ZARZADZENIE Nr 120.24.2024
WOJTA GMINY LELIS
z dnia 31 lipca 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lelisie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

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

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.Traci moc zarzadzenie nr 120.15.2020 Woéjta Gminy Lelis z dnia 28 grudnia 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lelisie (ze zmianami).

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2024 r.

Wit

/-/ Stefan Prusik



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 120.24.2024
WOITA GMINY LELIS
z dnia 31 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W LELISIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

2.1lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lelis;

wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lelis;

zastepcy wojta nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Lelis,

sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lelis;

skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lelis;

urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lelisie;

referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzedzie Gminy w Lelisie;
stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowiska pracy,
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej, bezposrednio podporzadkowane
Wojtowi.

ustawie samorzadowej nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.609 z pdzn. zm.).

§ 2.1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy dziatajaca z mocy ustawy.
2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw
3.Terenem dziatania jednostki jest teren Gminy Lelis.
4.Siedziba jednostki miesci si¢ przy ulicy Szkolnej 39, 07- 402 Lelis.

§ 3. 1.Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw, o ile nie

zostaly 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 stosujgc wdrozone standardy zarzadzania w szczegdlnosci:
procesami, ryzykiem i jakos$cia.

§ 4.1 W urzegdzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalana dla Urzedéw Gmin, okreslajaca
zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2.Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.



ROZDZIAL 2
KIEROWNICTWO URZEDU
Wajt — stanowisko z wyboru

§ 5.1. Wojt jest kierownikiem urzedu.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz spotki.

3. Wit kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja 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 o$wiaty.

7. Wojt jako kierownik urzedu:

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

2) okresla formy 1 metody pracy w urzedzie oraz zatwierdza zakresy czynnosci
pracownikow urzedu,

3) wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen 1 pism okolnych,

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

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

9. Przyjmuje o$wiadczenia ustne ostatniej woli spadkodawcy.

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

11. Wojt moze upowaznic¢ zastepce Wojta, sekretarza, skarbnika lub innych pracownikow
Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;.

12. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
zastgpcy wojta lub sekretarzowi.

13. Kieruje wykonywaniem zadan obronnych.

14. Podczas nieobecno$ci wojta pracg urzedu kieruje zastepca Wojta lub sekretarz.

15. Bezposrednio wojtowi podlega pelnomocnik ds. informacji niejawnych.

16. W ramach podziatu pracy w urzedzie wojt nadzoruje bezposrednio prace:

1) sekretarza,

2) skarbnika,

3) kierownika USC,

4) kierownika referatu inwestycji i rozwoju,

5) Inspektora Ochrony Danych,

6) stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i kultury,
7) informatyka,

8) ekodoradcy

9) stanowisko ds. rozwoju gminy i pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

Zastepca Wojta — stanowisko z powolania
§ 6. Do zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wajta;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

3) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
ustalonym z Wojtem;



5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

6) organizowanie i przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek administracyjnych;

7) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych shuzby
przygotowawczej pracownikéw Urzedu;

8) prowadzenie i zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wstepnymi i okresowymi badaniami lekarskim;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami

11) kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania zwolnien lekarskich;

12) prowadzenie spraw szkolen, ksztatcenia i doskonalenia pracownikow,

13) prowadzenie spraw bhp, w tym organizowanie szkolen pracownikow;

14) prowadzenie spraw z zakresu gromadzenia srodkéw w pracowniczych planach
kapitalowych, zawieranie uméw o zarzadzanie PPK 1 uméw o prowadzenie PPK,
finansowania i dokonywania wptat do PPK;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robot
publicznych, interwencyjnych;

16) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia;

17) prowadzenie stazy, praktyk zawodowych uczniow i studentow w Urzedzie,

18) przyjmowanie i dokonywanie analizy o§wiadczen majatkowych pracownikow Urzedy
Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych i innych os6b zobowigzanych do
sktadania o$wiadczen, przekazywanie ich do wtasciwych organow w celu dokonania
ich analizy oraz zamieszczania o$wiadczen w BIP-ie,

19) udziat w pracach komisji konkursowych, rozpatrujacych wnioski organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego
sktadane w ramach otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych
ogloszonych przez Wojta;

20) koordynacja dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem przez Gming zewngtrznych,
srodkow finansowych i ich rozliczeniem;

21)nadzoér nad realizacja zadan dotyczacych sotectw,

22) wspoldziatanie z Rada, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, z wszystkimi komorkami
organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy.

Sekretarz — zatrudniony na umowe o prace

§ 7.1.Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzoér nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych 1 obiegiem informacji
w Urzedzie,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w
trybie postgpowania administracyjnego,

3) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowywania przez pracownikow
materiatéw niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy,

4) nadzor nad obshugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

5) przygotowywanie zakresow czynnosci dla poszczeg6élnych stanowisk pracy,

6) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa wojta,

7) opracowywanie projektu statutu Gminy, projektu regulaminu organizacyjnego urzedu
1 uaktualnianie w miare potrzeby,

8) nadzorowanie pracy sekretariatu urzedu, obstugi rady w zakresie kompletowania
dokumentow z prac rady 1 wojta,



9) wspolpraca z sotectwami i zapewnianie udziatlu pracownikéw urzgdu na zebraniach
wiejskich,

10) przedstawianie wodjtowi propozycji do powierzania okreslonych czynnosci
pracownikom,

11)przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

12)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie,

13)prowadzenie ksigzki kontroli urzedu,

14)koordynowanie kontroli zarzadcze;j,

15) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na postawie art. 33 ust.4 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

16) prowadzenie rejestru petycji oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie,

17)przygotowywanie i opracowywanie projektu raportu gminy.

2. 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 - 3 etaty,
e sprzataczka - 2 etaty.

