ZARZADZENIE Nr 17/2011
Wojta Gminy Gardeja

z dnia 24 stycznia 2011 r.

w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) W6jt Gminy Gardeja
zarzadza co nastepuje:

§1.
Okresla sig ,, Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Gardeja”

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 233/2010 Wdjta Gminy Gardeja z dnia 04 stycznia -
2010 r. w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Gardeja.

§ 3.

Za wprowadzenie regulaminu w zycie czynie odpowiedzialnym Sekretarza
Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Gardeja

Kazimierz Kwiatkowski



Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Gardeja, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Gardeja, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych referatéow i
stanowisk pracy w Urzedzie,
5) zasady podpisywania pism,
6) zasady prowadzenia kontroli wewnetrzne;j.

§2

Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumieé:
1) Rada- Rada Gminy,
2) Wojt- Wojt Gminy,
3) Zastgpca Wojta — Zastepca Wojta Gminy,
4) Sekretarz- Sekretarz Gminy,
5) Skarbnik- Skarbnik Gminy, gtéwny ksiggowy budzetu,
6) Gmina- Gmina Gardeja.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy.
1. Urzad jest miejscem pracy dla zatrudnionych w min pracownikow.
2. Siedzibg Urzedu jest Gardeja.

§ 4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych tj. poniedziatek, wtorek,
czwartek, pigtek od godz. 7:10 do 15:10 a w srody w godz. 8:00 do 16:00
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta i dni

powszednie wolne od pracy.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Wojt Gminy jako organ wykonawczy gminy wykonuje swa prace przy
pomocy Urzedu.
Wojt organizuje pracg i kieruje biezacymi sprawami gminy.
Wojt jest kierownikiem Urzedu .

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej ( zadan powierzonych ) i
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
mig¢dzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie uméow.

§ 6

I. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialéow niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organa
Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktéw organow Gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gmin i
komisji rady oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,



7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
prawa, a w szczegOlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziatl II1.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 7

1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy zastepcy , sekretarza i skarbnika.

2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace urzedu.
3. Podziat zadan pomiedzy zastepca wojta , sekretarza i skarbnika zawarty jest w
rozdziale V regulaminu.

§ 8

Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9

1. W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat finansowy i budzetu z nastgpujacymi stanowiskami pracy:
a) skarbnik gminy (gléwny ksiggowy budzetu)-kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
d) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
g) stanowisko ds. ptac placowek oswiatowych,
h) stanowisko ds. ptac Urzedu Gminy,
i) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty,
j) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty,



Rozdzial 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrzne;j,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska
oraz wzajemnego wspotdzialania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu
na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sa do scistego jego
przestrzegania.

§ 12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw
sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.



k) kasjer.

2) Pelnomocnik ds. oswiaty.

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i dowody osobiste.

4) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, Komisji Rady Gminy i jednostek
pomocniczych Gminy.

5) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i wojskowych.

6) Stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminnym.

7) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;.

8) Stanowisko ds. inwestycji i zamdwien publicznych.

9) Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego.

10) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej, ochrony srodowiska i drog
gminnych.

12) Stanowisko ds. obronnosci, ochrony przeciwpozarowej i dzialalnosci
gospodarczej.

13) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

14) Stanowisko ds. turystyki, promocji gminy i informacji o Unii Europejskie;.
15) Stanowisko ds. administrowania siecia informatyczna

16) Stanowisko ds. informacji publiczne;j.

18) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej.

19) Sprzataczka -3/4 etatu

20) Sprzataczka -3/4 etatu

21) Palacz centralnego ogrzewania —sezon grzewczy.

2. Praca referatdw kieruje kierownik referatow.

3. Podzial zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje

kierownik Urzedu.

4. Wojt moze zatrudnia¢ doradcow i asystentow w liczbie nie przekraczajacej
2 osoby okreslajac pisemnie zakres ich obowiazkow.



§ 13

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejsze;j
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§ 14

. Jednoosobowe kierownictwo =zasadza si¢ na jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta Sekretarza i
Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujq i zarzadzaja nimi w
sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan referatow i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikow sprawuj a nadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatéw okresla
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 15
1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczegdtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr
3 do Regulaminu.



