i
opracowywanie niezbgednych dokumentdw,

4) koordynacja, nadzor i biezgce monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegdlnych projektdéw realizowanych przez Gming.

5) korygowanie w razie potrzeby harmonograméw rzeczowo-finansowych umow,

6) biezgca obsluga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentéw,
sporzadzanie wnioskow do budzetu w zwigzku z finansowaniem zadaf ze Srodkéw
zewnetrznych,

7) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi
obowigzkami wynikajacymi z zawartych umdéw o dofinansowanie projektow.

8) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ lub innych dokumentéw zwiazanych z
refundacjg wydatkow poniesionych w ramach realizowanych projektow, prowadzenie
dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych $rodkéw, pozyskiwanie i
gromadzenie informacji 0 gminie, opracowywanie danych niezb¢dnych do uzyskania
pomocy finansowej,

9) organizowanie i realizowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych projektéw
gminy,

10) reprezentowanie Gminy w kontaktach z dysponentami funduszy pomocowych,

11) wspdtpraca z administracjg rzadows i samorzgdowa, przedsigbiorcami oraz innymi
organizacjami, zwlaszcza w zakresie pozyskiwania dodatkowych $rodkow
pozabudzetowych, ktére moga byé wykorzystywane dla rozwoju gminy oraz
stymulowania przedsi¢biorczosci i rynku pracy,

12) opracowywanie wraz z innymi stanowiskami pracy, strategii, wieloletnich planéw, czy
programdéw gminnych,

13) przedstawianie modyfikacji opracowan planistycznych - strategicznych gminy
(strategia rozwoju gminy, plan inwestycyjny itp.) w kontekscie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych pod katem stawianych wymogdéw przez te fundusze,

14) nadzorowanie spraw zwigzanych z udzieleniem zamoéwien publicznych z zakresu
realizowanych inwestycji gminnych ze srodkéw wilasnych i zewnetrznych,

15) monitorowanie procesu inwestycyjnego na kolejnych etapach,

16) prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspéifinansowanych ze srodkow
funduszy Unii Europejskie;.

5.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. budownictwa i gospodarki
przestrzennej nalezy prowadzenie spraw gospodarki przestrzennej, a w szczegdlnosci :

1)przygotowywanie projektu uchwaty o przystapieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2)
3)

4)

przygotowywanie dokumentacji w celu sporzadzenia studium,

przygotowywanie projektu uchwaly o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, okreslajgc granice obszaru objetego planem przedmiot
i zasieg jego ustalen,

przyjmowanie wnioskéw o sporzadzeniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,



5) przygotowywanie projektu uchwaly o uwzglednieniu badz odrzuceniu protestu,

6) przedstawienie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego celem
uchwalenia,

7) przygotowywanie projektu oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

8) przygotowywanie projektu decyzji w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

9) przygotowanie oceny skutkéw zmian w planie w wyniku wydanych decyzji
administracyjnych , o ktérych mowa wyzej,

10) ustalanie numeréw porzadkowych oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic i adreséw w systemie teleinformatycznym,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 1. o
zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych,

12) przygotowywanie opinii w sprawie:

a) sprzedazy, przekazania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe lub najem

gruntéw gminnych osobom fizycznym,

b) przyjecia od skarbu panstwa z wzajemnoscia na wlasno$¢ w wieczyste uzytkowanie i
uzytkowanie gruntow ,

¢) przekazania odplatnie w zarzad grunty gminnym komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

d) sprzedazy lub oddania w wieczyste uzytkowanie gruntéw , sprzedazy wolnych
budynkdéw i innych urzadzen oraz wolnych lokali w drodze przetargu ,

€) uzyczenia na krotki czas gruntéw osobom fizycznym i komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawnej,

13) dokonywanie projektu podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego jak i poza planem,

14) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przyjgciem na wlasnos¢ za odszkodowaniem
ulic powstatych w wyniku podziatu,

15) ustalanie projektu granicy gruntéw przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne, wykladanie projektéw uchwat do wgladu zainteresowanych osob,

16) wystepowanie z propozycjg wyposazania gruntow wchodzacych do zasobéw w
urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