Skarbnik — stanowisko z powolania
§ 8.1.Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego oraz opracowanie zakresOw czynno$ci dla
stanowisk pracy w nadzorowanej komorce organizacyjnej,
2) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Referatu Finansowego,
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,
6) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
7) wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowigzkow glownej ksiegowej
okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
8) dbatos¢ o prawidlowa gospodarke srodkami publicznymi,
9) opracowywanie projekt budzetu,
10) analiza budzetu i na biezagco informowanie wojta o jego realizacji,
11) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentow finansowych,
12) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (przez wskazanie jak ta ochrona ma wyglada¢
np. ubezpieczenia),
13) informowanie rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora taka
odmowe spowodowata,
14) nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych zasad i obliczania wysoko$ci srodkow
funduszu soleckiego przypadajacych na poszczegolne sotectwa oraz ich wykorzystanie,
15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach
1 optacie skarbowej,
16) kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych,



17) wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 39 ust.2 ustawy o samorzadzie
gminnym,

18) przekazywanie uchwat budzetowych gminy oraz sprawozdania z wykonania budzetu
gminy do informatyka celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego.

2.Skarbnik w celu realizacji swoich zadan ma prawo zada¢ od pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow
1 wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien, jak réwniez ma prawo
wnioskowa¢ do Wojta o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg by¢ wykonanie prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.
3.Zastgpstwo za Skarbnika wykonuje upowazniony pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT.
4. Skarbnik pelni funkcje¢ kierownika referatu finansowego.
5. W ramach referatu skarbnik gminy nadzoruje bezposrednio prace:
1) stanowiska ds. ptac,
2) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT,
3) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;,
4) stanowiska ds. wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych,
5) stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej,
6) stanowiska ds. ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
7) stanowisko obstugi — pomoc administracyjna — 3 etaty.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna i ogolne zasady funkcjonowania urz¢edu
§ 8.W urzedzie tworzy si¢ nastepujace urzednicze stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Wojta

2) Sekretarz Gminy, ktory sprawuje jednocze$nie funkcje kierownika Referatu
Organizacyjnego;

3) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
Finansowego;

4) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;

5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 9.1.W Urzedzie tworzy si¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2.Referatem kieruje kierownik, a w czasie nieobecno$ci kierownika zastepstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.
§ 10. W sklad struktury organizacyjnej urzgdu wchodza nastgpujace stanowiska pracy
1 referaty, ktore oznacza si¢ nastepujacymi literowymi symbolami:
1) Wojt Gminy — WG,
2) Zastgpca Wojta—ZWG
3) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — USC;
4) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i kultury — OCK;
5) Informatyk —IGL;
6) Inspektor Ochrony Danych — IOD;
7) Stanowisko ds. rozwoju gminy i pozyskiwania §rodkow zewngtrznych — PSZ
8) Ekodoradca — ED,



9) Referat Organizacyjny — OR, w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
Organizacyjnego,
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
c) stanowisko ds. samorzagdowych i organizacyjnych,
d) stanowisko ds. kancelaryjno technicznych,
e) stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dziatalnosci gospodarczej,
f) stanowiska obstugi:
e starszy robotnik - 1 etat,
e pomoc administracyjna — 3 etaty,
e sprzataczka -2 etaty.
10) Referat Finansowy — FI w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy, ktory sprawuje jednocze$nie funkcje kierownika Referatu
Finansowego,
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 podatku VAT,
c) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej,
d) stanowisko ds. plac,
e) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,
f) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,
g) stanowisko ds. ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
h) stanowiska obstugi — pomoc administracyjna — 3 etaty.

11) Referat Inwestycji i Rozwoju — IR, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. inwestycji,
c) stanowisko ds. drogownictwa,
d) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki gruntami,
e) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska,
f) stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
g) robotnik zatrudniony w PSZOK,
h) starszy robotnik zatrudniony w PSZOK,
1) stanowiska obstugi — pomoc administracyjna — 2 etaty.

§ 11.1.Schemat struktury organizacyjnej urzedu przedstawia zatacznik do regulaminu.

2.Dla kazdego stanowiska wyodrebnionego w strukturze organizacyjnej sporzadza si¢
,Opis stanowiska pracy”.

3.Szczegodtowe zasady sporzadzania opiséw stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust.3
ustala Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

4.Liczba etatdw moze by¢ zwigckszona w przypadku konieczno$ci zapewnienia
zastepstwa za pracownika w czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy na czas
zastepstwa.

5.Liczba etatdow moze zosta¢ zwigkszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach

umoéw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 12.Urzad dziata o oparciu nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczegolne stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspotdzialania;
7) kontroli zarzadczej.



§ 13.1.Pracownicy urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

2.Szczegblowe zakresy czynnosci dla pracownikéw urzedu okresla wojt na wniosek
sekretarza.
3.Pracownicy urzedu sg odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie obowigzkow
okreslonych w zakresach czynno$ci oraz za:
1) zgodne z prawem opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, projektow
uchwat rady gminy,
2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
3) przestrzeganie przepisOw prawnych i terminéw przy zatatwianiu prowadzonych
spraw,
4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 wykonywanie zadan wspolnych dla
wszystkich samodzielnych stanowisk, o ktérych mowa w § 15.

§ 14. Kierownikowi Referatu Inwestycji i Rozwoju podlegaja bezposrednio nastepujace
stanowiska pracy:

§

1) stanowisko ds. inwestycji;

2) stanowisko ds. drogownictwa;

3) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki gruntami;

4) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska;

5) stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
6) robotnik zatrudniony w PSZOK,

7) starszy robotnik zatrudniony w PSZOK,

8) stanowiska obstugi — pomoc administracyjna — 2 etaty.