1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i
wykonywania obowiazkéw przez poszezegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegbdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 16

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sa zobowiazane do wspodtdziatania z pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegéInosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETRZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych 0sdb do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikdw,
6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z
udzialem kierownikow poszczegélnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspdtdziatania i realizacji zadan,
7) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,
8)  rozstrzyganie sporéw  pomiedzy  poszczegdlnymi  komorkami
organizacyjnymi w szczego6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,



11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

14) og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§18
Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) opracowywanie projektow zmian Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i
Regulaminu Pracy,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy z pracownikami urzedu, udzielaniem urlopdéw, zwolnien, awansowaniem i
nagradzaniem pracownikow,

5) nadzorowanie gospodarowaniem funduszem ptac urzedu,

6) nadzorowanie doskonalenia kadr urzedu oraz prowadzenia spraw osobowych
pracownikdw w urzedzie

7) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania projektow zarzadzen Wojta
oraz projektow uchwal Rady Gminy,

8) organizacja prac zwigzanych z wyborami i1 referendum,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikow Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

12) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

13) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkéw trwatych,

14) organizowanie prac interwencyjnych dla bezrobotnych,

15) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci z racji urlopu, choroby itp.,
16) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:



1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci w sposéb ciagly, biezacy, rzetelny, bezbledny i sprawdzalny,

2) bezposrednie kierowanie praca referatu finansowego i budzetu,

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu,
przygotowywanie projektow uchwat budzetowych i informacji o realizacji
budzetu oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

5) zapewnienie sporzadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) organizowanie i doskonalenie wewngtrznej informacji ekonomicznej w
gminie,

8) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz formulowanie
wynikajacych z nich wnioskow,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI ZADANIA OGOLNE
PRACOWNIKA

§ 20

Do ogolnych zadan pracownika nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na
sesje Rady Gminy oraz dla potrzeb Woijta,

2) realizacja zadan wynikajgca z uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

4) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

5) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowywanie projektow decyzji i

postanowien,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy prawo zamdwien
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych,



9) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan danego
stanowiska,

10) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

11) ciagte usprawnianie przeptywu informacji migedzy stanowiskami,

12) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

13) przestrzeganie przepisoéw bhp ppoz. Na stanowisku pracy,

14) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Rozdzial VII

ZADANIA REFERATOW I
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

sa
Do Referatu Finansowego i Budzetu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu Gminy,
5) obstuga ekonomiczno finansowa gminnych jednostek o$wiatowych i nadzor
nad nimi w tym zakresie,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,
7) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkow z
zakresu sprawozdawczosci,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
9) prowadzenie ksiag rachunkowych i rejestru faktur obciazajacych rachunek
Urzedu,

10) rozliczanie inwentaryzacji,
11) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku
finansowego,
12) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wéjta dotyczacych
spraw referatu oraz sprawozdan finansowych,
13) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,
14) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

10



15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

16) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
I7) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

19) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i
oplat,

20) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

§ 22

Do zakresu czynnosci Inspektora ds. ksiggowosci podatkowej nalezy w
szczegOlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej dotyczacej:
- zobowigzan pienieznych,
- podatku od nieruchomosci,
- podatku rolnego,
- podatku lesnego,
- sptat za nieruchomosci i dzialki,
2) windykacja naleznosci budzetowych,
3) prowadzenie ewidencji naliczen podatku VAT,
4) wykonywanie innych polecen Wéjta i Skarbnika Gminy.

§ 23

Do zakresu czynnosci Inspektora ds. wymiaru podatkéw nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatkowe;j,

2) kompletowanie dokumentacji stuzacej za podstawe dokonywania wymiaru,
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

3) wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

4) sprawdzanie poprawnosci danych w deklaracjach podatkowych od oséb
fizycznych i prawnych,

5) sporzadzanie rejestrow ww. podatkow,

6) wystawianie nakazéw w sprawach podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

7) przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwolnien i ulg w podatku
rolnym i od nieruchomosci,

8) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Wojta i Skarbnika Gminy.

