Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 106/2018
Wéjta Gminy Zarnéw

z dnia 13.12.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZARNOW
Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zarnéw okresla :

1) zasady funkcjonowania urzedu,
2) organizacje wewnetrzna urzedu,
3) zakres dzialania urzedu.

§ 2.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Zarnéw;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Zarnow;

3) radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Zarnow;

4) woéjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Zarnow;

5) zastepcy wojta- nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Wojta Gminy Zarnow;

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Zarnéw;

7) skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Zarnéw;

8) kierownik referatu — nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu Urzedu Gminy
8) gminie - nalezy przez to rozumieé gmine Zarnow;

9) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zarnow;

10) referatach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne urzedu;

11) samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
stanowiska urzedu;



§ 3.

Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa, a w szczegblnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r poz.
994 ze zm.)

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2018 r. poz. 1260 ze zm. ),

3) kodeksu postepowania administracyjnego,

4) Statutu Gminy Zarnéw

5) innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania
1 kompetencje organéw Gminy.

Rozdzial II
Zasady i tryb pracy urzedu
§4.

Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy, przy pomocy ktéorej Woéjt Gminy
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z zadan wlasnych gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez
gmine w wyniku porozumien.

§ 5.

Urzad jest aparatem  wykonawczym  Wéjta Gminy, sprawujacym
rownoczesnie obshuge Rady Gminy.

§6.

Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
regulaminu organizacyjnego oraz aktéw prawnych wydawanych przez Wojta
Gminy oraz Rade Gminy.

§7.

1. Do =zadann Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal,

2) wydawania decyzji, postanowiefi i innych aktéw 2z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

3) wykonywanie - mna podstawie udzielonych wupowazniehi - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskoéw,

5) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

6) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych
Z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,



8) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego
do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwow,

10jrealizacja obowigzkow i uprawnieri nalezacych do Urzedu jako pracodawcy -

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 8.
1. Siedziba urzedu jest miejscowosé Zarnow.
2.Urzad realizuje zadania 2z zakresu administracji publicznej w dni
powszednie od godz. 7.30 do godz. 15.30.
3.Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubéw takze w niedziele, swieta i dni
dodatkowo wolne od pracy w godzinach od 9.00 do 18.00.
Rozdzial III
Organizacja urzedu
§ 9.
W sklad urzedu wchodza:

1) Kierownictwo urzedu:

a) Wéjt Gminy (WG)
b) Zastepca Wojta (ZW)
c) Sekretarz (SG)
d) Skarbnik (SK)

e) Kierownik Referatu Organizacyjno-Spotecznego,

f) Kierownik Referatu Rozwoju Strategicznego Gminy, Inwestycji i Zaméwien
Publicznych

g) Kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, KRZ

h) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Wodno-Kanalizacyjnej Gminy, KRK

2) Urzad Stanu Cywilnego: (USC)

a) Kierownik USC

b) Zastepca kierownika USC

3) Referaty:

a) Referat Organizacyjno-Spoleczny (OR)
- Kierownik referatu
-stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych (OR.K)
-stanowisko ds. obstugi Rady, Komisji Rady Gminy i Spraw Spotecznych
1 kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi, (OR.R)
-stanowisko ds. obstugi sekretariatu (OR.S)
-stanowiska ds. informatyzacji urzedu (OR.])
- stanowisko ds. oSwiaty i spraw spotecznych (OR.O)
-stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i turystyki (OR.P)
- pomoc administracyjna (OR.A)
- pracownik gospodarczy
- goniec



b) Referat finansowy - podatkowy
- Kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
referat finansowy
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
- stanowisko ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej Organu,
- stanowisko ds. ptac i rozliczen,
- stanowisko ds. obshlugi kasowej,
- stanowisko ds. ptac i rozliczen jednostek organizacyjnych
- pomoc administracyjna
referat podatkowy
- stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
- stanowisko ds. rozliczenn podatkéw i oplat,

(FIP)

(FI)

(FP)

c) Referat Rozwoju Strategicznego Gminy, Inwestycji i Zamoéwiefn Publicznych

(RS)

- Kierownik Referatu
-stanowisko ds. inwestycji
-stanowisko ds. inwestycji i funduszy unijnych
-stanowisko ds. inwestycji i zamoéwienn publicznych
-stanowisko ds. projektéow i dotacji
-pomoc administracyjna

