Zarzadzenie Nr 9/2016
Wdjta Gminy Obrowo

z dnia 16.02.2016r

w sprawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrowie

Na podstawie art.. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2015r
poz. 1515 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.)

zarzadza sie co nastepuje:

§1

Ustala sig regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Obrowie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 15/2014 z dnia 18 marca 2014r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrowie

83

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 16.02.2016r

mgy Afiﬁrzej leczyriski

Judyta Reszkowska
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Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Obrowo
Nr 9/2016 z dnia 16 lutego 2016.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W OBROWIE

Judyta R zkowska
radﬁ%wny 1
TR-1034
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I. Postanowienia ogolne

§1.

Urzad Gminy w Obrowie jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt Gminy jako
organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

§2.

Siedziba Urzedu Gminy sg budynki zlokalizowane w miejscowodci Obrowo przy ul. Aleja
Lipowa 27 oraz Aleja Lipowa 29.

§3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrowie zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Obrowie, a w szczegéinosci:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

3) zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

4) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw,

6) zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie.

§4.

1. Urzad Gminy realizuje zadania wynikajgce z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2015r. poz. 1515 ze zm.)
2) ustawy 7z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013r. poz. 885 ze zm.)

2. Urzad Gminy realizuje w szczeg6inosci zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;

2} z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowiazujacych ustaw;

3) z zakresu administracji rzadowej i samorzgdowej powierzone samorzadowi gminnemu
na podstawie zawartych porozumien.

4) zadania okreslone w punktach 1-3 wykonuja referaty i pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakres6w dzialania.

§5.

Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy i kieruje biezgcymi sprawami gminy przy pomocy
Sekretarza Gminy.

$6.

W przypadku nieobecnosci Wojta, jego zadania wykonuje Sekretarz Gminy z wyjatkiem zadan
zastrzezonych do osobistego zalatwienia przez Wojta Gminy. W czasie nieobecnosci Wojta
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trwajacej dhuzej niz 30 dni, wszystkie czynnosci wykonuje Sekretarz Gminy z upowaznienia
Waita.

§7.

Przy =zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.

§8.

Przebieg czynnoséci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest postanowieniami zawartymi w
instrukcji kancelaryjnej.

1L Struktura organizacyjna Urzedu

§9.
1. Kierownictwo Urzedu Gminy stanowia:
13 Wéjt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy.

2. W Urzedzie Gminy funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Planowania i Finanséw (RPiF);
2) Referat Rozwoju Gospodarczego (RRG);
3) Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej (RGWS);
4) Referat Organizacyjno - Oswiatowy (ROO);
5) Straz Gminna (SG);
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
7) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych (SI);
8) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i p.poz. (OC);
9) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony zdrowia (OZ);
10) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AW);
11) Zespét do Spraw Informacii Niejawnych (ZSIN);
12) Radca Prawny ( RP);
13) Asystent Wéjta.

W Urzedzie funkcjonujg takze Stanowiska pomocnicze.
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
Podziatu zadaf pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wjt.

ok

§10.

1. Wojtowi Gminy podlegaja:
1} Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy;
3} Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego;
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6) Kierownik Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowej;

7) Kierownik Referatu Organizacyjno- Oéwiatowego;

8) Komendant Strazy Gminnej;

9) Kierownik Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej,
10) Dyrektorzy Szkét Podstawowych, Gimnazjow i Liceum;
11) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

12) Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej;

13) Kierownik Gminnego Os$rodka Kultury;

14) Zespdt do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

15) Radca Prawny;

16) Wszystkie samodzielne stanowiska pracy;

17) Stanowiska pomocnicze;

18) Asystent Wojta.

§1t.
W sklad poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1. Referat Planowania i Finansow:
1) Skarbnik Gminy;
2) Zastepca Skarbnika;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatlow;
4) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;;
5) Wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowoéci budzetowej;
6) Stanowisko ds. ptac i rachunkowosci budzetowe;.

2. Referat Rozwoju Gospodarczego:
1} Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego;
2} Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego;
3) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i nieruchomosci;
4) Stanowisko ds. drég i melioracii;
5} Stanowisko ds. rolnictwa;
6) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
7) Stanowisko ds. ochrony srodowiska;
8) Stanowisko ds. funduszy unijnych, numeracji budynkéw i nazewniciwa ulic;
9) Operator koparko — lfadowarki;
10) Operator réwniarki.

3. Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej:
1) Kierownik Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowej;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki wodno — sciekowej;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. konserwaci sieci i urzadzen wodno - kanalizacyjnych;
4) Wieloosobowe stanowiska ds. inkasa;
5) Wieloosobowe stanowisko konserwatora i elektryka;
6) Operator koparko- fadowarki;
7y Operator ciggnika.
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4, Referat Organizacyjno — Oswiatowy:
1) Kierownik Referatu Organizacyjno — Oswiatowego;
2) Stanowisko ds. o$wiaty i sportu;
3) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i handlu;
4) Stanowisko ds. kadr i BHP;
5) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i bezrobocia;
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
7) Stanowisko ds. obsingi Rady Gminy i archiwum;
8) Koordynator sportu;
9) Wieloosobowe stanowisko sprzataczki;
10} Wieloosobowe stanowisko pracownika gospodarczego i palacza c.0.;
11) Opiekun dowozu osdb niepelnosprawnych;
12) Opiekun dzieci i miodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly).

5. Straz Gminna:
1) Komendant Strazy Gminnej,
2} Wieloosobowe stanowisko Straznika Strazy Gminnej,
3) Stanowisko ds. administracyjno — biurowych,
4) Stanowisko Miodszego Specjalisty.

6. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Kierownik USC wykonujgey ponadto zadania z zakresu dowodow osobistych,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

7. Samodzielne stanowiska:
1) samodzielne stanowisko ds. informatycznych,
2) samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i p. poz.,
3) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony zdrowia,
4) samodzielne stanowisko ds. audytu wewngtrznego;
5) Zespot ds. Informacji Niejawnych;
6) stanowisko Radcy Prawnego.

8. Stanowiska pomocnicze:
1) kierowca busa,
2) wieloosobowe stanowisko kierowcy autobusu,
3) wieloosobowe stanowisko kierowcy- konserwatora Ochotnicze]j Strazy Pozarnej,
4) wieloosobowe stanowisko pomocy administracyjnej.

I1. Zadania i kempetencje kierownictwa Urzedu
§12.

1. Wéjt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
kierownikow referatow i pracownik6w na samodzielnych stanowiskach.

2. Wojl  jest kierownikiem Urzgdu oraz zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie, a takze zwierzchnikiem shizbowym kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
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3. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
obowiazujacych przepisow.
4, Do zakresu zadan i kompetencii Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7)
)

9)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i pracg Urzedu Gminy,

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

wykonywanie uchwat Rady Gminy,

przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwal,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej; Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza
Gminy lub innego pracownika Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w
imieniu Wojta,

podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych, dotyczacych zwylkdego zarzadu
mieniem Gminy,

podejmowanie decyzji nienalezacych do kompetencji Rady Gminy oraz podpisywanie
pism i dokumentdw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu,

nadzorowanie realizacji zadan =zleconych z zakresu administracji rzadowsej i
samorzadowej oraz utrzymywanie kontaktéw z organami tych administracji,

oglaszanie uchwal Rady Gminy i innych aktéw prawa oraz przekazywanie ich do
Wojewody,

10) wykonywanie zadari szefa obrony cywilnej,
11) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof,
12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w

stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

13) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podleglych pracownikdw,

14) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

15) informowanie Wojewody o zamiarze przystapienia Gminy do zwigzku komunalnego,

16) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z pracy Wojta oraz skladanie

wyjasnien na zlozone zapytania i interpelacje,

17) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
- Sekretarza Gminy,
- Skarbnika Gminy,
- kierownikéw referatow,
- wszystkich samodzielnych stanowisk,
- stanowisk pomocniczych.
18) wykonywanie innych czynnodci zastrzezonych do jego kompetencji przepisami prawa.