17) wystepowanie z wnioskiem o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,

18) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o przetargu oraz wykaz nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,

19) wnioskowanie o odebranie gruntéw przekazanych w uzytkowanie wieczyste oraz o
wywlaszczenie nieruchomos$ei na rzecz Gminy,

20) proponowanie bieglych do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia oplat adiacenckich
z tytulu wyposazenia terenu w urzadzenia inne jak wodociag i kanalizacja,

21) wystepowanie z wnioskiem o przejecie nieodptatnie w drodze umowy nieruchomosci
wchodzace w sktad zasobu wlasnosci nieruchomosci rolnej Skarbu Panstwa oraz
budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy i infrastruktury mieszkaniowej do
zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

22) przygotowywanie wniosku w sprawie zmiany przeznaczenia gruntéw rolnych i le§nych na
cele nierolnicze i nielesne,

23) przygotowywanie opinii w sprawie wydania decyzji dotyczacych rekultywacji i
zagospodarowania,

24) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci,

25) przyjmowanie wnioskow od wlascicieli gruntow o zalesienie i zgloszenie do planu
zagospodarowania,

26) przygotowywanie projektu opinii wniosku w sprawie uznania lasu za ochronny oraz
dofinansowanie kosztow zalesienia gruntow,



27) przygotowywanie projektu opinii w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosztéw
zalesienia gruntéw przeznaczonych do zalesienia zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania.

6. Do zadaf pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. rolnictwa i ochrony
srodowiska - nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska wynikajacych z obowigzujacych

przepisow prawnych,

2) ustanawianie ograniczenia co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz

srodkow transportu stwarzajgcych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

3) zapewnianie warunkoéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami,

4) nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzadzen technicznych wykonania czynnosci
ograniczajgcych ucigzliwo$é dla srodowiska,

5) przygotowywanie projektu programu zréwnowazonego rozwoju oraz ochrony $rodowiska

wynikajacego z polityki ekologicznej panhstwa,

6) przygotowywanie projektow zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

7) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociaggowo kanalizacyjnego w

zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem,

8) wnioskowanie przygotowywanie projektu zezwolen na uprawe maku i konopi,

9) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,

10) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych na nieczystosci plynne,
przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz rejestru przytaczy kanalizacyjnych.

11) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

12) realizowanie zadan dotyczacych klesk zywiolowych w rolnictwie , w tym udzial w
szacowaniu szkod powstatych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych warunkéw
atmosferycznych, .

13) przeprowadzanie kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
OC rolnikow i umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych,

14) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy —Prawo wodne.

7.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. wymiaru gospodarki
odpadami komunalnymi nalezy prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i
czystosci na terenie gminy a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, m.in.:

a) objecie wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) nadzér nad gospodarowaniem odpadéw komunalnych,

c) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

2) obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie aktualnego rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) przygotowywanie projektow uchwal wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

5) organizowanie przetargdw na odbieranie i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

6) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu gospodarowaniem odpadami komunalnymi,



7) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci, poboru oplat za odbiér odpadow komunalnych,

9) prowadzenie monitoringu prawidlowosci realizacji umowy na wywoéz odpadow

komunalnych przez przedsigbiorce,

10) podejmowanie dzialan majgcych na celu uporzadkowanie gospodarki $ciekowej —

egzekwowanie podlaczen do sieci,

11) nadz6r nad badaniem jakosci $ciekow

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o ochronie zdrowia zwierzgt oraz zwalczaniu
choréb zakaznych,

15) nadzor nad usuwaniem azbestu na terenie gminy.

8. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnika gospodarczego w PSZOK
nalezy:
1) przyjmowanie i klasyfikacja odpadéw dowozonych przez mieszkancow,
2) prowadzenie ewidencji pod wzgledem ilosci skladanych odpadéw segregowanych,
rozliczet i sprawozdan,
3) weryfikacja 0sob dowozgcych odpady,
4) nadzér nad utrzymaniem nalezytego porzadku i funkcjonowania PSZOK oraz
utrzymanie czystosci wokot obiektu,
5) wydawanie workéw do segregacii,
6) otwieranie i zamykanie bram wjazdowych,
7) kompletowanie dokumentacji dotyczacej zebranych, odbieranych i transportowanych
odpadow,
8) kontrola i analiza przyjmowanych odpadow,
9) nadzor nad obstuga sortowni i kompostowni.