(RS.])
(RS.F)
(RS.Z)
(RS.P)
(RS.A)

d) Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa

i Gospodarki Nieruchomosciami (ZR)

- Kierownik Referatu
- stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, (ZR.ZP)
- stanowisko ds. dokumentacji technicznej, (ZR.DT)
- stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i leSnictwa, (ZR.OR)
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, (ZR.GN)
- pomoc administracyjna (ZR.A)

e) Referat Gospodarki Komunalnej i Wodno-Kanalizacyjnej Gminy (GK)

Kierownik Referatu

-stanowisko ds. gospodarki komunalnej (GK.G)

-stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GK.O)

- pomoc administracyjna (GK.A)

-pracownicy gospodarczy

-konserwatorzy urzadzenn wodno-kanalizacyjnych

-operator koparki

-kierowcy autobusow

-kierowcy samochodéw OSP

-konserwator elektryk

-kierowca sprzetu do utrzymania zieleni.

4) Samodzielne stanowiska pracy:

a)samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci (EL,DO)
i dowodéw osobistych,

b)samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych i obronnych, (WO)

¢) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IDO)

c)samodzielne stanowiska ds. obstugi prawnej, (OP)

d)pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PN)



Rozdzial IV

Zakresy zadan wojta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika

§ 10.

1.Wojt kieruje urzedem, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac
odpowiedzialno§¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki praworzadnego
1 efektywnego funkcjonowania urzedu.

2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§11.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3)podejmowanie czynnosci w  sprawach z  zakresu prawa  pracy
1 wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
S)zapewnianie przestrzegania prawa przez  wszystkich pracownikow
Urzedu,
6)okresowe zwolywanie mnarad z udzialem kierownikéw poszczegolnych
jednostek organizacyjnych w celu realizacji zadan,
7)koordynowanie dziatalnosci stanowisk pracy w Urzedzie oraz organizowanie ich
wspolpracy,
8)rozstrzyganie  sporéw  pomiedzy poszczegdlnymi  stanowiskami pracy
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut
Gminy nie stanowi inaczej,
10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
11) upowaznianie swojego Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC lub
innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji
publicznej,
12)przyjmowanie  oswiadczen o stanie majatkowym od  pracownikéw
samorzadowych  zobowiazanych do ich zlozenia 2zgodnie 2z ustawa
o samorzadzie gminnym,
13) uczestniczenie w pracach zwiazkéw i porozumien komunalnych, o ile Rada
Gminy nie wyznaczy innego przedstawiciela,

14) pelnienie funkgcji szefa obrony cywilnej Gminy,

15)wydawanie  decyzji administracyjnych w  indywidualnych  sprawach
z zakresu administracji publicznej.

16) wydawanie zarzadzen,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz Uchwaly Rady.



§ 12.

Zastepca wdjta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie ustalonym przez wojta.

1.Do zadann zastepcy wojta nalezy reprezentowanie gminy na zewnatrz

i kierowanie biezacymi sprawami gminy w razie choroby, urlopu lub innej

nieobecnosci wijta.

2.Realizacja zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
a w szczegoblnosci:

1)zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie;

2) prowadzenie okresowej kontroli stanu ochrony informacji niejawnych oraz

przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepiséw o ochronie tych informacji;

3) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

4) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) wyjasnienie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych i

w razie zaistnienia — zawiadomienie Wojta i wlasciwej stuzby ochrony panstwa;

6) opracowanie szczegolowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych

stanowigcych tajemnice stuzbowa - oznaczonych klauzula , zastrzezone”

uzyskiwanie ich zatwierdzenia przez Wojta;

7) opracowanie, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, planu postepowania

z materialami zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowiace tajemnice panstwowsa

8) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego zwyklego w odniesieniu do

pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwiazanych

z dostepem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,;

9) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczefistwa,

10) przechowywanie akt zakoficzonych postepowarn sprawdzajacych;

11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6éb dopuszczonych do

pracy lub sluzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji

niejawnych;

12) prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa,

a takze osob, ktére zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktorymi laczy sie

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub stanowiacych

tajemnice¢ panstwowa,

13) wspoélpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony informacji

niejawnych, w szczegélnosci z jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb

ochrony panstwa.