Rozdzial 4
Zadania wspélne

15.Do zadan wspolnych referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w

szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

S)
6)

7)
8)

9)

zapewnienie terminowej i1 prawidtowej obstugi mieszkancow oraz wlasciwej realizacji
wyznaczonych zadan,

wspoOtpraca z komisjami rady, organami administracji publicznej, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznymi w sprawach objetych zakresem ich
dzialania,

opracowywanie projektéw uchwal organéw gminy i wykonywanie podjetych uchwat rady
przekazywanych do realizacji,

wspotdzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu budzetu, a w szczegdlnosci
przekazywanie w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku informacji dotyczacych
zapotrzebowania na $rodki finansowe na rok nastepny w zakresie prowadzonych spraw,
materialow niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu,

przekazywanie do inspektora ds. samorzadowych 1 organizacyjnych kopii zawartych
umow lub zlecen w celu wprowadzenia do rejestru ogdlnego,

inicjowanie dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy oraz ich
realizacja,

przygotowywanie materiatéw do przeprowadzania przetargdw na nadzorowane zadania,
opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach zakresu dziatania samodzielnego stanowiska,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, postow
1 senatoréw oraz na skargi i wnioski mieszkancéw,

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i1 sprawozdan, opracowywanie prognoz,

programéw, projektéw planow; w tym planéw finansowych wraz z uzasadnieniem,
objetych zakresem dziatania,



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

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

13) wykonywanie zadan z zakresu informacji niejawnych 1 przestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych, zgodnie z zasadami okre§lonymi w obowigzujace]
Instrukcji w tej sprawie,

14) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowywanie = na realizowane inwestycje
w ramach zakresu dzialania,

15) opracowywanie wnioskow i analiz w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych
w ramach programow rzagdowych oraz §rodkéw z Unii Europejskiej,

16) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

17) archiwizowanie dokumentacji tworzonej na stanowisku pracy,

18) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

19) ochrona danych osobowych,

20) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,

21) okreslanie zadan i celow 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 dotyczacych
miernikdéw 1 kryteriow oceny sposobu wykonywania zadan publicznych przez stanowisko
pracy, jak réwniez ich aktualizacje,

22) udostepnianie nieodptatnie aktow normatywnych i innych aktow prawnych na wniosek,

23) wydawanie wydrukéw aktéw normatywnych 1 innych aktow prawnych na wniosek za
odptatnoscia,

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

Rozdzial 5

Szczegolowe zakresy dzialania referatéw i stanowisk pracy — zakres obstugi
mieszkancow i Gminy

§ 16. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy:

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

2) prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

3) prowadzenie archiwum USC,

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

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

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

7) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢ 1 wykonywanie zadan wynikajacych
z ustawy o dowodach osobistych,

8) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o zgromadzeniach, zbiorkach publicznych
1 zezwoleniach na publiczng dzialalno$¢ artystyczng, rozrywkowa i1 sportowa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych;

10) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie dofinansowania kosztéw ksztalcenia
mtodocianych pracownikow zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego,

11) rejestracja danych w rejestrze PESEL i1 nadawanie numeru PESEL zgodnie z ustawa
o ewidencji ludnosci.



§ 17. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. zarzadzania
kryzysowego, obronnych i Kkultury nalezy prowadzenie zadan zwigzanych
z zarzadzaniem kryzysowym, obronnoscig kraju i obrong cywilng, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan w zakresie obrony cywilne;j:

a) przygotowywanie ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy i innych dokumentow

planistycznych obrony cywilne;,

¢) planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

d) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

e) prowadzenie ewidencji i rejestréw, ktoérych obowigzek posiadania wynika z przepisow

prawa, w tym bazy danych sit i srodkéw szefa obrony cywilnej gminy,

f) wykonywanie zadan mobilizacyjnych zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi

1 rzeczowymi oraz reklamacja zolierzy rezerwy,
2) prowadzenie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,
b) ostrzeganie i alarmowanie ludnos$ci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych
1 porzagdkowo — ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen
3) prowadzenie dziatan w zakresie spraw obronnych:
a) reklamowanie oséb od obowigzku pehlienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny,
b) naktadanie i zdejmowanie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony,
c) sporzadzanie 1 aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym
zwlaszcza: regulaminu organizacyjnego, dokumentacji statego dyzuru,
d) opracowywanie wytycznych i planéw dzialania w zakresie spraw obronnych,
e) opracowywanie planow akcji kurierskiej,
f) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej,
g) realizacja przedsigwzi¢¢ dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

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

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:

a) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, zapewnieniem ochotniczym strazom

pozarnym S$rodkéw alarmowania 1 lacznosci, wyposazenia, sprzetu, urzadzen

przeciwpozarowych, umundurowania, S$rodkéw transportu do akcji ratowniczych

1 ¢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 dzialalno$ci instytucji kulturalnych i wspodtpraca wspoldzialanie ze
spotecznym ruchem kulturalnym,

8) tworzenie warunkdéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

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

10) prowadzenie spraw wlasnego transportu, a w szczegolnosci: wydawanie Kkart
drogowych dla kierowcéw 1i ich rozliczanie oraz prowadzenie spraw remontowych
pojazdéw bedacych wiasnoscig 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
ktérego istnieje przypuszczenie, ze jest on zabytkiem,

b) od przypadkowego znalazcy przedmiotu, co do ktorego istnieje przypuszczenie, ze
jest on zabytkiem archeologicznym, przygotowywanie projektu decyzji w
przypadku wystgpienia 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
usuni¢cia zagrozenia wydawane] na  wniosek wojewddzkiego 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 dzialan w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j:
a) prowadzenie dokumentacji Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,
b) organizacja

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

§ 18. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowiska pracy informatyka nalezy
zapewnienie ciagglej sprawno$ci sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem
w urzedzie gminy, a w szczegolnosci:

1) administrowanie systemami informatycznymi i nadzor nad sprz¢tem komputerowym,

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

3) obshluga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych i naprawa w przypadku
awarii sprz¢tu komputerowego,

4) zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym,

5) koordynowanie organizacji przetwarzania danych,

6) utrzymanie ciagglosci pracy urzadzen komputerowych oraz oprogramowania,

7) nadzor na realizacjg napraw gwarancyjnych ipogwarancyjnych 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 nadzér nad
prawidlowym przebiegiem publikacji materiatow zgodnie z zasadami wlasciwej
ustawy dotyczacej BIP,

12) administrowanie strong internetowa, state jej udoskonalanie - zarzadzanie
1 aktualizowanie danych zamieszczonych na stronie urzedu — innej niz BIP,

13) realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania
urzedu 1 obstugi interesantow,

14) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w urzedzie gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem tgcznosci telefonicznej w urzedzie
(telefony, internet).