11



§ 24

Do zakresu czynnosci Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w
szczegllnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej - urzadzenia syntetyczne i analityczne,

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci miesigcznej i okresowej w zakresie
wydatkéw budzetowych,

3) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych i przedmiotéw nietrwalych w
Urze¢dzie Gminy,

4) rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwalych,

5) podczas nieobecno$ci Skarbnika Gminy podpisuje dokumenty zwijzane z

operacjami bankowymi,

6) przygotowywanie dokumentéw do wyplacania naleznosci zwiazanych z
dzialalnosciag Gminy,

7) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Wojta i Skarbnika Gminy.

§ 25
Do zakresu czynnosci ksiggowej budzetowej nalezy w szczegoInosci:

1) wymiar i windykacja podatkow budzetowych:
- podatku od posiadania Srodkéw transportowych,
- podatku od posiadania pséw,
2) ksiggowanie i windykacja czynszu dzierzawnego,
3) ksiggowanie i windykacja wieczystego uzytkowania,
4) ksiggowanie i windykacja optat za przytacza wodociagowe i kanalizacyijne,
5) przygotowanie dokumentacji w sprawach:
- umorzen ptatnosci,
- odroczen ptatnosci,
- rozlozenia na raty,
6) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach, o ktorych mowa w pkt 5,
7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostek
pomocniczych gminy,
8) zastepstwo kasjera,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Skarbnika Gminy.

§ 26

Do zakresu czynnosci Inspektora ds. ptac placowek oswiatowych nalezy
w szczegolnosci:



1) opracowywanie projektu wydatkow z osobowego funduszu ptac dla
pracownikow oswiaty,

2) wlasciwe 1 terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oswiaty,

3) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac,

4) przygotowanie materiatéw do naliczania dodatkéw mieszkaniowych i
wiejskich dla nauczycieli,

5) terminowe przekazywanie ptac dla pracownikow na konta osobiste i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

6) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przechodzeniem na emeryture
lub rent¢ dla pracownikéw placowek oswiatowych,

7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ZUS,

8) miesigczne rozliczanie skladek pracownikéw dotyczacych potracen od ptac
na zobowigzania pracownicze,

9) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania dla placowek
oswiatowych,

10) miesigczne rozliczanie refundacji srodkéw na wynagrodzenia zwiazane z
zatrudnianiem pracownikow na podstawie umowy dyrektora placowki
oswiatowej z Powiatowym Urzgdem Pracy na prace interwencyjne i
publiczne,

1rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych (PIT-11, 40, 8A, 8B),

12) wykonywanie innych polecen Wojta i Skarbnika Gminy.

§ 27

Do zakresu czynnosci Inspektora ds. ptac i kadr Urzedu Gminy nalezy w
szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektu wydatkow z osobowego funduszu ptac

dla pracownikéw Urzedu Gminy,

2) wlasciwe i terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikow,

3) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac,

4) terminowe przekazywanie ptac dla pracownikdéw na konta osobiste i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy,

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem na emeryture
lub renteg,

7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ZUS,

8) miesieczne rozliczanie sktadek pracownikéw dotyczacych potracen od ptac
na $wiadczenia pracownicze,

9) miesigczne rozliczanie refundacji srodkéw na wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy na zatrudnienie bezrobotnych w ramach
prac interwencyjnych zawartej pomiedzy Wojtem a Powiatowym Urze¢dem
Pracy w Kwidzynie,
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10) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
11) wykonywanie innych polecenn Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 28

Do zakresu czynnosci Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w
szczegolnosci:

I) pelnienie obowiazkéw giéwnego ksiegowego, zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, w nastepujacych placéwkach oswiatowych:

- Szkota Podstawowa w Cyganach,

- Szkota Podstawowa w Czarnem Dolnem,
- Szkota Podstawowa w Trumiejach,

- Przedszkole w Gardei,

a) prowadzenie ksiggowosci szkot i przedszkola oraz funduszu $wiadczen
socjalnych w szkotach i przedszkolu - urzadzenia syntetyczne i analityczne,
b) prowadzenie ewidencji srodk6éw trwatych i przedmiotéw nietrwalych w
szkotach i przedszkolu,
¢) organizowanie pracy komisji i zespolow inwentaryzacyijnych,
d) rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwalych,
e)sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej i okresowej w zakresie
wydatkow budzetowych w szkofach i przedszkolu,
f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez
kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
g) przeprowadzanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywania planéw finansowych jednostki,
2) wykonywanie innych polecen wydanych przez Wojta i Skarbnika Gmny.