§ 13.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, organizuje jego prace
i tworzy warunki do wlasciwego wykonywania zadan przez pracownikéw,
a w szczegolnosci:
1)przygotowuje zakres czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,
2)informuje wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
3)przedstawia wojtowi propozycje do powierzania okreslonych czynnosci
pracownikom, ktérych w dniu wprowadzenia regulaminu nie powierzono nikomu
lub ktérych koniecznos$é wykonania nastapi w czasie przysztym,
4) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,
S)prezentuje nowo przyjetych pracownikow i zaznajamia ich
z obowigzkami,
6) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie,
7) nadzoruje wlasciwe wydawanie pieniedzy na materiaty biurowe,
8) pelni staty nadzér nad funkcjonowaniem urzedu,
9) organizuje biblioteke urzedu, dba o state uzupeknianie zbioréw,
10)wspolpracuje z rada gminy i nadzoruje prace w zakresie wlasSciwego
przygotowania materiatéw na obrady sesji,
11)nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Komisji Rady,
12)wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu przez wobjta
pelnomocnictwa,
13) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§ 14.

Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu i kierownik referatu finansowego zapewnia
prawidlowe wykonywanie gospodarki finansowej Gminy, a w szczegélnosci:

1) opracowuje projekt budzetu gminy oraz plany finansowe inwestycji,
remontéw 1 Srodkéw specjalnych,

2) proponuje zmiany w budzecie gminy i $§rodkach specjalnych
w ramach uprawnien przystugujacych wojtowi gminy,

3) sporzadza okresowe i roczne sprawozdania oraz bilansy
1 opracowania statystyczne z zakresu ksiegowosci budzetowej,

4) podejmuje czynnosci zwigzane 2z opracowaniem 1 realizacja planow
finansowych podporzadkowanych jednostek organizacyjnych oraz nadzoruje
ich dzialalno§é finansowa,

5) prowadzi ewidencj¢ mienia gminy,

6) wspolpracuje z Regionalna Izba Obrachunkowsg i Urzedem Skarbowym,

7) czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowej poprzez terminowa realizacje
dochodéw oraz zapobieganie niewlasciwym wydatkom,

8) prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa oraz zwigzang z tym dokumentacje,

9) nadzoruje i koordynuje dziatalno$é Referatu Finansowego,

10)wypelnia  inne, nie  wymienione  wyzej obowiazki  wynikajace

z przepisow prawnych z zakresu rachunkowosci, podatkow

i finanséw publicznych.



Rozdzial V
Zadania ogélne Kierownikéw Referatow
Zadania wspélne referatow i stanowisk pracy
§ 15.

I. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacje pracy i merytoryczng
dzialalno§é Referatéw, dyscypling pracy pracownikéw, realizacje
powierzonych im zadaf oraz udostepnianie informacji publicznej w
zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w Referacie, a w

szczegolnosci za :

1.Do podstawowych zadan i obowiazkow kierownikow referatéw i samodzielnych
stanowisk nalezy w szczegélnosci :

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan kierowanej komorki
organizacyjnej;

2) prawidlowa organizacja Referatu/ samodzielnego stanowiska i przestrzeganie
instrukgji kancelaryjnej, regulaminu pracy oraz obiegu dokumentéw finansowych,
kasowych;

3) poprawnos¢ merytoryczna i formalna zadan realizowanych w referacie na
samodzielnym stanowisku w tym zgodnie z przepisami prawa materialnego,
kodeksem postepowania administracyjnego;

4) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien;

5) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw postanowien
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy;

6) przeprowadzenie szkolen stanowiskowych BHP w stosunku do zatrudnionych

w komoérce organizacyjnej pracownikow;

7) inicjowanie dzialai na rzecz rozwoju gminy oraz ich realizacja;

8) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich
programoéw inwestycyjnych oraz projektéow plandéw finansowych dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej referatu;

9) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwat Rady

i zarzadzen Wojta oraz wykonywanie podjetych uchwal i zarzadzen;

10) terminowe przygotowywanie materialow niezbednych do udzielania odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady;

11) wspélpraca z komisjami Rady, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi;
12) wspoldzialanie z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami w celu
realizacji zadann wymagajacymi uzgodnien;

13) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych
Referatu /samodzielnego stanowiska.