§13.

Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegoélnosci:

1.

NSV R B

*

Sekretarz Gminy organizuje prace Urzedu oraz zapewnia jego sprawne funkcjonowanie.
W tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ referatéw oraz samodzielnych stanowisk.

Wojt moze powierzyé prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
Nadzér nad stosowaniem procedur zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy.

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie Gminy.
Sporzadzanie projektdéw struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy.

Sporzadzanie projektow przepiséw gminnych i prowadzenie ich zbioréw.

Nadzér nad biezgcym prowadzenicm spraw osobowych organéw gminy, Urzedu Gminy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych przejmowania przez
gming zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej.
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12,
13.
14.

15.
. Nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
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17.

18.
19.

20.
21.

Koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych.
Nadzor nad archiwizacja akt zgromadzonych w Urzedzie.

. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatow oraz poszezego6inych

stanowisk pracy.

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu.

Pilnowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkdéw przewidzianych na
ten cel w budzecie gminy.

Nadzér nad prowadzeniem rejestréw skarg i wnioskdw oraz ksiazki kontroli.

wykazu akt.

Wykonywanie zadann zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Rady Gminy i
samorzadéw mieszkaricOw wsi.

Nadzér nad oceng kwalifikacyjng pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Gminy.
Prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.

Wydawanie w ramach udzielonych upowaznien decyzji administracyjnych.

Nadzér nad funkcjonowaniem spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych.

. Sprawowanie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych i wykonywanie zadan w

tym zakresie.

§14.

Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1.

o

A

11.

Przygotowywanie projektu budzetu gminy w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy wraz z zalgcznikami.
Przygotowywanie projektéw uchwat dla Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wojta w
sprawie zmiany budzetu.
Sporzadzanie plandw finansowych jednostek organizacyjnych.
Sporzadzanie planéw finansowych zadan zleconych przez administracje rzagdowa.
Sporzadzanie wigloletnich prognoz sytuacji finansowej gminy.
Sporzadzanie sprawozdan:

- Rb NDS — o nadwyzce, deficycie,

- Rb Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan jednostki samorzadu
terytorialnego,

- Rb — ST - roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw jednostki samorzgdu
terytorialnego.

Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy.

Sporzadzanie facznego rachunku zysku 1 strat, bilansu oraz zestawienia zmian funduszu
jednostki budzetowe;.

Sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostek samorzadu terytorialnego .

. Sporzadzanie poirocznego i rocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego.
Przygotowywanie materiatéw finansowych na posiedzenia Sesji Rady Gminy i Komisji
Rady Gminy.

. Skiadanie podpisu na wszystkich dokumentach stanowigcych podstawe wyplaty (listy

wynagrodzen, faktury i inne dokumenty wyplaty) .
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13. Skladanie kontrasygnaty na umowach z Wéjtem Gminy Obrowo oraz znajdujgcych
pokrycie w budzecie gminy przedkiadanych przez odpowiedzialnych za dang dziedzing
pracownikow merytorycznych.

14. Negocjowanie z bankami wysokosci oprocentowania lokat terminowych na rachunkach
bankowych.

15. Podpisywanie dyspozycji do bankdéw .

16. Biezaca aktualizacja zakresow czymno$ci wspélnie z Sekretarzem Gminy zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

17. Biezgce nadzorowanie pracy Referatu Planowania i Finanséw;

18. Przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw Referatu Planowania i Finansow.

IV. Zadania i kempetencje poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
§15.

W ramach swoich zadan 1 kompetencji, referaty i samodzielne stanowiska wykonuja nastepujace
czynnosci i dzialania natury ogélne;j:

1. Przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta.

Opracowuja projekty planow spoleczno-gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy

w czesci dotyczacej ich zakresdéw dzialania.

3. Opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw.

4, Zapewniajg wiasciwa i terminowa realizacjg powierzonych zada.

5. W zakresie wykonywanych zadan wspdldziataja z innymi komdrkami Urzedu, oraz z

innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

6. Zapewniajg obstuge komisji Rady Gminy.

7. Prowadza w zakresie swej wlasciwosci postepowania administracyjne oraz przygotowujg

projekty decyzji administracyjnych 1 innych pism w toku postgpowania administracyjnego.

8. Wykonuja na polecenie Wdjta lub Sekretarza Gminy inne zadania w sprawach nie
objetych zakresem dzialania referatow i samodzielnych stanowisk.

9. Przygotowujg niezbedne materialy na obrady Rady Gminy z zakresu gospodarki
finansowej gminy.

10. Wykonuja uchwaly Rady Gminy w zakresie gospodarki finansowej.

11. Obstuguja zebranie wiejskie zgodnie z ustalonym harmonogramem.

-

§16
Do zadan i kompetencji Referatu Planowania i Finanséw naleZy:

1. Prowadzenie ewidencji zdarzen w ksiedze gtownej na kontach syntetycznych:
a) dotyczace budzetu,
b) dotyczace jednostki.
2. Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow, kosztdw, dochodéw i przychodéw budzetu.
3. Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw majatkowych (inwestycji).
4. Opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan budzetowych oraz finansowych.
5. Uzgodnienie danych wynikajacych z kont syntetycznych z ewidencja analityczng.
6. Zamkniecie kont na koniec roku budzetowego oraz przygotowywanie Skarbnikowi danych
do rachunku zyskow i strat oraz zestawienie zmian funduszy jednostki.



%

7. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz podpisywanie dowodéw
ksiegowych stanowiacych podstawe wyplaty.
8. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetu oraz sporzadzanie
w tym zakresie sprawozdan
9. Prowadzenie ewidencji analitycznej kont zespohu 11 ,, Rozrachunkow i roszczen™.
10. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen wyplacanych pracownikom i za prace zlecone,
dokumentacji wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac.
11. Prowadzenie dokumentacji niezbednej do wyplaty =zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych i $wiadczen rehabilitacyjnych.
12. Prowadzenie na biezaco naliczen i potrgcen oraz rozliczanie podatku dochodowego od
pracownikéw w terminach ustawowych.
13. Prowadzenie rozliczen platnika, sporzadzanie raportow RCA, DRA, RSA, RZA oraz
dokumentacji niezbednej do ZUS.
14. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow.
15. Sporzadzanie sprawozdawczodci w zakresie wykonania funduszu plac.
16. Prowadzenie i obstuga grupowych ubezpieczen pracowniczych.
17. Przygotowanie dokumentow 1 mniezbednych danych do opracowania przetargdw
dotyczacych obshugi bankowej jednostki, zacigganych kredytéw oraz emisji obligacji.
18. Prowadzenie ewidencji syntetycznej dochoddw budzetu oraz ewidencji analitycznej.
19. Prowadzenie ewidencji analitycznej zwiazanej ze sporzadzaniem sprawozdan Rb-27ZZ.
20. Przygotowanie zaswiadczen o wynagrodzeniu RP-7 .
21. Dekretacja dokumentdéw wydatkéw.
22, Przygotowywanie przelewdw do banku.
23, Prowadzenie ksiag drukéw Scistego zarachowania.
24. Prowadzenie ewidencji rachunkow i faktur.
25. Prowadzenie ewidencji ksiggowej i rejestru podatku od towarow i ustug ( VAT) oraz jego
rozliczanie.
26. Prowadzenie ewidencji tytuléw diuznych jednostki.
27. Prowadzenie ewidencji kont zespotu ,,0” — majatek trwaty.
28. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdar o
grodkach trwatych.
29, Prowadzenie ewidencji analitycznej kont zespotu II . Materialy i towary.
30. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Funduszu Swiadczen Socjalnych.
31. Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych.
32. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzagdcza w zakresie finansowym.
33. Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rachunkowosci oraz egzekucji podatku od
srodkéw transportu.
34. Spisywanie zeznan swiadkow.
35. Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.
36. Wymiar podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, 0sob fizycznych i prawnych.
37. Kontrola podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego w zakresie prawidiowego
sporzadzania wykazéw nieruchomosci.
38. Rozpatrywanie §rodkéw odwolawczych w zakresie podatkow.
39. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z rozliczania podatkow i oplat.
40. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.
41. Udzielanie ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatkow.
42. Prowadzenie rachunkowosci podatkowe] osob fizycznych i prawnych na kontach
indywidualnych.
43, Zoorganizowanie i nadzdr nad inkasem naleznosci finansowych (podatkowych).
44, Pobdr facznego zobowigzania podatkowego.
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45.