§ 29

Do zakresu czynnosci Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w
szczegllnosci:
1) pelnienie obowiazkéw gldwnego ksiegowego, zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, w nastgpujacych placowkach oswiatowych:
- Szkota Podstawowa w Otlowecu,
- Szkota Podstawowa w Morawach,
- Zespot Szkét w Gardei,
- Gimnazjum w Wandowie,
a) prowadzenie ksiggowosci szkot i przedszkola oraz funduszu $wiadczen
socjalnych w szkotach i przedszkolu - urzadzenia syntetyczne i analityczne,
b) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych w
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szkotach i przedszkolu,
c)organizowanie pracy komisji i zespotéw inwentaryzacyjnych,
d)rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
e)sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej i okresowej w zakresie
wydatkoéw budzetowych w szkotach i przedszkolu,
f) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydanych przez
kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
g) przeprowadzanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywania planéw finansowych jednostki,
2) wykonywanie innych polecen wydanych przez Wéijta i Skarbnika

§ 30
Do zakresu czynnosci kasjera nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie kasy Urzedu Gminy,

2) wyplacanie zaliczek pienigznych pracownikom i upowaznionym
przedstawicielom jednostek pomocniczych gminy,

3) wyplacanie poboréw pracownikom lub przelewanie ich na konta osobiste,

4) przyjmowanie wptat gotowkowych,

5) dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,

6) odprowadzanie wptat na rachunki bankowe,

7) przyjmowanie do depozytu gotowki, znakow warto$ciowych i prowadzenie
ewidencji rzeczy przyjetych do depozytu,

8) odprowadzanie gotowki przechowywanej w Kkasie a nie wyptaconej w
ustalonych terminach,

9) pobieranie gotowki z banku czekiem, celem dokonania wyplat oraz dla
uzupelnienia pogotowia kasowego,

10) sporzadzanie raportow kasowych dotyczacych operacji kasowych
zwiazanych z wykonywaniem budzetu, przyjmowaniem i odprowadzaniem
gotowki z tytutu podatkow, optat i innych naleznosci,

11) prowadzenie pogotowia kasowego w ramach ustalonej wysokosci,

12) dokonywanie zakupu znakdw skarbowych, ich sprzedaz i rozliczanie,

13) prowadzenie dokumentacji oplaty skarbowe;j:

- przygotowywanie decyzji,
- prowadzenie rejestréw,

14) sporzadzanie planéw finansowych jednostek pomocniczych gminy na

podstawie protokotow z zebran wiejskich,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wajta i Skarbnika Gminy.

§31

Do zadan Pelnomocnika ds. oswiaty nalezy:
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1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa dziatalnoscig administracyjng
placowek o$wiatowo wychowawczych,

2) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych oswiaty,

3) organizacja dowozu dzieci do szkol,

4) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola,
udziat w komisji konkursowej,

5) sporzadzanie opinii dotyczacych powierzenia lub odwotania ze stanowiska
wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego w szkole,

6) przedktadanie do zatwierdzenia Wéjtowi arkuszy organizacyjnych szkot, po
wezesniejszym ich zaopiniowaniu przez Kuratorium Oswiaty,

7) organizacja okresowych przegladéw technicznych obiektéw mieszkalnych,
gospodarczych, szkolnych, w zakresie przeprowadzania biezgcych i kapitalnych
remontow,

8) badanie skarg na dziatalnosé szkét i przedkiadanie wnioskow Wojtowi
Gminy,

9) prowadzenie statystyki i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oswiaty,

10) kontrola spetniania obowiazku szkolnego przez dzieci i mlodziez,

11) przedstawianie propozycji zmian w organizacji sieci placowek
oswiatowych.

§ 32

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i dowodéw osobistych
nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno-opiekunczych ( realizacja ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa miedzynarodowego ), a w
szczegolnoscei dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych

wplyw na stan cywilny oséb,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oSwiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach

moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

7) wskazania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania w ksiggach stanu cywilnego postanowien sadu,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
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11) sporzadzanie sprawozdan z rejestracji stanu cywilnego,

12) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych
tozsamos¢,

13) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci i wojskowych,

14)  zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnodci i
wojskowych w razie jego nieobecnosci.