14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
uchwatl Rady, zarzadzen Wdjta;

15) zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzér zad przestrzeganiem
przez pracownikow tajemnicy pafnstwowej , stuzbowej, skarbowej;

16) udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu dziatania
referatu, samodzielnego stanowiska;

17) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego;

18) dbalosé o kompetentna i kulturalna obstluge mieszkancow;

19) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

20) dokonywanie ocen pracownikow;



25) kierownicy referatéw przygotowuja i aktualizujg szczegolowe zakresy czynnosci,
opisy stanowisk pracy, oraz zakres upowaznien dla pracownikéw kierowanej
komérki organizacyjnej;

26) kierownicy referatéw odpowiadaja bezposrednio za wykonywanie zadan referatu
nie przydzielonych podleglym pracownikom;

II. Kierownicy Referatow wspélpracuja w szczegdlnosci:

1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu
budzetu,
2) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu oraz
organizacji obstugi interesantéw,
3) z pelnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

III. Do wspolnych 2zadafh Referatow i Stanowisk Pracy nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektéow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
2)wspoéldzialanie z Rada, wlaSciwymi komisjami Rady w zakresie okre§lonym przez
Wojta.
3)wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
4)przygotowywanie  sprawozdarn, ocen, analiz i biezacych informagcji

o realizacji zadan,

S)przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,

6)przechowywanie akt,

7)stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i pism wplywajacych do danego referatu,
10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

12) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie wykonywania
zadan wlasnych i zleconych,

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych,

14) przestrzeganie przepisé6w kpa, instrukcji kancelaryjnej, przepiséw bhp, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
Prawo zaméwienn publicznych, ustawy o finansach publicznych.



Rozdzial VI
Zakresy dzialania poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy
§ 16.
Referat Organizacyjno-Spoleczny
Praca Referatu kieruje Kierownik
Do zadan Referatu Organizacyjno-Spolecznego nalezy:

I W zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw /akt/ osobowych pracownikéw urzedu, oraz dokumentacji
kadrowej zwiazanej z czynnosciami z zakresu prawa pracy;

2) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonogramow czasu pracy;

3) opracowanie zakresow czynno$ci dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi;

5) wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych, stazu - sporzadzanie wnioskow, opinii;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze tj.
przygotowanie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, ogloszenie w BIP,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, przygotowanie informacji do
BIP o wynikach naboru;

8)przygotowanie oraz nadzorowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéow
samorzadowych;

9) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby przygotowawcze;j

w Urzedzie Gminy Zarnéw

10) przechowywanie dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu;
11) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

12)wyposazenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi w §rodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
czystosci dla pracownikéw Urzedu Gminy Zarnéw w tym zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi;

13) kierowanie pracownikow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych na badania wstepne i okresowe oraz kontrolne;

14) organizowanie praktyk w Urzedzie / przygotowanie zaswiadczenia o odbyciu
praktyki/;

15) sporzadzenie i prowadzenie list obecnosci, dokumentacji wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych rozliczanie/;

16) opracowanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia;

17)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem na kursy
i szkolenia,

18) zaopatrzenie pracownikéw w materiaty biurowe, srodki czystosci,
19)sporzadzanie deklaracji oraz przelewéw na PFRON,

20) przyjmowanie deklaracji od osob chcacych przystapi¢ do Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy w Zarnowie, przyjmowanie od
czlonkéw PKZP i przygotowanie na posiedzenie Zarzadu wnioskéw o udzielenie
pozyczki, sporzadzania list potracen wktadow i1 rat zadluzen, informowanie
czlonkéw PKZP o stanie ich wktadoéw i zadtuzen.
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2. W zakresie archiwum
1)Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,
2)Biezacy nadzér wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zalatwiania spraw i prowadzenia akt spraw,
3)Przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzone;j
w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidengji,
4)Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
S)Inicjowanie  brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej w Urzedzie,
6)Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,
7)Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentagji,
8)Dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkow wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zakladowego,
9)Sporzadzanie raportow 2z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym zgodnie z terminami i zasadami
wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw prawa,