46

48.
49.
50.

51.

[
™
L)

Naliczanie inkasa dla soltyséw za pobrane przez nich podatki.

. Prowadzenie egzekucji z tytutu niezaplaconych podatkow,
47.

Wspblpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie likwidacji zaleglosci podatkowych.
Ewidencja oplaty za odpady komunalne, pobér wody i §ciekow oraz mandaty karne.
Wystawianie tytulow wykonawczych.

Windykacja i $ciaganie naleznosci za pobrang wodg i $cieki, odpady komunalne i
mandaty karne.

Przygotowywanie dokumentacji do udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych:

a)
b)

c)
d)

odroczenie terminu platnosci lub rozlozenie zaplaty na raty,

odroczenie lub roziozenie na raty zaplaty zaleglosci podatkowej wraz z
odsetkami,

umorzenie zalegtosci podatkowych oraz odsetek za zwloke,

przygotowanie opinii Wéjta Gminy w sprawie umorzenia podatku od spadku i
darowizn.

. Egzekucja oplat za odpady komunalne.

§17

Do zadan i kompetencji Referatu Rozwoju Gespodarczego nalezy:

—_

-2

[

w

10.
11

13.

Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, remontéw i utrzymania drog publiczaych.
Whioskowanic w sprawic zaliczenia drég do poszezegdlnych kategorii oraz zmiana tych
klasyfikacji.
Zalatwianie spraw zwiazanych z gospodarka nad jeziorem w Osieku nad Wistg.
Prowadzenie gospodarki gruntami komumnalnymi oraz obrotu nieruchomogsciami
stanowigcymi mienie gminy, w tym m.in.:
a) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji administracyj nych dotyczacych
geodezji, a w szczegdlnosci podziatu nieruchomosci i spraw z zakresu scalania i wymiany
gruntow,
b) prowadzenie ewidencji umow dzierzawy nieruchomogci stanowigcych wilasnos¢
gminy, naliczenie oplat i ich egzekucja,
¢) przygotowywanie i prowadzenie procedur w zakresie zbywania, nabywania i
obciazania nieruchomoscei stanowigcych mienie komunalne,
d) wspolpraca z sadami i notariuszami w zakresie wynikajacym z przepisow o
ewidencji gruntéw i budynkéw, rozgraniczania i podziatu nieruchomosci.
Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji budynkow.
Prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolefi na usunigcie drzew i krzewdw z terenu
nieruchomosci oraz ustalanie zwigzanych z tym opiat.
Realizacja zadan i utrzymanie wspolpracy z Nadlesnictwem i Konserwatorem Przyrody
w zakresie wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie i wycinke drzew.
Wspélpraca z Okregowa Stacja Chemiczno- Rolnicza w Bydgoszczy w zakresie
agrochemicznej obslugi rolnictwa.
Wspblpraca z Kotami Lowieckimi w zakresie gospodarki fowieckiej na terenie gminy.
Prowadzenie postepowan w sprawie wystapienia klesk zywiolowych w rolnictwie.
Prowadzenie postepowan w sprawach zawiadomiefi o podejrzeniu wystapienia chor6b
zakaznych u zwierzal.

. Opracowywanie informacji do Urzedu Marszatkowskiego w sprawie upraw maku

niskomorfinowego i konopi wiéknistych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczna gminy.

10



14,

15.

17.

7 Y g

Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystywania $rodkéw Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej na dofinansowanie inwestycji gminnych i prowadzenie
dokumentacji dotyczacych umorzefi pozyczek.

Rozpatrywanie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w
szczegolnodcei:

a) przyjmowanie wnioskdw w zakresie zmiany sposobu uzytkowania terenu,

b) przygotowywanie materialéw pod obrady sesji Rady Gminy dot. zagospodarowania
przestrzennego,

c)prowadzenie procedury opracowywania i zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego,

d)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
Przygotowywanie terenéw pod budownictwo poprzez uzgodnienie sposobu uzbrojenia
terenow w infrastrukture techniczng.

18.Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi gminy. Prowadzenie

gospodarki czynszowej.

19 Nadz6r nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowej.

19.

30.

31

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej, ochrony wéd
oraz ochrony przeciwpowodziowe;.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wrzadzeniami melioracji  szczegotowych i

podstawowych.

. Przygotowywanie dokumentacji formalno - prawnej do wydania decyzji o

uwarunkowaniach srodowiskowych.

22. Naliczanie oplat zwiazanych z korzystaniem ze srodowigka.
23. Naliczanie oplat wynikajacych z wydanych przez Staroste pozwolefh wodno — prawnych.
.Rozliczanie podatku akcyzowego zawartego W cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej .

. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami na terenie gminy.

_Prowadzenie ewidencji mieszkancéw i firm posiadajacych pojemniki na odpady
komunalne.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadéw Komunalnych.

. Przygotowywanie sprawozdan zwigzanych 2z prowadzona gospodarka odpadami
komunalnymi.

. Przygotowywanie wnioskow 1 materialow niezbednych dla pozyskiwania funduszy
unijych.

Odroczenie terminéw platnosci i umorzenia zaleglosci z tytulu oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.
Wspolpraca i koordynacja przy realizacji projektéw ,wsparcie dziataft podmiotu
realizujacego ZIT”.

§18

Do zadar i kompetencji Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowe]j naleiy:

L3 I\

Dozér gminnych oczyszezalni sciekéw w Dobrzej ewicach oraz w Osieku nad Wisla.
Doz6r gminnych hydroforni w Dobrzejewicach oraz w Osieku nad Wisla.

Wykonywanie konserwacji gminnej sieci wodociagowej oraz gminngj sieci
kanalizacyinej.

11



10.
11.

12

e

Naprawa awarti wodociggowych i kanalizacyjnych.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych w budynkach
hydroforni w Dobrzejewicach i Osieku nad Wisla.

Nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych w budynkach
oczyszczalni §ciekdw oraz na wszystkich przepompowniach sciekow.

Naprawa awarii elektrycznych w  budynkach oczyszczalni, hydroforni i
przepompowniach $ciekow.

Naprawa awarii elektrycznych we wszystkich obiektach bedacych wiasnoscia Gminy
Obrowo.