§ 33

Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, Komisji Rady Gminy i
Jednostek pomocniczych gminy nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie z wlasciwymi merytorycznie Referatami i Stanowiskami
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materialow na posiedzenia i obrady tych organdw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Woéjta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat i postanowien Rady ijej komisji oraz

gromadzenie wszystkich innych dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia Rady,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

9) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych, ich statutéw oraz protokotéw
z zebran wiejskich dotyczacych wyboru sottysa i rady soteckiej,

10) wspodlorganizowanie i obstuga zebran wiejskich dotyczacych wyboru do
wladz jednostek pomocniczych

§ 34

Do zakresu dziatania stanowiska ds. ewidencji ludnosci i wojskowych
nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania,

wymeldowania i wojskowych,
3) zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancéw i ich aktualizacja

oraz sprawy zwigzane z systemem PESEL,
4) udzielanie informacji adresowych,
5) prowadzenie rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja,
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6) sporzadzanie spisow wyborcow i wydawanie zaswiadczen o prawie do

glosowania,

7) rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,

8) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w Kwidzynie w zakresie
przeprowadzania poboru,

9) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,

10) prowadzenie spraw w zakresie przepiséw ustawy o ochronie danych

osobowych,

11) wspotdziatanie ze stanowiskiem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i

dowoddéw osobistych,

12) zastgpowanie pracownika na stanowisku Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego i dowoddw osobistych w razie jego nieobecnosci.

§ 35
Do zadan stanowiska ds. gospodarowania mieniem gminnym nalezy:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedacych wiasnoscia gminy,

2) sporzadzanie wykazéw do sprzedazy,

3) sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego,

4) przygotowywanie projektow uchwat zwiazanych ze sprawami dotyczacymi

gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,

5) wspétudziat w opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego
gminy dotyczacej czesci kartograficznej oraz wylaczen gruntow z tym
zwigzanych,

6) tworzenie zasobow gruntdw na cele zabudowy wsi i przygotowywanie dla
tych zasobéw opracowania geodezyjnego oraz projektow podziatu

nieruchomosci,

7) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie zatwierdzenia podziatu
terendw budowlanych,

8) przygotowywanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

9) podejmowanie dziatan niezbednych celu nabycia nieruchomosci niezbednych
dla realizacji zadai Gminy,

10) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z komunalizacja gruntow,

11) nadawanie numeracji porzadkowej budynkéw,

12) zastgpowanie pracownika w razie jego nieobecnosci na stanowisku ds.
gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej nalezy:

18




1) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych
mienie gminne,

2) sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

3) usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowej,

4) okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

5) sporzadzanie uméw dzierzawy,

6) prowadzenie rejestru umow,

7) sporzadzanie wykazu dzierzawcow gruntéw do obciazenia podatkami i
oplatami,

8) sporzadzanie nakazéw platniczych czynszéw dzierzawnych,

9) przygotowywanie decyzji dla 0s6b fizycznych i prawnych zwigzanych z
naliczaniem oplat za zarzqd, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach chowaniu
zmartych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego i gazownictwa,

12) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nadzorowaniem wykonywania przez
skazanych na karg ograniczenia wolnosci z rygorem pracy nieodplatnej na cele
publiczne,

13) tworzenie 1 utrzymywanie terendw zielonych,

14) prowadzenie ksiag technicznych obiektu,

15) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. gospodarowania mieniem
gminnym w razie jego nieobecnosci.

§ 37
Do zadan stanowiska ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy:

1) przygotowywanie planéw inwestycji do realizacji w cyklu rocznym i
inwestycji wieloletnich,

2) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem przetargdéw
na wykonanie dokumentac;ji i realizacje inwestycji,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi wymagajacymi
ogloszenia w Biuletynie Zamdwien publicznych,

4) prowadzenie rejestru inwestycji,

5) nadzorowanie realizacji inwestycji,

6) wystgpowanie z wnioskiem do Starostwa Powiatowego o wydanie
pozwolenia na budowg,

7) rozliczanie inwestycji,

8) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. budownictwa i zagospodarowania
przestrzennego ~w  zakresie  sporzadzania  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

9) organizowanie odbioru inwestycji po zakonczeniu jej realizacji,
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10) organizowanie i nadzorowanie przegladéw gwarancyjnych wykonanych
inwestycji,

11) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur zaméwien publicznych
realizowanych w Urzedzie,

12)  zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. budownictwa i
zagospodarowania przestrzennego razie jego nieobecnosci.