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

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



18) petnienie zadan Administratora Systeméw Informatycznych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowa dziatalno$cig socjalna,
20) obstuga informatyczna obrad sesji Rady Gminy.

§ 19. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozwoju gminy i
pozyskiwania $Srodkow zewnetrznych w Urzedzie Gminy nalezy:

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

2) analiza program6éw pomocowych pod katem mozliwos$ci pozyskania dofinansowania,

3) przygotowywanie wspolnie z poszczegdlnymi stanowiskami pracy Urzedu Gminy
wnioskow aplikacyjnych obejmujacych pozyskiwanie srodkéw okreslonych w pkt. 1
1 opracowywanie niezb¢dnych dokumentow,

4) koordynacja, nadzor i biezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegolnych projektow realizowanych przez Gming.

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

6) biezaca obsluga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow,
sporzadzanie wnioskow do budzetu w zwigzku z finansowaniem zadan ze $rodkow
zewngtrznych,

7) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczo$ci zgodnie z natozonymi
obowigzkami wynikajgcymi z zawartych umow o dofinansowanie projektow.

8) przygotowywanie wnioskow o platno$¢ lub innych dokumentéw zwigzanych
z refundacja wydatkow poniesionych w ramach realizowanych projektow,
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych $rodkow,
pozyskiwanie 1 gromadzenie informacji o gminie, opracowywanie danych
niezbe¢dnych do uzyskania pomocy finansowej,

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

10) reprezentowanie Gminy w kontaktach z dysponentami funduszy pomocowych,

11) wspélpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, przedsigbiorcami oraz innymi
organizacjami, zwlaszcza w zakresie pozyskiwania dodatkowych $rodkow
pozabudzetowych, ktore moga by¢ wykorzystywane dla rozwoju gminy oraz
stymulowania przedsigbiorczosci i rynku pracy,

12) opracowywanie wraz z innymi stanowiskami pracy, strategii, wieloletnich planow,
czy programoéw gminnych,

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

14) nadzorowanie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych z zakresu
realizowanych inwestycji gminnych ze srodkéw wlasnych i zewngtrznych,

15) monitorowanie procesu inwestycyjnego na kolejnych etapach,

16) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspoHinansowanych ze S$rodkéw
funduszy Unii Europejskie;.

§ 20. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ekodoradcy nalezy realizacja
dziatan shuzacych wdrazaniu Programu ochrony powietrza poprzez ograniczenie emisji
zanieczyszczen powietrza.



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

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej
ds. obslugi sekretariatu nalezy:

1) obstuga urzadzen technicznych; m.in. skanowanie i kopiowanie 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 umoéw, zlecen,

5) prenumerata czasopism i pism,

6) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan i dokumentacji,

7) wykonywanie zleconych czynnos$ci biurowych,

8) obstuga sekretariatu, obstuga faksu, odbidr i wysytanie poczty elektronicznej,

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i wspotpracg Gminy w kraju 1 zagranica,

11) przygotowywanie projektow materialdow promocyjnych,

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

13) wspotpraca z zagranica.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. samorzgdowych
i organizacyjnych nalezg sprawy organizacyjne i obstuga Rady Gminy 1 jej komisji,
a w szczegolnosci :

1) obsluga organizacyjno-techniczna Rady Gminy 1 Komisji Rady Gminy w tym:
organizacyjne przygotowywanie posiedzenia, opracowywanie wnioskow, opinii z
obrad oraz przekazywanie je odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja,

2) sporzadzanie protokotow z posiedzenia Rady Gminy,

3) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych radnych,

4) prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru wnioskdw i opinii komisji rady, rejestru
interpelacji 1 wnioskoéw radnych,

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

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

7) wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji rady w zakresie zapewnienia udziatu
komisji w przygotowaniu projektow uchwat,

8) wystepowanie do pracownikéw o dostarczenie niezbgdnych informacji, sprawozdan i
opracowan,

9) przekazywanie uchwal do nadzoru prawnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej
1 przekazywanie do informatyka uchwat rady gminy celem publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

10) wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami tawnikow sagdowych,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow 1 referendum,

12) prowadzenie rejestr umow,

13) prowadzenie spraw organizacyjnych sotectw tj.:

a) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw sottysow i rad soteckich,

b) opracowywanie projektoéw podziatu Gminy na sotectwa,

c) organizowanie zebran wiejskich, protokotowanie zebran,

d) kompletowanie kopii protokotéw, uchwat, wnioskow z zebran,

e) wspdlpraca z sottysami oraz pomoc w wypetnianiu przez nich funkcji



f) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego
i bezposredni nadzoér nad wydatkowaniem $rodkéw funduszu soteckiego (bez zadan
inwestycyjnych),

g) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali i odznaczen dla soltysow,

14) przygotowywanie zaswiadczen, postanowien dotyczacych okresu petnienia funkcji
sottysa,

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

16) nadzor na $wietlicami wiejskimi,

17) pekienie funkcji inspektora ochrony danych do ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i1 doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty; poprzez:

e zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania,

e analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania,

e informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan administratorowi,

c) 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 nastepujacych kwestiach:

e czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkow dla ochrony danych;

e jaka metodologi¢ nalezy przyjacé przy przeprowadzeniu oceny skutkow dla ochrony
danych,

e czy nalezy przeprowadzi¢ wewngtrzng ocen¢ skutkow dla ochrony danych czy tez
zleci¢ ja podmiotowi zewnetrznemu,

e jakie zabezpieczenia ( w tym $rodki techniczne 1 organizacyjne) majga zastosowanie w
celu ztagodzenia wszelkich zagrozen dla praw 1 interesow 0sob, ktorych dane dotycza,

e czy ocena skutkow zostala prawidtowo przeprowadzona oraz czy jej wyniki sg zgodne
z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowac przetwarzanie czy tez nie oraz
jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac),

18) wspotpraca z organem nadzorczym;

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

20) pemienie 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;

21) prowadzenie, w imieniu administratora, rejestru czynno$ci przetwarzania danych i
rejestru kategorii czynnosci,

22) nadzorowanie zadan i projektéw z udziatem srodkow zewnetrznych,

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

wiasnos$cig gminy.



3. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. kancelaryjno -
technicznych nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga kancelaryjna klientow Urzgdu a w szczegdlnosci:
a) udzielanie niezbednych informacji,
b) udostepniania odpowiednich formularzy,
2) rejestrowanie w systemie EZD korespondencji wplywajacej do Urzedu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) zaopatrzeniem 1 gospodarkg S$rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
pieczeciami, gospodarowanie odziezg ochronng i robocza,
b) przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym,
ochrong mienia urzedu,
¢) wyposazeniem w tablice urzegdowe i informacyjne oraz pieczecie urzgdowe,
d) konserwacja urzadzen i sprzetu biurowego,
4) dostarczanie korespondencji na poczte, do adresata,
5) prowadzenie archiwum zaktadowego,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy.

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

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zameldowania 1 wymeldowania,

anulowania czynno$ci materialno-technicznej o zameldowaniu,

3) obstuga Centralnego Rejestru Wyborcow,

4) obstuga rejestru zastrzezen numeru PESEL,

5) sporzadzanie wykazoéw dzieci 1 mtodziezy w wieku szkolnym dla potrzeb szkor

prowadzonych przez Gming Lelis, przekazywanie ich wlasciwym dyrektorom

6) przyjmowanie, przeksztalcanie na posta¢ elektroniczng, wnioskow o wpis do

CEIDG, zadan, zgloszen, wnioskow 1 zmian oraz wnioskéow, a takze ich
archiwizacja,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo przedsigbiorcow,

8) przygotowywanie projektu uchwal w sprawie dni 1 godzin otwierania oraz
zamykania placéwek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow
ustugowych dla ludnosci,

9) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

10) przygotowywanie rocznych programéw wspOlpracy z organizacjami i podmiotami,
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie,

11) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie przyrody, m.in.
przygotowywanie projektow zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci,

12) protokotowanie posiedzen zgromadzenie wspOlnikow oraz prowadzenia tej
dokumentacji.

5. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy:

1) state utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach znajdujacych sie¢
w budynku urzedu,

2) mycie okien (raz na kwartat) i drzwi (raz na tydzien, a jesli zajdzie konieczno$¢ —
czesciej ), czyszczenie (pranie) krzeset — 3 razy w roku,

3) racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci,



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

5) eksploatowanie urzadzen i sprzetu zgodnie z wymogami BHP,

6) informowanie przetozonego o wszelkich nieprawidlowosciach,

7) prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza po zakonczeniu pracy,

8) utrzymanie czystosci na parkingu przed urzedem,

9) odsniezanie dojscia do budynku urzedu w okresie zimowym.

6.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnika, starszego robotnika
nalezy:

1) state utrzymywanie czystos$ci na parkingu przed urzgdem,

2) wykonywanie drobnych remontéw wewnatrz budynku,

3) ods$niezanie dojscia do budynku urzedu w okresie zimowym,

4) utrzymywanie czystosci na skwerkach na terenie gminy,

5) pielggnowanie zieleni i kwiatéw na skwerkach na terenie gminy.

7. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej
na podstawie umow zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy nalezy:

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

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

3) prace pomocnicze w zakresie korespondencji (wysylanie), pomoc w sprawdzaniu
poprawnosci dokumentacji,

4) dostarczanie korespondencji na poczte, do adresata,

5) pomoc przy wprowadzaniu danych do odpowiednich systemow,

6) sporzadzanie projektow umow, zlecen,

7) przygotowywanie sali narad do posiedzen sesji, komisji, $lubdw,

8) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan i dokumentacji,

9) wykonywanie zleconych czynnos$ci biurowych.

8.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej w
Urze¢dzie Gminy nalezy:
1) wykonywanie zadan, o ktéorych mowa w ust.7,
2) pomoc przy wykonywaniu obowigzkow na stanowisku pracy, przy ktérym pracownik
jest zatrudniony.

§ 22. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT:

1) dekretacja dokumentow ksiegowych oraz sprawdzanie tych dokumentow pod wzgledem
formalnym i1 rachunkowym,

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych ,,Organu”,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie Gminy,

4) sporzadzanie protokoldw inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzien 31
grudnia kazdego roku,

5) prowadzenie ewidencji otrzymanych kredytow i pozyczek i terminowe przekazywanie
sptat rat 1 odsetek od zaciagnietych przez gming pozyczek i kredytow,

6) prowadzenie postepowan w zakresie ulg z tytulu dochodéw wiasnych gminy
realizowanych przez urzedy skarbowe,

7) przekazywanie dochodow z zakresu zadan zleconych na rachunek budzetu panstwa w
terminach okres$lonych przepisami,

8) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku VAT,

9) wystawianie faktur VAT (lub innych dokumentdéw) za ustugi najmu i sprzedazy,



D)
2)

3)

4

5)

6)
7)
8)
9)

10) sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatku VAT Urzedu Gminy, sporzadzanie
zbiorczej deklaracji VAT Gminy oraz przekazywanie jej do Urzedu Skarbowego,

11) prowadzenie zbiorczych ewidencji sprzedazy i1 zakupu na podstawie czastkowych

rejestrow/deklaracji VAT jednostek,

12) wspotpraca w zakresie fakturowania ushug z innymi stanowiskami,

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) pomoc przy przygotowaniu materiatdw do opracowania projektu budzetu gminy.