II. W zakresie obslugi Rady Gminy , Spraw Spolecznych i kontaktéw
z organizacjami pozarzadowymi:

1.W zakresie obslugi Rady Gminy i jej organow w szczegélnosci:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i jej organow;

2) przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzerr Rady Gminy posiedzen
komisji, oraz udzial w sesjach;

3) protokotowanie posiedzen sesji, zebran;

4) prowadzenie rejestru uchwal, wnioskéw, opinii i interpelacji radnych;

5) czuwanie nad terminowym zalatwieniem wnioskow komisji oraz interpelacji

i wnioskéw radnych;

6) udzial w opracowywaniu projektow uchwat rady oraz zapewnienie prawidlowego
przygotowania przez odpowiednich pracownikéw materialéw na sesje i posiedzenia
komisji, zbieranie materialéw bedacych przedmiotem obrad oraz przedstawienie ich
wlasciwym komisjom;

7) wspotdziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczegolnosci
w zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowywaniu projektéw uchwal,
przepiséw prawa miejscowego;

8) przyjmowanie spraw sygnalizowanych przez radnych;

9) udziat w opracowywaniu projektow dziatania Rady Gminy na okres kadencji,
rocznych i okresowych planéw pracy rady i jej organéw oraz udzielanie pomocy

w ich realizacji;

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw mieszkancow zgtaszanych w czasie
dyzuréw Przewodniczacego Rady oraz radnych, podejmowanie dziatan do ich
rozpatrzenia przez kompetentne organy;

11) przygotowanie informacji z realizacji uchwat i wnioskéw;

12) przygotowanie i przekazanie tresci podjetych uchwat do obwieszczenia w BIP

1 na tablicy ogloszen;

13) przekazanie Wojewodzie, Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa
Lodzkiego, Regionalnej Izbie Obrachunkowej tresci podjetych uchwat, zgodnie

z przepisami prawnymi;

14) prowadzenie zbioru oraz rejestracja uchwat Rady Gminy, opinii i wnioskow
komisji i radnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmian
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w skladzie osobowym Rady i jej organow;

16) organizowanie i obshuga narad, konferencji i spotkan zwolywanych przez
Przewodniczacego Rady Gminy;

17) wspétpraca z Radami Soleckimi i Sottysami;

18) prowadzenie zbioru protokoléw z zebran wiejskich;

19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych
gminys;

20) ustalenie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udzialu

w nich przedstawicieli organéw Gminy;

21) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogélnokrajowym, referendum
lokalnym i konsultacjami spotecznymi;

22) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

23) realizacja zadan zwiazanych z nadawaniem tytulu Honorowego i Zashuzonego
Obywatela Gminy Zarnéw;

24) archiwizowanie dokumentacji Rady Gminy;

25) obstuga wyboréw tawnikow.

26)wspotdzialanie z  Referatami w  zakresie  sporzadzania  wnioskéw

o dofinansowanie inwestycji gminnych,
27)pozyskiwanie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej
przeznaczonych na realizacje zadan inwestycyjnych W gminie,

III. W zakresie obslugi sekretariatu:

1) prowadzenie kalendarza spotkan wojta i zastepcy woéjta oraz koordynacja przyjec

interesantow,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta:

3) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw i roznoszenie korespondencji

na poszczegblne stanowiska pracy,

4) obshuga skrzynki pocztowej UG / odbieranie wysytanie pism droga

elektroniczna/;

5) obsluga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i telefaksowej i radiowej na

potrzeby urzedu,;

6) przygotowywanie pomieszczen i obshuga oraz protokolowanie zebran i spotkan

organizowanych przez wéjta lub zastepce wijta,

7) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

8) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji,

9) prowadzenie rejestru peltnomocnictw i upowaznien;

10) koordynowanie spraw zwiazanych z stwierdzeniem wlasnorecznosci podpisu

przez Wojta Gminy;

11) sporzadzanie informacji na sesje o wydanych zarzadzeniach Wéjta miedzy

sesjami.

12) koordynowanie calos$ci spraw zwigzanymi z podrézami stuzbowymi zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi a w szczegélnosci:

a) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych,

b) przygotowywanie polecenia wyjazdu stuzbowego dla os6b delegowanych

w podroéz stuzbowa.