§ 38
Do zadan stanowiska ds. budownictwa i remontéw nalezy:

1) planowanie biezacych i Kkapitalnych remontéw budynkéw nie
administrowanych przez Zaktad Gospodarki komunalne;j,

2) nadz6r nad prowadzonymi remontami budynkéw,

3) wspoldziatanie z Wydzialem Budownictwa Starostwa Powiatowego oraz
Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w Kwidzynie w sprawach
budownictwa,

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem przetargdéw
na roboty remontowe i inne,

6) przygotowywanie zlecen i umow na roboty remontowe i inne,

7) kontrola realizacji robot remontowych,

8) sporzadzanie protokoléw odbioru zleconych robét,

9) opiniowanie wstgpnych projektow podziatu nieruchomosci,

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w oparciu o miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego gminy,
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

12) prowadzenie rejestru wnioskéw zmian do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

13) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

14) podanie do publicznej wiadomosci w lokalnej prasie uchwat o przystapieniu
do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy i
zebranie wnioskow w tej sprawie,

15) uzgadnianie projektéw planéw miejscowych z zainteresowanymi organami
administracji panstwowej i samorzadowe;j,

16) wylozenie projektéw planéw miejscowych do publicznego wgladu i
zebranie ewentualnych protestow i zarzutdw w przedmiotowej sprawie,

17) przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie uchwalenia miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego gminy,

18) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. gospodarki gruntami w sprawie:
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a) tworzenia zasobow gruntéw na cele zabudowy wsi,

b) ustalenie numerdw, granic i wlascicieli dzialek,
19) sprawdzanie drobnych rachunkéw z przeprowadzonych robét nie
wymagajacych nadzoru budowlanego,
20) sprawdzanie wykonania prac remontowo - modernizacyjnych zgodnie z
wnioskami podmiotéw ubiegajacych sie o ulgi podatkowe,
21) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. inwestycji w razie jego
nieobecnosci.

§ 39

Do zadan stanowiska ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej, ochrony
srodowiska i drég gminnych nalezy:

1) opracowywanie programow z zakresu rolnictwa,

2) wspotdziatanie z lekarzami weterynarii w sprawie ochronnego szczepienia
psow, trzebienia rozptodnikow,

3) prowadzenie rejestru rozptodnikow,

4) zatatwianie wnioskéw o nabycie rozptodnikow,

5) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku,

6) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikéw i chwastow,
7) administracja w zakresie towiectwa,

8) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu zachorowania na
choroby zarazliwe,

9) spisywanie zeznan swiadkdw odnosnie pracy w gospodarstwie rolnym,

10) prowadzenie rejestru drog i mostow,

11) planowanie remontdw i budowy drog i mostow,

12) przygotowywanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog
gminnych,

13) zarzadzanie siecig drég gminnych,

14) przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
15) orzekanie o przywrdcenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

16) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nielesnego lub nieuzytku
do zalesienia,

17) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

18) nakazywanie wykonania niezbgednych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem,

19) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci ( w przypadku, gdy nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru

zabytkow za zgoda konserwatora),
20) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

21




21) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

22) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustanowienia parku
wiejskiego, okreslenia jego granic oraz sposobu wykonania ochrony,

23) udzielanie pomocy organizacyjnej spotkom wodnym w wypelnianiu zadan
statutowych,

24) przeprowadzanie komisyjnych przegladow urzadzen melioracyjnych dla
ustalenia wykonawstwa robot,

25) opracowywanie gminnego planu konserwacji i wspotudziat w jego
realizacji,

26) organizacja i odbidr robot na terenach objetych dziatalno$cia spotek
wodnych,

27) udzial w procesie przygotowywania i realizacji inwestycji melioracyjnych,
28) =zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. obronnosci, ochrony
przeciwpozarowej i dzialalnosci gospodarczej.