Zbiorka naleznosci za pobrana wode i odprowadzane scieki na terenie calej gminy
Obrowo.

Przygotowywanie faktur za pobor wody i odbioér sciekow.

Prowadzenie rejestrow faktur i refaktur za pobér wody i odbior Sciekow.

Rozliczanie pobranych naleznosci zebranych przez inkasentéw za zuzyta wode i
odprowadzone $cieki.

§19

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjno — O$wiatowego nalezy:

W

NHon R

10.
11.

13.

Odpowiedzialnoéé za biczgce utrzymanic czystosci w budynku Urzedu Gminy.
Przygotowywanie materialéw niezbgdnych do promocji gminy.
Prowadzenie procedur przetargowych zwiazanych z realizacja wszystkich zadan gminy i
konkursow otwartych.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielonych zaméwien publicznych.
Zbieranie materialéw niezbednych do wydawania kwartalnika ,,Kurier Obrowa”.
Prowadzenie postgpowan zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej.
Przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG).
Prowadzenie postepowafi zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych.
Wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie iloéci punktow sprzedazy napojoéw alkoholowych oraz wydawanych i
wycofanych zezwoleii na sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniu i zbiérkach publicznych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z bezrobociem:
a) rejestracja osob poszukujgcych pracy,
b) wnioskowanie do Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie zatrudniania
pracownikéw interwencyjnych i publicznych,
¢) organizowanie praktyk zawodowych, stazy absolwenckich oraz przygotowania
zawodowego,
d) informowanie o biezacych ofertach pracy,
¢) przygotowanie niezbednej dokumentacji do rozliczania refundacji z Urzgdem
Pracy.

_Nadzér nad osobami skierowanymi przez kuratoréw sadowych do odpracowywania

nieodplatnie dozorowanej pracy na cele publiczne.
Przygotowanie niezbednej dokumentacji do prawidtowego funkcjonowania jeziora w
Osieku nad Wisla.
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14. Odpowiedzialno$é za prowadzenie Sekretariatu.
15. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu Gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych m.in.:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
i)
k)
1)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

sporzadzanie umow o pracg oraz Swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzgdu,

czuwanie nad wlasciwym okresleniem wysokosci przystugujacym pracownikom
dodatkéw shuzbowych i nagréd jubileuszowych,

prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych,

rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i czionkdw rodzin z ubezpieczen
spotecznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON,

wykonywanie ¢zynnosci zwigzanych z naborem i zatrudnianiem pracownikow,
rejestracja zwolnien lekarskich,

biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich,

sporzadzanie uméw w sprawie podrozy stuzbowe; samochodem prywatnym,
prowadzenie spraw zwiazanych z przejéciem pracownika Urzedu Gminy oraz
jednostek podleglych na emeryture,

m) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.
16. Prowadzenie spraw z zakresu BHP a w szczegOnosci:

a)
b)

9
9

€)
f)

organizacja szkoleft z zakresu BHP,

nadzor nad realizacjg zadan z zakresu BHP,

inicjowanie i koordynowanie przedsigwzigé zmierzaj gcych do poprawy wartnkow
pracy,

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz chorobami
zawodowymi (protokét wypadkowy, karta wypadku, statystyczna karta wypadku)
sporzadzanie ocen ryzyka zawodowego na poszczegodlnych stanowiskach pracy,
zlecenie wykonania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
érodowisku pracy w urzedzie.

17. Prowadzenie okresowe]j oceny pracownikow.
18. Obstuga kancelaryjna Urzedu:

26

a)

b)

<)
d)

przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz
urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

prowadzanie ewidencji korespondencii,

gromadzenie oraz przechowywanie korespondencji Wojta,

rejestracja faktur.

. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Wojta oraz Sekretarza Gminy.
. Przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem oraz

Sekretarzem Gminy, badZ kierowanie ich do whasciwych stanowisk pracy.

. Przyjmowanie oraz ewidencja ofert przetargowych.

. Prowadzanie ewidencji skarg i wnioskow.

. Wystawianie delegacji dla Wojta i dla pracownikéw Urzedu.

. Zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ich rejestru.

. Wspbéldziatanie z organami pafistwowej Inspekgji Sanitarnej dla zapewnienia lndnosci

higienicznych warunkéw pracy i spraw socjalnych oraz w zakresie higieny szkolnej.

. Wspokdziatanie z koordynatorem w zakresie rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy.

27. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia przedszkola, oddziatéw przedszkolnych, szkot w

tym:
a)

przygotowanie i prowadzenie obstugi techniczno — organizacyjnej konkurséw na
stanowiska dyrektorow,

13
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28

29.
30.
31.
32
33.

34,
35.

36.

37.

38.

39.
40.

b) nadzér nad opracowywanymi dokumentami organizacyjnymi szkot,
¢) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem finansami przez dyrektoréw szkol.

. Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu organizacji szkét pod obrady Rady
Gminy.
Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczoéci w zakresie funkcjonowania o$wiaty.
Organizacja dowozu dzieci do szkél.
Utrzymywanie kontaktéw i wspélpraca z organizacjami i instytucjami o§wiatowymi.
Udzielenie pomocy materialnej dla uczniéw.
Prowadzenie spraw i obstuga:

a) Rady Gminy,

b) komisji Rady Gminy,

¢) jednostek pomocniczych.
Przygotowywanie protokolow z posiedze sesji Rady Gminy oraz komisji Rady.
Przygotowywanie projektoéw wszystkich uchwat na sesje Rady Gminy i zarzadzen Wdjta
niezbednych do funkcjonowania Urzgdu.
Obstuga i organizowanie narad, konferencji zwolywanych przez Przewodmniczgcego Rady
Gminy.
Prowadzenie archiwum, w tym m.in.:

a) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia

teczek spraw i przygotowania ich do przekazania do archiwum,

b) przyjmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu,

¢) udostepnianie akt,

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i przekazanie jej na makulature,

¢) pizekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

f) utrzymywanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzoruigcym

archiwa zakladowe.

Nadzér nad osobami skierowanymi przez kuratorow sadowych do odpracowania
nieodplatnej, dozorowanej pracy na cele publiczne.
Organizacja i nadzér nad dowozem uczniow niepelnosprawnych.
Zapewnienie bezpieczenstwa dzieci i miodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly.

§20

Do zadan i kompetencji Strazy Gminnej nalezy w szczegblnosei:

1.

[

Egzekwowanie porzadku w migjscach publicznych oraz wygladu estetycznego obiektow i
urzadzen uzytecznosci publicznej, instytucji i zakladéw pracy (z wyjatkiem chronionych
przez innego rodzaju Straze) oraz posesji prywatnych i ich otoczenia.

Sprawdzanie wykonania zadafn i obowigzkéw przez administrator6w 1 gospodarzy
domow.

Informowanie o zauwazonych awariach, przesigpstwach, osobach nieprzytomnych lub
wymagajacych natychmiastowej pomocy - odpowiednich  shuzb, instytucji,
administratorow.

Podejmowanie niezbednych dzialan w zakresie ochrony érodowiska naturalnego i
ochrony mienia komunalnego.

Zapewnienie bezpieczenstwa dozorowanych obiektow Urzedu Gminy wraz z posesjami
oraz sprzetu znajdujacego sig na tych obiektach.

14



7.
8.

9.

10.
1.
12
13.
14.

15.

Prowadzenie doraznych kontroli wynikajacych z zalatwionych wnioskéw 1 skarg
mieszkancow.

Wspbldziatanie z innymi shuzbami i organizacjami w zakresie ochrony porzadku podczas
imprez publicznych.