Stanowisko pracy ds. ksiegowosSci budzetowe;j:

prowadzenie spraw zwigzanych gospodarkg finansowa Urzedu Gminy i Dziennego Domu
»Seniort”,

dekretacja dokumentow ksiggowych oraz sprawdzanie tych dokumentéw pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym,

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych tj. dziennika, kont ksiggi gtownej
(ewidencji  syntetycznej), kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej -—
rozrachunkow z kontrahentami dla dochodéw i1 wydatkéw w odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej), sporzadzanie zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz
zestawienia sald kont ksigg pomocniczych (uzgadnianie sald) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami z zakresu prawa finansowego w sposOb zapewniajacy m.in.: terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji zgodnych z ewidencja ksiggowa, prawidtowe i
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych i powierzonych przez administracje
rzagdowa 1 ewidencji z tym zwigzane] oraz przekazywanie dochoddéw z zakresu zadan
zleconych na rachunek budzetu panstwa w terminach okreslonych przepisami,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych — okresowych i rocznych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i ewidencja ksiggowa,

przestrzeganie planu wydatkéw budzetowych,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych oraz pozostatych srodkoéw trwatych,
prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz zwrot wadidw, zabezpieczen nalezytego
wykonania umow wnoszonych pienigdzu,

10)uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych 2z ewidencja syntetyczng oraz

inwentaryzacja sald.

3. Stanowisko pracy ds. plac

1)

2)

sporzadzanie list plac i naliczen dla pracownikow Urzedu Gminy i Dziennego Domu
»denior +7 w tym:

a) terminowe sporzadzanie list ptac, zasitkow itp.

b) wyliczanie ekwiwalentow, odpraw oraz innych §wiadczen pieni¢znych,

c) dokonywanie potracen na listach ptac,

d) wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow,

e) sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowe;j,

f) sporzadzanie deklaracji ZUS,

g) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

h) ustalanie sktadki i sporzadzanie deklaracji do PFRON.

prowadzenie urzadzen ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych; w tym: prowadzenie biezacej
aktualizacji, prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za posiadanie
mienie, prowadzenie ewidencji imiennej, naliczanie umorzenia $rodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, prowadzenie ewidencji umorzen, uzgadnianie
prowadzonych kont analitycznych z ewidencjg syntetyczng, udziat w okresowym



sprawdzaniu drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow, sporzadzanie
sprawozdan w zakresie srodkow trwatych i inwestycji,

1) terminowe sporzadzanie przelewow za faktury, rachunki oraz inne dowody ksiggowe
z rachunkéw: Gminy, Urzgdu Gminy i1 Dziennego Domu ,,Senior+”,

2) prowadzenie spraw z zakresu naliczen $rodkéw w pracowniczych planach kapitatowych
1 dokonywanie wptat do PPK .

3) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. wymiaru podatkow i oplat
lokalnych nalezy prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow na terenie Gminy,
a w szczegolnosci:

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

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

3) przygotowywanie projektu uchwat z zakresu podatkéw lokalnych,

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

5) wydawania zaswiadczen dotyczacych podatkéw lokalnych,

6) sporzadzanie niezbednych sprawozdan,

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

4.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiggowos$ci podatku rolnego i leSnego oraz podatkow i optat lokalnych
0sOb prawnych, osob fizycznych, jednostek organizacyjnych gminy oraz innych
jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej,

2) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie podatku od srodkow transportowych,

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

4) kontrola sptaty naleznos$ci od podatnikéw 1 terminowe podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j,

5) przygotowywanie upomnien oraz tytutéw wykonawczych,

6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

7) dokonywanie rozliczen sottyséw z poboru podatku,

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

9) prowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow:

a) dokonywanie okresowej kontroli inkasentow pod katem prawidtowego inkasa
nalezno$ci pieni¢znych, wiasciwe pobieranie odsetek i terminowe odprowadzanie
zainkasowanej gotowki,

b) dopilnowanie aby sumy pobierane przez inkasentow byly odprowadzane w pehne;j
wysokosci,

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

d) sporzadzanie list ptatniczych inkasentow na podstawie ewidencji wplat naleznos$ci
pieni¢znych.

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



11) przygotowywanie projektu:
a) gminnego programu profilaktyki i1 rozwigzywania probleméw alkoholowych
1 gminnego programu przeciwdziatania narkomanii oraz realizuje w/w programy,
b)uchwaty ustalajacej liczbe punktow sprzedazy napojow alkoholowych powyzej 4,5%
alkoholu (z wyjatkiem piwa ) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

12) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz projektow
decyzji
o cofnigciu zezwolenia,

13) przedstawienie  propozycji zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych,

14) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie zdrowia,

15) 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
sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej).

5. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. ksiegowosci oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy:

1) ksiggowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

3) przygotowywanie upomnien oraz tytutéw wykonawczych,

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

5) wspoéltdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji administracyjne;j
zaleglo$ci,

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

wydzierzawiania obwodow towieckich,

b) wspotpraca z zarzagdami obwodow lowieckich w zakresie ochrony zwierzyny towne;.

§ 23. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegolnosci:

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

1) kierowanie pracg Referatu Inwestycji i Rozwoju oraz opracowanie zakresow czynnos$ci
dla stanowisk pracy w nadzorowanej komorce organizacyjne;j,

2) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Referatu Inwestycji i Rozwoju,

3) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
zadan referatu,

4) opracowywanie projektow niezbednych dokumentéw, uchwal 1 aktéw prawa
miejscowego zwigzanych z dziatalno$cig referatu,

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

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

7) inicjowanie przedsiewzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej
o potrzebach i mozliwos$ciach Gminy,

8) planowanie wydatkow inwestycyjnych w Gminie,

9) sporzadzanie informacji z realizacji inwestycji,

10) zlecanie opracowan dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,

11) przygotowywanie projektow umow na zadania inwestycyjne i remontowe,



12) przygotowywanie 1 prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzgledem formalno-
prawnym,

13) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,

14) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonywanych prac, a w szczego6lnosci
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,

15) kontrola dziatalno$ci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek
podlegtych Gminie,

16) przeprowadzanie okresowych analiz i1 sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci
inwestycyjnej i jej efektow,

17) wspotpraca z samorzadami mieszkancow,

18) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan przetargowych,

19) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu przepisOw ustawy Prawo
zamowien publicznych,

20) opracowywanie dokumentéw wewngtrznych regulujacych procedury zamoéwien
publicznych,

21) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru uméow,

22) wspolpraca z kierownikami referatdow, z pracownikami merytorycznymi oraz
z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zaméwien publicznych,

23) nadzoér PSZOK-iem i zatrudnionymi pracownikami,

24) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru wtascicielskiego nad spotka gminna.