§ 40

Do zadan na stanowisku ds. obronnosci, ochrony przeciwpozarowej i
dziatalnosci gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie spraw gminy zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku
obrony cywilne;j,

3) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i
mienia komunalnego na wypadek wojny,

4) prowadzenie kancelarii tajnej,

5) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie optaty targowej oraz sposobu
jej poboru,

6) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

7) prowadzenie ewidencji podmiotéw dziatalnosci gospodarczej,

8) przygotowywanie zezwolen na organizowanie zabaw publicznych,

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalania dni i godzin
otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

10) nadzér nad utrzymaniem stalej sprawnosci technicznej, prawidlowg
eksploatacje i konserwacje pojazdow samochodowych, motopomp, agregatow i
innych urzadzen eksploatacyjnych w Ochotniczych Strazach Pozarnych,

11) prowadzenie ewidencji podstawowego sprzgtu pozarniczego oraz
ratowniczego w jednostkach strazy pozarnych na terenie gminy,

12) zapewnienie S$rodkow alarmowania i tacznosci w jednostkach strazy

pozarnych,
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13) planowanie i organizowanie napraw, przegladow i konserwacji sprzetu
pozarniczego, ratowniczego oraz nadzor nad ich realizacja,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja oraz naprawami,
przegladami i konserwacja sprzgtu pozarniczego i ratowniczego,

15) zalatwianie spraw zwiazanych z rejestracjq Srodkéw transportowych
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

16) kierowanie kierowcow na badania psychotechniczne,

17) udziat w dochodzeniach powypadkowych i poawaryjnych sprzetu
pozarniczego i ratowniczego,

18) rozliczanie paliw, kart pracy samochoddéw i motopomp w Ochotniczych
Strazach Pozarnych,

19) nadz6r nad prawidfowym ruchem pojazdéw pozarniczych,

20) zapewnienie wilasciwych warunkéw bhp w Ochotniczych Strazach
Pozarnych,

21) kwalifikowanie do legalizacji aparatéw na sprezone powietrze ( AP-3 ), butli
cisnieniowych, sprezarek stacjonarnych i przewoznych,

22) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. rolnictwa, lesnictwa,
gospodarki wodnej, ochrony srodowiska i drog gminnych w razie jago
nieobecnosci.

§ 41
Do zdan stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych nalezy:

1) inicjowanie i opracowywanie wnioskdw, przy wspoétudziale pracownikéw
Urzedu oraz przedstawicieli jednostek pomocniczych, celem ich aplikacji do
funduszy Unii Europejskiej i Fundacji,

2) analizowanie aktualnych mozliwosci, aplikowania wnioskéw do okreslonych
Funduszy, Fundacji czy tez innych podmiotéw, celem uzyskania

dofinansowania,

3) niezwloczne sktadanie wnioskdéw o dofinansowanie, do podmiotéw jak wyzej

w przypadku uruchomienia danego funduszu,

4) monitorowanie zadan realizowanych przy wspo6tudziale Srodkow

finansowych pochodzacych z innych zrédet niz budzet gminy,

5) sktadanie wnioskéw do danego Funduszu, Fundacji o refundacje kosztéw
poniesionych podczas realizacji okreslonego zadania.

6) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. turystyki, promocji gminy i

informacji o Unii Europejskie;j.
§ 42

Do zadan stanowiska ds. turystyki, promocji gminy i informacji o Unii
Europejskiej nalezy:
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1) udzielanie informacji interesantom w zakresie:

- funkcjonowania Urzedu, umiejscowienia poszczegdlnych referatow i
stanowisk oraz sposobu postepowania w celu zrealizowania danego
Zamierzenia,

- spraw zwigzanych z Unig Europejska,

2) uvaktualnianie tablicy informacyjnej urzedu oraz oznaczen poszczegdlnych

pomieszczen biurowych,

3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy w celu
nabywania wiedzy przez spoleczefistwo na temat przepiséw obowigzujacych
obywateli Unii Europejskiej,

4) opracowywanie materialow propagujacych walory przyrodniczo -
historyczne gminy Gardeja oraz ich upublicznianie w krajach Unii Europejskiej,