Informowanie wlasciwych shuzb o zlym stanie nawierzchni jezdni, oznakowania i
o$wietlenia ulic oraz zabezpieczenie prac prowadzonych w pasie drogowym.
Przeciwdziatanie niszczeniu mienia publicznego,

Przeciwdzialanie niszczeniu zieleni.

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

Udzielanie pomocy i informacji osobom, ktére sie o nia zwroca,

Podejmowanie dziatasi majacych na celu zapobieganiu przestgpstw i wykroczen,
Realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy Obrowo w sprawach czystosci,
estetyki i porzgdku, udzial w zabezpieczaniu imprez i uroczystosci gminnych.

Zadania Strazy Gminnej realizowane sg w oparciu o ustawg z 29 sierpnia 1997r. o
strazach gminnych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1383 ze zm.)

§ 21

Do zadatt i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szezegblnosei:

i

A Sl

10.
1.

12.

I3,

14.
15.
16.
17.

Rejestracja urodzen, matzeastw i zgonéw.
Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu i poza lokalem
USC.
Migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafistwowych.
Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL.
Usuwanie niezgodno$ci danych w rejestrze PESEL.
Nadawanie numeru PESEL noworodkom i ich zameldowanie.
Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia maltzensiwa
cywilnego, jak 1 malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.
Prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego.
Uzupehianie danych w aktach stanu cywilnego.
Wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systenmu Rejestréw Panstwowych.
Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejesiracji stanu cywilnego
dotyczacych:

a) skrocenia terminu na zawarcie zwiazku malzenskiego,

b) odmowy sprostowania bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach stanu cywilnego sporzadzonego za

granica,

f) zmiany imienia i nazwiska.
Wydawanie zaswiadczef stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
malzenstwa.
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych, iz zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
malzenstwo.
Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa.
Wydawanie zaswiadczei o nadaniu numeru PESEL.
Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa.

15



o

18.

19.

24,
25.

26.
27.
28.
29,

Przyjmowanie o§wiadczen od 0séb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio
noszonego.

Uznawanie orzeczen sadéw zagranicznych i innych organdéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych).

. Przyjmowanie o$wiadczen o nadanie dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem

dziecka.

. Przyimowanie o§wiadczen o zmianie imion noworodkom.
. Przyjmowanie o§wiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu

malzenstwa oraz nazwisku ich dzieci.

. Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego, orzeczen sadowych, decyzji

administracyjnych oraz innych dokumentow.

Organizowanie uroczysto$ci zwiazanych z jubileuszami pozycia malzefiskiego.
Wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego.

Prowadzenie korespondencii krajowej i zagranicznej.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dla Urzedu Statystycznego.
Przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag.

Przekazywanie ksiag i akt zbiorowych do Archiwum Padstwowego, a pozostalych
dokumentéw do Archiwum Zakladowego.

W zakresie spraw dowodow osobistych:

1. Zalatwlanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow, wydawaniem dowodow
osobistych, ich wymiang lub utrata.

2. Prowadzenie dokumentacji dowod6éw osobistych.

3. Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych.

4. Odbiér dowodéw osobistych z Komendy Miejskiej Policji.

§22

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. informatycznych naleZzy:

1.

A i

Zarzadzanie katalogami i zbiorami na dysku sieciowyn, nadzor nad automatyczng
archiwizacja danych oraz okresowa zmiang haset dostgpu zgodnie z instrukcja:

- zarzadzanie prawami dostgpu do siec,

- rejestrowanie i wyrejestrowanie uzytkownikow zgodnie z instrukcja,

- okresowe kontrole logowan do systemow,

- zglaszanie propozycji w zakresie modyfikacji, konfiguracj i systemow komputerowych,
- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Instalacja nowego sprzetu komputerowego 1 oprogramowania oraz jego aktualizacja.
Wykonywanie zadan Administratora systemow i programéw informatycznych,
Usuwanie zgloszonych usterek lub zgloszenie ich do serwisu.

Kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzgtu informatycznego w instytucjach
podlegtych Wojtowi Gminy.

Okresowe sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych na serwerze.
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8. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Infostrady Kujaw i Pomorza (e-
administracja, SIP).
9. Potwierdzanie profili zaufanych e-puap.

§23

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. obromy cywilnej, zarzadzania
kryzysowego ip. poZ. nalezy:

1. Organizowanie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

2. Prowadzenie dzialalnodci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

3. Opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilngj gminy, zarzadzania
kryzysowego i ewakuacji ludnosei.

4. Kierowanie, organizacja szkolen i éwiczen obrony cywilnej, organizowanie szkolen
ludnoséci w zakresie powszechnej samoobrony.

5. Zapewnienie dziatai systemu wykrywania skazen, prowadzenie okresowych treningdw
sprawdzajacych jego funkcjonowanie.

6. Kontrolowanie, przygotowywanie i realizacja zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia na
terenie Gminy.

7. Tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej.

8. Organizowanie szkolen i ¢wiczen z kadrg kierownicza Urzedu.

9. Zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki umundurowania obrony
cywilnej.

10. Wystawianie decyzji dot. §wiadczen osobistych i rzeczowych.

11. Koordynowanie dziatan w zakresie:

a) organizacji i prowadzenia stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe;j,
b) prowadzenie ewidencji 0sob ktore nie stawity si¢ do kwalifikacji.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpicczeniem przeciwpoZarowym oraz ewakuacja
pracownikow w budynku Urzedu Gminy,

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia w Urzgdzie i organizacji
ochrony budynku pod katem p.poz,

14. Wspbtdziatanie z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej szczegblnie w
zakresie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej i sprawnosci sprzgtu w jednostkach
OSP.

15. Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.

16. Prowadzenie dokumentaciji éwiadczen na rzecz obrony.

17. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe; i ewakuacji
pracownikéw w budynku Urzedu Gminy.

18. Sprawowanie nadzoru nad kierowcami autobuséw i busa (m. in. czas pracy, karty pracy,
rozliczanie paliwa; przechowywanie danych z tachograféw oraz przekazywanie danych z
karty kierowcy i tachograféw do dzialu kadr celem ewidencji czasu pracy; sprawowanie
pieczy nad Karta Przedsiebiorcy).

19. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o:

- zgromadzeniach,
- zbidrkach publicznych,
- odznakach 1 mundurach.
20, Pelnienie funkcji Kierownika Kancelarii ds. Informacji Niejawnych.
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§ 26.
Zadania Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowana komorkg organizacyjng
zajmujaca sie ochrong informacji nigjawnych.
1. W sklad Zespohu ds. OIN wchodza:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,
b) Kierownik Kancelarii ds. Informacji Nigjawnych,
¢) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
2. Zespotem do Spraw Ochrony IN kieruje Pelnomocnik ds. Gchrony Informacji Nigjawnych
Urzedu Gminy.
3. Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. OIN nalezy w szczegdInosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznei,
b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji

niejawnych,
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw nigjawnych w Urzedzie Gminy,

) opracowanie planu ochrony informacii nigj awnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) przeprowadzanie zwyklych postepowarn sprawdzaj acych oraz wydawanie lub odmowa
wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

h) powiadamianie Wéjta o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych w
Urzedzie Gminy,

i) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegblowych.

4. W Zespole tworzy si¢ Kancelarie ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlegajacy

bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig

nadzor.