13 ) przyjmowanie i prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i petycji,

14) zamieszczanie informacji na tablicy ogloszenn w urzedzie,

15) obstuga centralki telefonicznej,

16) utrzymywanie kontaktéw z mediami,

17) przechowywanie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéow,

18) rejestr i umieszczanie na tablicy ogloszen urzedu pism sadowych
podlegajacych podaniu do publicznej wiadomosci,
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19) prowadzenie prenumeraty i zakupy wydawnictw,
20) zaopatrywanie urzedu w artykuly spozywcze, kwiaty, itp.,
21) wykonywanie zadan zleconych przez Wojta i Zastepce Wijta.

w zakresie ochrony zdrowia:

1) Analizowanie stanu zdrowotnosci ludnos$ci i ustalenie potrzeb w zakresie opieki
zdrowotnej,

2) Zglaszanie zakladom spotecznej sluzby zdrowia przypadkéw zachorowania

1 podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na choroby zakazne,

3) Wspoldzialanie z miejscowym Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki
Zdrowotnej.

IV. w zakresie oSwiaty i spraw spolecznych

1) prowadzenie spraw publicznych szko6t podstawowych, gimnazjum i przedszkoli,

2) opracowywanie projektéw, planoéw, informacji w zakresie organizacji placéwek
oswiatowych w gminie,

3)wspotpraca z dyrektorami szkél w zakresie spraw organizacyjnych,
inwestycyjnych i gospodarczych,

4)prowadzenia baz danych w ramach systemu informacji oswiatowej oraz
obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

S)analizowania 1 zatwierdzania arkuszy organizacji pracy szkot i placowek
oswiatowych,

6)dokonywanie czynnosci zwiazanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

7)planowania, podziatu i rozliczania udzielonych dotacji dla niepublicznych szkot
1 placowek oswiatowych oraz publicznych,

8)prowadzenia spraw osobowych dyrektorow szkét i placowek oswiatowych,
9)koordynowania spraw zwigzanych ze spelnianiem obowiazku szkolnego

1 prowadzenia spraw zwigzanych ze spelnianiem obowiazku nauki,

10) prowadzenia programoéw stypendialnych dla uczniéw,

11)organizacji i koordynowania prac zwiazanych z przeprowadzaniem konkurséw na
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych wspolpraca z biblioteka gminna,

12)prowadzenia spraw zwiazanych z powolywaniem komisji egzaminacyjnych

13)podejmowanie i przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli
ubiegajacych sie o awans,

14)prowadzenie dofinansowania ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,

15)sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem akt sprawy oraz
przestrzeganie przepisoéw instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
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16)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oS§wiaty w zakresie pomocy
materialnej dla uczniéw oraz dofinansowania kosztéw ksztatcenia

17)pozyskiwanie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej
przeznaczonych na realizacje zadan inwestycyjnych w gminie,

18)Z zakresu pozytku publicznego i wolontariatu w szczegélnosci:

ajopracowywanie i realizacja Programoéw  wspélpracy 2z  organizacjami
pozarzadowymi;

bjutrzymanie  biezacych kontaktéw pomiedzy Gminag 1 organizacjami
pozarzadowymi;

W zakresie archiwum

1)Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

2)Biezacy nadzér wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegbélnosSci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zalatwiania spraw i prowadzenia akt spraw,

3)Przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej

w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

4)Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,
S)Inicjowanie = brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
przechowywanej w Urzedzie,

6)Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
7)Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentagji,

8)Dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkow wilgotnosci

1 temperatury w pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zaktadowego,
9)Sporzadzanie raportow z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym zgodnie z terminami i zasadami
wynikajacymi z obowiazujacych przepiséw prawa,

V. W zakresie spraw informatycznych:

ljutrzymanie  stalej sprawnosci sprzetu informatycznego z  serwisem
i konfiguracjg oraz nadzor nad jego prawidtowym dzialaniem,

2)administrowanie siecia komputerowa Urzedu ( LAN i WAN ).