5) inicjowanie przedsigwzig¢, w S$cistej wspolpracy z jednostkami

pomocniczymi, majacych na celu zwigkszenie atrakcyjnosci turystycznej gminy,
6) zdobywanie informacji w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania z
funduszy Unii Europejskiej na realizacje zadan w zakresie turystyki i renowacji
zabytkOw oraz opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych,

7) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. pozyskiwania $rodkéw
pozabudzetowych w razie jego nieobecnosci,

§ 43
Do zadan stanowiska ds. administrowania siecig informatyczng nalezy:

1) zabezpieczenie sieci informatycznej przed dostepem 0s6b niepowotanych,

2) wprowadzanie danych na strong Biuletynu Informacji Publicznej gminy
Gardeja zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

3) konserwacja urzadzen i ich oprzyrzadowania , zgodnie z instrukcjg
producenta oraz usuwanie drobnych usterek,

4) w przypadku awarii sieci komputerowej, wzywaé do jej usuniecia
uprawniony serwis, po wczesniejszej konsultacji z przetozonym,

5) zabezpieczenie sieci informatycznej przed zawirusowaniem,

6) zapobieganie stosowaniu oprogramowania bez licencji oraz eliminowanie
nos$nikéw informacji pochodzacych z niewiadomego zrodta,

7) przedstawianie przetozonym inicjatyw w zakresie usprawnienia
funkcjonowania sieci informatycznej Urzedu Gminy,

8) podejmowanie dziatan w celu uzyskania przez Urzad stalego tacza do

Internetu.

§44

Do zadan stanowiska ds. kancelaryjne - technicznych nalezy:
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1) prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu,

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) obstugiwanie tacznic telefonicznych i faksowych,

4) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komoérek
organizacyjnych urzedu,

5) zamawianie aktéw normatywnych, pieczeci, tablic urzedowych i czasopism,
6) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,

7) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i inne,

8) prowadzenie magazynu materialow biurowych,

9) przygotowywanie zaswiadczen na zadanie organdw policji, sadu i
prokuratury,

10) przygotowywanie i cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek
publicznych na terenie gminy,

11) dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem zbiérek
publicznych.

12) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,

13) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 45
Do zadan komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) udzielanie pomocy w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzet i srodki
gasnicze,
2) organizowanie pomocy w zapewnieniu jednostkom OSP odpowiednich

warunkow garazowania,
3) przedstawianie organom samorzadowym potrzeb OSP w zakresie ich

finansowania,
4) analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz koordynowanie udziatu

cztonkow OSP w organizowanym dla nich szkoleniu przez Panstwowa Straz
Pozarna,

5) organizowanie gminnych zawodoéw sportowo - pozarniczych OSP w tym
réwniez mlodziezowych OSP,

6) organizowanie dla jednostek OSP zespotowych éwiczen w terenie i na
obiektach,

7) przekazywanie organom gminy uwag o Wwystepujacych zagrozeniach
pozarowych, a takze sugestii co do sposobdw ich likwidacji,

8) inspirowanie dziatan organdéw gminy i kierownictwa zaktadéw pracy
zmierzajacych do zmniejszenia zagrozenia pozarowego, badz tez utatwiajacych
dziatania ratowniczo gasnicze jednostek ochrony przeciwpozarowe;.
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§ 46

Do zadan stanowiska kierowca - mechanik nalezy:
1) utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej przydzielonego samochodu
oraz sprzgtu pozarniczego OSP,
2) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen garazowych i zaplecza
warsztatowo - magazynowego OSP oraz przyjetych w uzytkowanie urzadzen i
narzedzi,
3) zabezpieczenie pojazdu samochodowego przed mozliwoscig uzycia go przez
osoby trzecie,
4) wykonywanie koniecznych zabiegéw konserwacyjnych z zakresu obstugi
codziennej i technicznej,
5) sprawdzanie dziatania urzadzen specjalnych, autopomp, motopomp, drabin
itp.,
6) rozliczanie materiatléw pednych zgodnie ze stanem faktycznym,
7) wiasciwe wypeianie i systematyczne prowadzenie karty drogowej
pozarniczego pojazdu samochodowego.
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