5. Kancelaria kieruje Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niej awnych wyznaczony przez Wojta.

6. Do zakresu dziatania Kancelarii ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dziennikéw, rejestréw i ksigzek oraz rejestracja dokumentoéw niejawnych,

b) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za po$rednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika,

¢) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzgdzie Gminy,

d) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym,

e) kontrola wlasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie

Gminy,
f) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,
g) wykonywanie polecef Pelnomoenika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
7. Do zadan Inspektora Bezpieczefistwa Teleinformatycznego nalezy:

a) weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
za szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji,

b) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu (PBE),

c) organizowanie i prowadzenie szkolen  zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,

d) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesylanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym nadzor
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21. Sprawowanie pieczy
nad Kartg Przedsiebiorcy(autobuséw).

§24

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci i ochreny zdrowia

nalezy:

1.

2.

13.
14.

Wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong zdrowia (miedzy innymi wydawanie
decyzji, skladanie sprawozdar)

Wspolpraca z koordynatorem i Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych w zakresie profilaktyki oraz tealizacjii gminnego prograinu
przeciwdzialania alkoholizmowi.

. Wspéldziatanie z Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki Zdrowotnej w zakresie

ochrony i promocji zdrowia.

Prowadzenie rejestru mieszkancdw oraz zamieszkania cudzoziemcow,

Nadanie numeru PESEL zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji ludnosci.

Wydawanie zagwiadczen z rejestru mieszkaficOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

Przyjmowanie zgloszen meldunkowych (zameldowania, wymeldowania z miejsca
pobytu stalego, czasowego, wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz z
powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskicj

Zameldowanie na podstawie decyzji administracyjnej.

Wymeldowanie na podstawie decyzji administracyjne;j.

. Prowadzenie rejestru wyborcow, przygotowanie spraw wyborczych, przygotowanie

geografii wyborczej oraz spisu wyborcow

. Udostgpnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania

cudzoziemcdw.

. Wspdldzialanie z komorkami organizacyjnymi MSWiA wilasciwymi ds. ewidencji

ludnosci i PESEL oraz Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego, urzedami stanu
cywilnego, urzedami gmin, organami policji i wojskowymi w sprawach wynikajacych z
ruchu ludnogci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w
zwiazku z wystawianiem dokumentu tozsamosci.

Opracowanie zestawien statystycznych z Ewidencji Ludnosci.

Zalatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajgcych z ustawy o ewidencji
ludnosci

§ 25.

Zadania samedzielnego stamowiska ds. audytu wewnetrznego realizowane sa w oparcit o

ustawe

7 dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.

poz. 885 ze zm.).
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nad wiasciwym obiegiem dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i nosnikow
informacii),

e) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktorym usytuowany jest system,

f) zapewnienie dostepu do systemu wylacznie osobom majacym odpowiednie
po$wiadczenie bezpieczenstwa,

o) organizacja szkolenia uzytkownikdéw na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujacych systemach,

h) przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw 1 propozycji
wynikajacych z oceny bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje nigjawne.

§27.
Do zadan i kompetencji stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1. Wykonywanie obshigi prawnej zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach
prawnych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 507 ze zm.) na rzecz Urzedu Gminy, Rady Grainy i
organow Gminy, a w szczegoinosci:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych
oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady,

b) doradztwo prawne na rzecz Urzedu Gminy,

¢) zastepstwo procesowe przed sadami oraz przed innymi organami,

d) opiniowanie projektéw porozumien,

¢) wydawanic opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikami stosunkow
pracy, w szczegolnosei rozwigzania w trybie dyscyplinarnym,

f) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dzialania Wojta i Urzedu — wydawanie opinii,

o) informowanie Wojta o uchybieniach w dzialalnoéci Urzedu w  zakresie
przestrzegania prawa i skutkow tych uchybien,

h) udzielanie porad prawnych na rzecz mieszkaficow gminy Obrowo.

§ 28.
Do kompetencji i zadan pracownika gospodarczego, palacza Urzedu Gminy nalezy:

1. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach piwniczaych znajduj gcych sie w budynku
Urzedu Gminy.

2. Utrzymanie w ciagu calego roku czystosci wokot budynku i budynkow towarzyszacych
m. in.
a) w okresie wiosennym i jesiennym obcinanie trawnikow, zgrabianie $mieci i lisci,
b) w okresie zimowym odsniezanie wszystkich ciagow komunikacyjnych tj. doj$¢ do

Urzedu i budynkéw towarzyszacych.

3. Naprawa powstalych uszkodzen w budynku m. in.:
a) urzadzen kanalizacyjnych i wodociggowych,
b) drobne naprawy instalacji clektrycznej nie wymagajace uprawniefi elektrycznych,
¢) drobne naprawy drzwi, okien, ogrodzenia,
d) proste prace malarskie i tynkarskie.

4. W sezonie grzewczym palenie w piecu C.O., w tym m. in. sprawdzenie przed

rozpoczeciem czynnosci stanu pieca oraz zabezpieczenia armatury.

5. Zamawianie w odpowiednim czasie opatu oraz obecno$¢ przy jego odbiorze.

6. Utrzymywanie odpowiedniej temperatury grzewczej W pomieszczeniach.



7. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow i instalacji obstugi kotta C.O.

8. Zabezpieczenie instalacji C.O. przed zniszczeniem i ubytkami ciepta w czasie zimy.
9. Dbanie o czystos¢ w pomieszczeniach kotlowni i magazynu opatowego.

10. Wrzucanie opatu do magazynu opalowego.

11. Po zakoficzeniu sezonu grzewczego nalezy:

a) dokladnie wyczysci¢ piec i palenisko,

b) zakonserwowaé i zabezpieczy¢ piec na lato,

¢) dokladnie posprzataé kottowni¢ i magazyn,

d) zabezpieczy¢ drzwi, okna i wsypy.

12. Zglaszanie przelozonemu wszelkich dostrzezonych usterek i awarii.

§29.

Do kempetencji i zadan pracownika gospodarczego, palacza w budynku komunalnym w
Zebowie naledy:

1. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach piwnicznych znajdujacych sig w uzyczeniu
Osrodka Zdrowia i Szkoty.
. Utrzymanie w ciagu catego roku czystosci wokét budynku i budynkow towarzyszacych:
- w okresie wiosennym i jesiennym obcinanie trawnikéw, zgrabianie Smieci i lidci,
- w okresie zimowym od$niezanie wszystkich ciggéw komunikacyjnych tj. dojsc do szkoty
i o§rodka zdrowia.
3. Naprawa powstatych uszkodzen w szkole i osrodku zdrowia m.in. :
- urzadzen kanalizacyjnych i wodociggowych,
- drobne naprawy instalacji elekirycznej nie wymagajace uprawnien elektrycznych,
- drobne naprawy drzwi, okien, ogrodzenia,
- proste prace malarskie i tynkarskie.
4. W sezonie grzewczym palenie w piecu ¢.0. W tym m.in.:
- sprawdzenie przed rozpoczeciem czynnosci stanu pieca oraz zabezpieczenia armatury,
- zamawianie w odpowiednim czasie opaltu i obecnos¢ przy jego odbiorze,
- utrzymywanie odpowiedniej temperatury grzewczej w pomieszczeniach,
- przestrzeganie obowigzujacych przepisow i instalacji obstugi kotla c.o.,
- zabezpieczenie instalacji c.0. przed zniszczeniem i ubytkami ciepla w czasie zimy,
- dbanie 0 czysto$é w pomieszczeniach kotlowni i magazynu opatowego,
- wrzucanie opatu do magazynu opatowego.
5. Po zakonczeniu sezonu grzewczego nalezy:
- doktadnie wyczyscié piec i palenisko,
- zakonserwowa¢ i zabezpieczy¢ piec na lato,
- dokladnie posprzgtaé kotlownie i magazyn,
- zabezpieczy¢ drzwi, okna i wsypy.