Rozdzial 6
Obieg korespondencji

§ 22.1.Pracownik — pomoc administracyjna- zatrudniony w sekretariacie przyjmuje
korespondencje, stawiajac na niej date wplywu i nastepnie przekazuje ja sekretarzowi, zas
korespondencj¢ adresowang imiennie do wojta —wojtowi.

2.Korespondencja w calosci jest dekretowana przez wojta lub sekretarza, nastgpnie pracownik
— pomoc administracyjna rejestruje w rejestrze korespondencyjnym i zgodnie z dyspozycja
rozdziela na stanowiska pracy.

§ 23.1.Korespondencje wysyla pracownik ds. kancelaryjno-technicznych.

2 Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w pokoju nr 6 do:
1) godziny 12:00 — przesylki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksigzki nadawczej,
2) godziny 13:00 — listy zwykle, priorytetowe zwykle oraz zwykle zagraniczne.

Rozdziat 7
Kontrola wewng¢trzna
§ 24.1.Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) komisja rewizyjna rady w wszystkich sprawach dotyczacych gminy zleconych przez rade,
2) wojt w sprawach dziatalnosci kierownikow jednostek organizacyjnych,

3) wdjt, sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,

4) skarbnik w zakresie wymiaru i poboru podatkéw oraz gospodarki finansowej w jednostkach
organizacyjnych na terenie gminy.



2.Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dang osobe, a takze jednej
sprawy 1 moze dotyczy¢:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwno w biurku jak i w szafie,

2) sprawy biezgcej z kwartatu, roku biezacego lub ubieglego, a jesli to jest konieczne z

lat ubieglych.
3.Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki moglt on okazaé
teczke, w ktorej znajdowaé sie powinna wskazana korespondencja lub sprawa.
4.Z kontroli sporzadza si¢ protokél wskazujac w nim prawidlowosci lub nieprawidlowosci.
Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami.
5.0 wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktorej kontrolujacy
podlega.
6.Kontrole zlecone przez rade lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby sg jawne.
Kontrolowany jest uprzedzany o dacie i terminie kontroli.
Rozdzial 8

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 25.1.Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) uzasadnienie projektow uchwal oraz wystgpienia kierowane do Rady Gminy,

4) pisma kierowane do Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz Starosty Powiatu,
5) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

2.Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatéw podpisujg pisma i decyzje niezastrzezone do
podpisu Wojta, wynikajgce z zakresu dziatania referatu (stanowiska) w zakresie udzielonych
upowaznien .

3.Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i decyzje zgodnie z imiennym upowaznieniem.
Rozdzial 9

Zasady wspolpracy miedzy pracownikami i radg oraz zasady opracowywania
aktow prawnych

§ 26.1.Projekty uchwat pod obrady rady wraz z uzasadnieniem przygotowuja pracownicy z
wlasnej inicjatywy lub na polecenie wojta badz sekretarza.

2.Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do sekretarza, a nast¢pnie do
wojta 1 pod obrady komis;ji rady.

3.Projekt uchwaly winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez rad¢ w statucie gminy.

4 Kontrole merytoryczng przedkladanego projektu uchwaly wykonuje wojt, a nastepnie przed
wlaczeniem uchwaty do porzgdku obrad — przewodniczacy rady.

5.Na sesje rady jak i na posiedzenie komisji, pracownik obowigzany jest tak przygotowac
sprawe, aby majgce nastgpic rozstrzygnigcie bytlo jasne.

6.Uchwata rady po jej podjeciu kierowana jest przez sekretarza do wilasciwego stanowiska.
Odbioér uchwaty kazdy pracownik potwierdza w rejestrze uchwat przekazanych do realizacji.
7.Jezeli z tresci uchwatly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, pracownik przedkiada to

sprawozdanie sekretarzowi.
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