3)prowadzenie ewidencji systemow i programéw uzytkowych oraz licencji,
4)zarzadzanie bezpieczenstwem systemoéw informatycznych oraz zabezpieczenie
komputeréw przed atakami wirusow,

S)tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowiazujacych
przepiséw oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,

6)wdrazanie i nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

7) administracja Biuletynem Informacji Publicznej,

8)administracja i ewidencja kontami uzytkownikéw systemoéw informatycznych,
9)dokonywanie przegladow i biezacych konserwacji systemdéw, oraz usuwanie
usterek,

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

11)wspoélpraca z poszczegdlnymi referatami i stanowiskami pracy oraz jednostkami
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organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji materialé6w promocyjnych, prezentacji
multimedialnych itp.,

12) szkolenie pracownikoéw w zakresie obstugi komputeréw,

13)wykonywanie zadan  zleconych przez Wojta 1  Zastepce  Wojta.
14. Realizacja zadain Administratora Systemu Informatycznego a w szczegé6lnosci:

a) formulowanie w uzgodnieniu 2z administratorem danych zarzadzanie
uprawnieniami, sposobu okreslania uprawnien w systemach informatycznych.

b) realizacja decyzji Administratora Danych Osobowych odnos$nie nadania osobom
uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji narzedzi sluzacych do ich
przetwarzania, w Srodowisku IT Urzedu tj.:

c) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

d) przypisywanie do kont, startowych haset uwierzytelniajacych uzytkownikéw tych
kont,

e) przypisywanie do zalozonych kont polityk odnosnie jakosci hasel i czestotliwosci
ich

zmiany,

f) resetowanie utraconych hasel,

g) usuwanie kont i uprawnien dla kont oséb, ktére zakonczyty prace w Urzedzie.

h) Planowanie inwestycji oraz dostaw i ustlug niezbednych do utrzymania i rozwoju
srodowiska IT w Urzedzie Gminy.

i) Ocena prawidlowosci sprzetu komputerowego oraz dziatania programéw,

j) Planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenistwa
systeméw i danych.

k) Automatyzacja zadain konserwacyjnych w systemie - w tym wykonywanie kopii
zapasowych

oprogramowania i danych.

1) Zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji programowych.

m) Monitorowanie legalnosSci oprogramowania wykorzystywanego w stacjach
roboczych.

n) Systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego

i ochronnego.

0) Monitorowanie stanu srodowiska IT, stanu sprzetu IT i wykorzystywanego
oprogramowania.

p) Zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta -
zawieranie umow regulujacych formy tej opieki.

q) Rozwiazywanie samodzielnie i we wspoélpracy z pracownikami probleméw
towarzyszacych eksploatacji systeméw informatycznych.

r) Przygotowanie instrukcji dla uzytkownikéw systemoéw informatycznych zgodnych
z celami i metodologia wdrozonej polityki bezpieczenstwa informacii.

s) Prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikow w
Srodowisku systemoéw IT.
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VI. W zakresie gospodarki gruntami

1)wspolpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych,

2)przygotowanie projektéw uchwal w sprawie sprzedazy gruntow,

3)tworzenie zasobow mienia komunalnego, komunalizacja gruntow
i nieruchomos$ci oraz regulacja stanu prawnego dzialek skomunalizowanych
poprzez uzgodnienie ksiag wieczystych,

4)podejmowanie czynnosci w sprawie ustalania, przez uprawnione osoby, cen
nieruchomosci zbywanych przez Gmine,

S)zarzadzanie zasobami gruntéw stanowiacych wlasno$¢ komunalng Gminy,

6)sporzadzanie i rozwiazywanie umoéw dzierzawnych na grunty stanowiace
wlasno$é Gminy,

7)wymiar czynszu dzierzawnego,

8)sporzadzanie = wykazow oraz ogloszen  gruntéw  przeznaczonych do
sprzedazy, dzierzawy,

O)organizowanie przetargéw na sprzedaz gruntow,

10)przygotowywanie dokumentow do zawarcia aktow notarialnych

i ustalanie terminéw ich sporzadzania oraz rozliczenie finansowe,
11)gospodarka gruntami w Gminie, sporzadzanie bilansu gruntow.

VII. W zakresie pracy gonca

Do obowiazkéw gonca nalezy:

1)dbatos¢ o powierzona korespondencje urzedowa przekazana do doreczenia
adresatom,

2)potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji,

3)doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,

4)udzielanie adresatom informacji o doreczanej korespondencji,

5)codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej zgodnie

z harmonogramem ustalonym z koordynatorem,

6)niezwloczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzone;j
korespondencji urzedowej,

7)niezwloczne poinformowanie o niemoznos$ci wykonywania swoich obowiazkéw

i dostarczenie nie doreczonej korespondencji urzedowej do koordynatora.
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§17.
Referat Finansowo-Podatkowy
Praca Referatu kieruje Skarbnik Gminy.