[

§ 30.

Zadania i kompetencje wieloosobowego stanowiska pracy sprzgtaczki:

1. Przydziela si¢ nastgpujace pomieszczenia do sprzatania: wszystkie pomieszczenia
biurowe na parterze i pietrze lgcznie z korytarzami, ubikacjami, schodami wewnatrz
budynku i na zewnatrz budynku.

2. W pomieszczeniach biurowych i toaletach nalezy utrzymaé stale wzorowa czystosc.
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. Utrzymanie w stalej czystoéci i estetycznym wygladzie: szaf, biurek, krzesel, foteli, law,
dywanow, odbiornikoéw radiowych, aparatow telefonicznych, parapetdw okiennych.

. Podlewanie kwiatow codziennie.

Codziennie zamiatanie schodéw wejsciowych na zewnatrz budynku.

. W okresie zimowym nalezy oczysci¢ ze $niegu taras, schody oraz dojscie prowadzgce do

Urzedu.

Sprzatanie codziennie po zakonczeniu pracy Urzedu:

- sprzgtanie obowigzuje w wyznaczonych pomieszczeniach, ktére moga by¢ uzywane
w wypadku koniecznosci,

- wywietrzy¢ sprzatane pomieszczenie,

- podiogi pokryte latexem, wykladzina, ptytkami itp. nalezy wymy¢ wodg z dodatkiem
proszku, dotyczy to réwniez posadzek lastrykowych,

- parkiety i panele przetrze¢ wilgoing scierka,

- wszystkie meble, obrazy, ramy okienne i parapety nalezy przetrze¢ wilgotng Scierka,

- wytrze¢ wycieraczki,

- odkurzy¢ dywany i wykladziny chodnikowe,

- wczasie sprzatania odsuwaé ruchome przedmioty i meble jak kizesta, stoliki itp.

- oproznié¢ kosze na $mieci znajdujace sie¢ w pomieszczeniach biurowych i mycie ich
przynajmnigj raz w tygodniu,

- po sprzatnieciu sprawdzi¢ zabezpieczenie okien, kranéw, drzwi, wygasi¢ oswietlenie,

- wylaczy¢ wszelkie wrzadzenia elekiryczne z kontaktéw, klucze od pomieszczen
biurowych umiescié w gablocie, w pokoju Nr 4. Po wyjsciu z budynku nalezy
doktadnic zamknagé drzwi wejsciowe tgcznie z kratg.

Sprzatanie okresowe obgjmuje:

- cotygodniowe przeprowadzanie dezynfekcji urzadzen sanitarno — higienicznych,

- usuwanie pajeczyn,

- pastowanie i froterowanie podiog w rejonach wyznaczonych,

- mycie szyb i okien,

- sprzatanie Urzedu po remontach (w godzinach stuzbowych),

- mycie mebli,

- raz na kwartatl pranie firan i zaslon.

. Zglaszanie przetozonemu wszelkich dostrzezonych usterek i awarii.

§31.

Do zadan i kompetencji kierowey busa nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci kierowcey pojazdu w szczegolnosei:

a) bezpieczne przewozenie 0s6b w trakcie wyjazdow uzgodnionych z organami Gminy,
b) zatrzymywanie si¢ i zabieranie os6b z wyznaczonych miejsc,
¢) wykazywanie troski o bezpieczefistwo 0sob przy wsiadaniu i wysiadaniu z pojazdu,
d) utrzymanie czystosci pojazdu,
e) dbanie o dobry stan techniczny pojazdu,
f) przestrzeganie terminéw przegladow technicznych i rejestracii,
g) prowadzenie kart drogowych, zakupu paliwa i zdawanie ich na biezgco,
h) przestrzeganie ustalonej normy zuzycia paliwa,

i) prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia,

§) regularne, tygodniowe rozliczanie sig z kart drogowych.

g
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§ 32.
Do zadan i kempeteneji wieloosobowego stanowiska pracy - kierowey autobusu nalezy:
1. Wykonywanie czynnosci kierowcy autobusu, a w szczeg6lnosci:

a) bezpieczne przewozenie 0sob w trakcie wyjazdow uzgodnionych z organami Gminy
(zawody, konkursy, wycieczki szkolne itp.),

b) wykazywanie troski o bezpieczenstwo dzieci i miodziezy oraz uczniow
niepelnosprawnych przy wsiadaniu i wysiadaniu z autobusu

¢) utrzymywanie czystosci pojazdu,

d) dbanie o dobry stan techniczny pojazdu,

€) przestrzeganie termindw przegladow technicznych i rejestracji,

f) prowadzenie kart drogowych, zakupu paliwa — zdawanie ich na biezaco

g) przestrzeganie ustalonej normy zuzycia paliwa,

h) prawidlowe zabezpieczanie powierzonego mienia.

i) Dokonywanie terminowych poboréw danych z tachograféw, Kkarty kierowey i
przekazywanie ich do osoby odpowiedzialnej za przechowywanie kopii tych danych

i) Przewdz uczniéw niepelnosprawnych do i ze szkot specjalnych

k) Wspdlpraca z opiekunem uczniéw niepelnosprawnych

) W przypadku braku opiekuna zabrania si¢ odjezdzac z przystanku i wpuszczac
uczniéw do pojazdu

§ 33.
Do zadan i kempetencji kierowcy-konserwatora OSP nalezy:

1. Utrzymywanie powierzonego sprzgtu i wyposazenia we wlhasciwym stanie technicznym
i stalej gotowosci do uzytku.
2. W miarg potrzeby i mozliwodci dokonywanie napraw sprzetu.
3. Terminowe rozliczanie sie z wladciwa komérka organizacyjng z kart drogowych i kart sprz¢tu
poz. do 4 dnia kazdego miesiaca.
4. Dbanie o terminowe przeprowadzenie badania technicznego pojazdu pozamiczego.
5. Zdawanie faktur za zakupione paliwo, czesci tj.: zaréwki, oleje, plyny eksploatacyjne do
wiasciwej komoérki organizacyjnej w terminie do czterech dni od daty wystawienia.
6. Czynny udziat w przygotowaniach do imprez organizowanych przez OSP (np. zawody
sportowo- pozarnicze).
7. Wykazywanie aktywnosci , samodzielnosci i fachowosci w wykonywaniu zadan.
8. Whikliwe i terminowe wykonywanie zadan i polecen przetozonego .
9 Utrzymywanie w odpowiedniej ilodci stanéw paliw w pojazdach i sprzecie pozarniczym tj.:
w pojazdach nie mniej niz 1/2 pojemnogci zbiornika. Sprzgt pozarniczy zatankowany do
pelna z zapewniong rezerwa w kanistrach.
10. Ponoszenie odpowiedzialnogci materiainej za przyjgte na stan mienie i sprzet.
11. Posiadanie odpowiednio wysokich dla zajmowanego stanowiska umigjetnodci 1 wiedzy
oraz ciagte jej doskonalenie.
12.Uczestniczenie w szkoleniach i innych formach doskonalenia zawodowego
organizowanych przez PSP.
13. Przestrzeganie przepiséw bhp zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
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w czasie akcji ratowniczych, ¢wiczen 1 szkolen,

14. Terminowe wykonywanie badani lekarskich oraz psychotechnicznych celem wystawienia
swiadectwa kwalifikacji uprawniajacego do kierowania pojazdem uprzywilejowanym.