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 wodociagdw 1 zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji oraz remontow ujetych
w budzecie gminy,
b) sprawdzanie przedmiaréw i kosztorysow inwestorskich robot,
c)nadzor nad wykonywaniem 1 weryfikacja dokumentacji technicznej, w tym

kosztorysowej,

d) wspéluczestnictwo w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych ze $rodkow
zewnetrznych,

e) ocena potrzeb w zakresie zadan inwestycyjnych oraz ustalenie kierunkow i sposobow
realizacji,

f) dzialania zwigzane z budowa, modernizacja i remontem mienia gminnego; w tym
zadania inwestycyjne z funduszu soteckiego,
g) odbiory inwestycji gminnych wraz z weryfikacja obmiaréw,
2) przygotowanie projektu umoéw 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 cztonkéw wspolnoty mieszkaniowe;,
b) tworzenia w drodze budowy lub nabywania budynkéw mieszkalnych i utrzymywania ich
na poziomie umozliwiajgcym zaspakajanie potrzeb rodzin o niskich dochodach,
c) zapewnienia sprawnego dziatania istniejacych urzadzen technicznych budynku,
d) usuwania osob , ktore zajety lokal bez tytutu prawnego,
e) rozliczenia oplat za energi¢ elektryczna w budynkach tworzacych zasob Gminy,
7) przygotowywanie projektu umowy najmu lokalu socjalnego,
8) zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym
z zaktadéw karnych.



3.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. drogownictwa nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa w szczegdlnosci :
a) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania (w tym zimowego) i ochrony drog
gminnych,
b) nadzor nad przystankami autobusowymi,
c) przygotowywanie danych technicznych w zakresie organizowania przetargdéw
publicznych,

d) nadzér nad prowadzeniem remontéw drog, biezacym utrzymaniem oznakowania
ruchu drogowego,

e) wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym drog gminnych obiektow
nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

f) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

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

1) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie koordynacji i rozkltadow jazdy
przewoznikow  wykonujacych  zarobkowy  przewdéz  os6b  pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym prowadzonym na obszarze
Gminy, stawek taryfowych obowigzujacych przy przewozie osob i tadunkow
taksowkami 1 cen za ustugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w
zakresie zadania o charakterze uzytecznos$ci publicznej w gminnych przewozach
pasazerskich,

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

2) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa gazowe,
a w szczegolnosci:
a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy;
b) planowanie o$wietlenia znajdujacych si¢ na terenie gminy:
e miejsc publicznych,
e drog gminnych, drog powiatowych i drég wojewodzkich,

c) drég 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) czesci drog krajowych, innych niz autostrady 1 drogi ekspresowe w rozumieniu ustawy
z dnia 27 pazdziernika 1994 r. o autostradach ptatnych oraz o Krajowym Funduszu
Drogowym, wymagajacych odrebnego oswietlenia:

e przeznaczonych do ruchu pieszych lub rowerow,
e stanowigcych dodatkowe jezdnie obstugujace ruch z terendw przylegtych do pasa
drogowego drogi krajowe;;

e) dokonywanie przegladéw oswietlenia ulicznego,

f) rozliczanie faktur za zuzyta energi¢ elektryczng i konserwacje o$wietlenia 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 cieptowniczych lub chlodniczych na obszarze gminy;
5) przygotowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

6) sporzadzanie protokotow przekazania §rodka trwalego,

7) umieszczanie i1 utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow
miejscowos$ciach na obszarze gminy,


https://sip.lex.pl/#/document/16796331?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16791834?cm=DOCUMENT

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

9) nadzorowanie pracownikdw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i1 robot
publicznych,

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

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

1) przygotowywanie projektu uchwaty o przystapieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2) przygotowywanie dokumentacji w celu sporzadzenia studium,
3) przygotowywanie projektu uchwaly o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, okreslajac granice obszaru objetego planem przedmiot
1 zasieg jego ustalen,
4) przyjmowanie wnioskow 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 skutkdw zmian w planie w wyniku wydanych decyzji
administracyjnych , o ktorych mowa wyzej,
10) ustalanie numeréw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic 1 adreséw w systemie teleinformatycznym,
11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o
zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,
12) przygotowywanie opinii w sprawie:
a) sprzedazy, przekazania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe¢ lub najem
gruntow gminnych osobom fizycznym,
b) przyjecia od skarbu panstwa z wzajemnos$cig na wlasnos¢ w wieczyste uzytkowanie i
uzytkowanie gruntow ,
c) przekazania odplatnie w zarzad grunty gminnym komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawnej,
d) sprzedazy lub oddania w wieczyste uzytkowanie gruntow , sprzedazy wolnych
budynkéw i innych urzadzen oraz wolnych lokali w drodze przetargu ,
e) uzyczenia na krotki czas gruntdéw 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 przyjeciem na wiasnos¢ za odszkodowaniem
ulic powstatych w wyniku podziatu,
15) ustalanie projektu granicy gruntow przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne, wyktadanie projektow uchwat do wgladu zainteresowanych oséb,
16) wystepowanie z propozycja wyposazania gruntow wchodzacych do zasobow w
urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,
17) wystepowanie z wnioskiem o dokonanie zmian w ksiegach 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$ci na rzecz Gminy,

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

21) wystepowanie z wnioskiem o przejecie nieodplatnie w drodze umowy nieruchomosci
wchodzace w sktad zasobu wtasnosci 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 gruntow rolnych i leSnych na
cele nierolnicze 1 nielesne,

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

24) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci,

25) przyjmowanie wnioskéw od wilascicieli gruntow o zalesienie 1 zgloszenie do planu
zagospodarowania,

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

27) przygotowywanie projektu opinii w sprawie przyznania $Srodkéw na pokrycie kosztow
zalesienia gruntow przeznaczonych do zalesienia zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania  przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania.

6. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. rolnictwa i ochrony
srodowiska nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawnych,
2) ustanawianie ograniczenia co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz §rodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu
1 wibracji,
3) zapewnianie warunkow niezbednych do ochrony §rodowiska przed odpadami,
4) nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzadzen technicznych wykonania czynnosci
ograniczajacych uciagzliwos¢ dla srodowiska,
5) przygotowywanie projektu programu zrdwnowazonego rozwoju oraz ochrony srodowiska
wynikajacego z polityki ekologicznej panstwa,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat,
7) opracowywanie projektu gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
8) przygotowywanie projektow zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,
9) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorstwa wodociggowo kanalizacyjnego
w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalno$ci z udzielonym zezwoleniem,
10) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprdzniania zbiornikoéw bezodptywowych,
11) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych na nieczystosci plynne,
przydomowych oczyszczalni Sciekdw oraz rejestru przytaczy kanalizacyjnych.
12) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
13)realizowanie zadan dotyczacych klesk zywiolowych w rolnictwie , w tym udziat
w szacowaniu szkod powstatych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych
warunkow atmosferycznych,
14) przeprowadzanie kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw 1 umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych,
15) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw do Izb Rolniczych,



17) wprowadzanie danych do Ewidencji Emisyjnosci,

18) realizowanie zadan w ramach programu ,,Czyste powietrze” wynikajace z porozumienia
zawartego z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie.

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

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

a) objecie wszystkich wladcicieli nieruchomo$ci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) nadzor nad gospodarowaniem odpadow komunalnych,

c) prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych,

2) obshuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

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

4) przygotowywanie projektow uchwal wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci

1 porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

5) organizowanie przetargdw na odbieranie 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

6) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

7) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od

wiascicieli nieruchomosci, poboru optat za odbiér odpadéw komunalnych,

9) prowadzenie monitoringu prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpadow
komunalnych przez przedsigbiorce,

10) podejmowanie dziatah majacych na celu uporzadkowanie gospodarki S$ciekowej —
egzekwowanie podlaczen do sieci,

11) nadzor nad badaniem jakos$ci sciekow,

12) monitoring realizacji usuwania i unieszkodliwiania azbestu na terenie gminy.

8. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnika i starszego robotnika
w PSZOK nalezy:

1) przyjmowanie i klasyfikacja odpadéw dowozonych przez mieszkancow,

2) prowadzenie ewidencji pod wzgledem ilosci sktadanych odpadéw segregowanych,
rozliczen 1 sprawozdan,

3) weryfikacja os6b dowozacych odpady,

4) nadzor nad utrzymaniem nalezytego porzadku i funkcjonowania PSZOK oraz
utrzymanie czysto$ci wokot obiektu,

5) wydawanie workow do segregacji,

6) otwieranie 1 zamykanie bram wjazdowych,

7) kompletowanie =~ dokumentacji  dotyczacej = zebranych,  odbieranych i
transportowanych odpadow,

8) kontrola i analiza przyjmowanych odpadow,

9) nadz6r nad obstuga sortowni 1 kompostowni.



Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 24.1.Wojt podpisuje:

1) =zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) uzasadnienie projektow uchwal oraz wystapienia 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) pelomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

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

2.Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatow podpisuja pisma i decyzje
niezastrzezone do podpisu Wojta, wynikajace z zakresu dzialania referatu (stanowiska)
w zakresie udzielonych upowaznien .

3.Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje zgodnie z imiennym upowaznieniem.

Rozdzial 7

Zasady wspolpracy miedzy pracownikami i radg oraz zasady opracowywania aktow
prawnych

§ 25.1.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 sg do sekretarza, a nastepnie
do wojta 1 pod obrady komisji rady.

3.Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez rade w statucie gminy.

4 Kontrole merytoryczng przedktadanego projektu uchwaly wykonuje wdjt, a nastepnie
przed wiaczeniem uchwaty do porzadku obrad — przewodniczacy rady.

5.Na sesje rady jak i na posiedzenie komisji, pracownik obowigzany jest tak przygotowac
sprawe, aby majace nastapi¢ rozstrzygnigcie bylo jasne.

6.Uchwata rady po jej podjeciu kierowana jest przez sekretarza do wtasciwego stanowiska.
Odbior uchwaly kazdy pracownik potwierdza w rejestrze uchwat przekazanych do
realizacji.

7.Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, pracownik przedktada
to sprawozdanie sekretarzowi.



Zatacznik do

Zarzadzenia nr 120.24.2024
Wéjta Gminy Lelis

z dnia 31 lipca 2024 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNE])
URZEDU GMINY W LELISIE

WOJT GMINY

v

v

Skarbnik Gminy

v

v

Kierownik Referatu
Inwestycji i Rozwoju

v

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej i podatku VAT

v

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds.
drogownictwa

v

Zastepca Wéjta

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko ds. samorzadowych
i organizacyjnych

Stanowisko ds. inwestyc;ji

Stanowisko ds. rozwoju gminy
i pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych

Stanowisko ds. ptac

Stanowisko ds. ewidencji
dziatalnosci, ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. rolnictwa
i ochrony srodowiska

Kierownik USC

Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i optat lokalnych

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

Stanowisko ds. budownictwa
i gospodarki gruntami

Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego, obronnych
i kultury

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko ds.
kancelaryjno technicznych

Stanowisko ds. wymiaru
optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Informatyk

Stanowisko ds. ksiegowosci
i optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Stanowisko obstugi:
pomoc administracyjna - 3 etaty

Stanowisko obstugi:
pomoc administracyjna - 3 etaty;
robotnik PSZOK - 1 etat;
starszy robotnik PSZOK - 1 etat

Stanowisko obstugi:
sprzgtaczka - 2 etaty;
starszy robotnik - 1 etat;
pomoc administracyjna - 3 etaty

Inspektor Ochrony Danych
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	18) współpraca z organem nadzorczym;
	19) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 36 rozporządzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
	20) pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących im na mocy rozporządzenia;
	21) prowadzenie, w imieniu administratora, rejestru czynności przetwarzania danych i rejestru kategorii czynności,