15. Utrzymywanie czystosci w obiekcie remizy.

16. Po przeprowadzeniu akcji z uzyciem sprzetu p.poz. tj.: armatury wodnej , sprzetu
specjalistycznego, zadbanie o ich wladciwy stan techniczny (suszenie, czyszczenie,
konserwacja sprzetu).

17. Kierowcy powinni stara¢ sie uzupetnia¢ wzajemnie tzn. by zawsze jeden z kierowcow byt
,, pod telefonem®’ i mégl stawié si¢ w remizie na wezwanie celem wyjazdu do akcji
ratowniczo- pozarniczych.

§ 34.

Do zadas i kompetencji koordynatora spertu nalezy:

1. Dbatogé o rozwéj fizyczny mtodziezy szkolnej i pozaszkolnej poprzez zajecia w kolach ,
sekcjach sportowych i klubach.

2. Organizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych dla miodziezy i dorosltych i pomoc w ich
przeprowadzaniu.

3. Organizacja imprez i zawodow sportowych o zasiggu gminnym, migdzygminnym na bazie
obiektow sportowych gminy Obrowo.

4, Wspétudziat w organizacji imprez powiatowych i wojewodzkich.

5. Organizacja w zakresie zapewnienia opieki medycznej podczas odbywajacych sie imprez
sportowo — rekreacyjoycle.

6. Zapewnienie zawodnikom zrzeszonym w Kklubach sportowych podstawowych badan
lekarskich oraz ubezpieczenia.

7. Organizacja dowozu na zawody o zasiggu powiatowym i wojewddzkim.

Pomoc techniczna w zakresie przygotowania procedury rejestracyjnej klubdw sportowych i

ogniw sportowych.

9. Wspolpraca z Kujawsko — Pomorskim Zrzeszeniem LZS, Powiatowym Szkolnym
Zwigzkiem Sportowym

10. Wspo6ldzialanie z nauczycielami wychowania fizycznego szkol podstawowych, gimnazjow
i liceum w zakresie organizacji szkolnych zawodéw sportowych.

11. Przygotowanie kalendarza imprez sportowych dla miodziezy i dorostych.

12. Wspotudziat w przygotowaniu kalendarza sportowych imprez i zawodow sportowych.

13. Dbalo$é o powierzong baze lokalowa i sprzgt sportowy.
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§ 35.
Do zadah pomocy administracyjnej nalezy:
1. Pomoc kierownikom i pracownikom Urzedu Gminy Obrowo.
§ 36.
Do zadan Asystenta Wojta nalkezy:

1.Nadz6r nad wydatkowaniem §rodkow na materialy budowlane oraz artykuly wodno-
kanalizacyjne.
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2. Nadzor nad pracownikami:
a) interwencyjnymi,
b) oczyszczalni $ciekow i ujecia wody,

c) Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych

oraz osobami odbywajacymi prace spoleczne w Urzedzie Gminy Obrowo.

3.Wykonywanie zadan zleconych przez Wéjta Gminy Obrowo i Sekretarz Gminy.

§ 37.

De zadan pracownika gospodarczego z obstugy ciggnika naleiy:

1. Utrzymanie w ciaggu catego roku czystosci wokot budynku UG i innych budynkow
uzytecznosci publicznej na terenie gminy, w tym m. in.:

a) w okresie wiosennym i jesiennym koszenie trawnikow, zgrabianie $mieci i lidci,
b)w okresie zimowym odéniezanie wszystkich ciggow komunikacyjnych tj. doj$¢ do
Urzedu i budynkow towarzyszacych,
2. Wykonywanie wszelkiego rodzaju napraw i konserwacji ciggow drogowo-pieszych,
3. Dbanie o przystanki komunikacji gminnej oraz obiekty wymienione w pkt 1 w tym:
a) drobne naprawy instalacji elektrycznej nie wymagajgce uprawniefi elektrycznych,
b) drobne naprawy drzwi, okien, ogrodzef,
¢) proste prace malarskie i murarskie;
4, Obstuga ciggnika marki Belarus model 320.4 oraz oprzyrzadowania przypisanego do niego, W
tym:
a) dbanie o stan techniczny ciagnika i urzadzen
b) terminowe wykonywanie przegladéw technicznych;

¢) biezace prowadzenie karty drogowej oraz paliwowej.

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.
§ 38.

1. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem

funkcjonowanie referatow.
2. W przypadku gdy kicrujgcy referatem nie moze pelni¢ swych obowiazkow z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go inny wyznaczony pracownik.



§ 39.

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

2. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sa szczegélowo okreslone w regulaminie pracy Urzedu,
ktory w drodze zarzadzenia okresla Wajt.

V1. Zakres upowaznien udzielonych pracownikem do zalatwiania spraw.
§ 40.

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

§41.

Wojt moze udzieli¢ kierownikowi referatu lub innemu pracownikowi petnomocnictwa do
wydawania decyzji administracyjnych albo pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

VII. Zasady kontroli wewngtrznej.
§ 42.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

1. Komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ Gminy oraz

na podstawie planu pracy.

2. Woijt, Sekretarz Gminy w stosunku do pracownikéw podiegtych lub osoba upowazniona.

3. Skarbnik w zakresie przyznanych uprawnien lub osoba upowazniona.

4. Wojt w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia gminnych jednostek oraz pracownikow
mianowanych.

5. Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwiadnych.

§ 43.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1. ustaleniu stanu faktycznego,

2. badanin zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z aktami normatywnymi,

3. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez osOb za nie
odpowiedzialnych,

4. wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci
i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5. wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.
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§ 44,

1. Konfrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom,

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to
przebiega prawidiowo i zgodnie z ustalonymi wzorami (normami, przepisami, itp.). W
czasie kontroli biezacej bada sie réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych
skladnikéw majatkowych oraz prawidlowoéé ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastepczej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosei
juz dokonane,

4) kontrole zarzadcza.

2. Na dowdd dokonania kontroli kontrolujgcy wystawia dokument kontroli oraz opatruje go
podpisem i data.

§ 45.

Kontrola wewnetrzna moze byé przeprowadzona w nastgpujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdain w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajacymi zaréwno
sposob  sporzadzania, akceptowania, kontroli 1 konfrontacji dokumentéw, jak i
opracowanie sprawozdawczoscl,

2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidiowosci dziatan arytmetyczaych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych.

§ 46.

1. Kontrole przeprowadzone sa w opaiciu o harmonogram badz na zlecenie w sposéb
wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolujgcego o dacie, terminie kontroli
ustnie lub pisemnie.

3. Wojt zapewnia kontrolujagcym warunki i srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzania
kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, ulatwia terminowe udzielenie
wyjasnien przez pracownikéw oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie stuzace
do przechowywania materiatdw kontrolnych.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie.

§ 47,

Do obowiazkdéw kontrolujgcego nalezy:
1. rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2. wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
3 ustalenie 0sdb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia
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§ 48.

1. Z kontroli kontrolujgcy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokél wskazujage w nim mu.in.

zauwazone nieprawidtowosci. Protokél winien by¢ zakorniczony wnioskami.

2. Protokoét sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przelozony a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

3. Protokét kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

§ 49.

Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktorej

kontrolujgey i kontrolowany podlega.
§ 50.

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewngtizng pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowiazani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu
kontroli.

§51.

Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciggu 7 dni od wezwania pisemnych
wyjasniet: w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 52.

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku:
a) w zakresie kontroli finansowej - u Skarbnika Gminy,
b) w zakresie kontroli zamowien publicznych - u Sekretarza Gminy,
¢) w pozostalym zakresie - u Sekretarza Gminy.