Do zadan Referatu Finansowego Podatkowego nalezy:

1) opracowanie projektéw budzetu Gminy,

2 realizacja budzetu Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta

Gminy w sprawie zmian w budzecie,

4) prowadzenie ewidencji zmian budzetu,

5) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy, harmonogramu dotyczacego

wydatkow oraz planéw finansowych,

6) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej jednostki Urzedu Gminy,

7) sporzadzenie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu Gminy,

8) sporzadzenie bilanséw: jednostki i zbiorczych,

9)naliczanie = wynagrodzenn  pracownikéw  Urzedu oraz rozliczenia ich

z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

10) naliczanie wynagrodzefi pracownikom jednostek organizacyjnych tj. Szkoly

Podstawowej w Zarnowie, Szkoly Podstawowej w Klewie,

11)prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy w tym jednostek organizacyjnych
Urzedu Gminy, Domu Kultury, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

12) opracowywanie i =zatwierdzanie planéw finansowych podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie dzialalnosci finansowej tych
jednostek,

13) wspoéldziatanie z organami finansowymi, Regionalna Izba Obrachunkowa,
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie
sprawozdan do tych jednostek,

14) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

15) prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) analiza prawidlowosci wykonania budzetu Gminy, weryfikacji przedkladanych
sprawozdan i dokumentow,

17) ewidencja syntetyczna majatku Urzedu,

18) obstuga kredytow bankowych i pozyczek oraz papieréw wartos§ciowych,

19) prowadzenie dziennikoéw pracy i serwisu systeméw informatycznych

obstugujacych rachunkowos$é budzetowa,

20) opracowanie analiz z zakresu naleznosci i zobowiazan budzetu Gminy,

21) wyptacanie i rozliczanie zaliczek pracownikéw Urzedu,

22) rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

23) prowadzenie ewidencji mienia Gminy 1 przeprowadzanie okresowych

inwentaryzacji,

24) Przygotowywanie rocznej informacji o zmianach w stanie mienia komunalnego,

25) prowadzenie ewidencji analityczne] Srodkéw trwalych, pozostalych srodkéow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych do kont 011, 013 i 020 za

pomoca programu ,, Srodki trwate”,

26) coroczne uzgadnianie standéw ewidencji analitycznej majatku z ewidencja

syntetyczna,

27) prowadzenie calosci spraw z zakresu ubezpieczenia majatku gminy

w tym wspoélpraca z brokerami i jednostkami organizacyjnymi,

28) przygotowywanie projektéow uchwatl rady gminy w sprawie wysokosci stawek

podatkéw i optat lokalnych,

29) opracowywanie prognozy dochodéw w zakresie podatkow i oplat,
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30) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych,

31) ewidencja dochodéw podatkowych i sprawozdawczos$g,

32) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkow
1 oplat lokalnych,

33) badanie prawidtowosci o§wiadczen i deklaracji sktadanych przez podatnikow,

34) wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych,

35) prowadzenie postepowania w sprawach wnioskow, odwotan i skarg dotyczacych
wymiaru podatkéw oraz oplat i przygotowywanie projektow ulg, umorzen i
odroczen terminéw ptatnosci,

36)przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej oraz
przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie calosci dotacji celowej w/w zakresie,

37) organizowanie wyboréw do Izb Rolniczych — raz na 4 lata,

38) ustalanie naleznosci, prowadzenie rozliczen kwartalnych
1 przygotowywanie przelewéw na rzecz Izb Rolniczych.

39)wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci oraz prowadzenie
egzekucji z ruchomosci i Srodkéw pienieznych,

40)ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu dzierzaw i uzytkowania wieczystego
gruntéw - komunalnych i skarbu pafistwa oraz trwatego zarzadu,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata skarbowa i wekslami,

42) rozliczanie naleznoS$ci z tytutu podatku VAT,

43) windykacja naleznosci z tytutu mandatéw karno-kredytowych,

45) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

46) ewidencja i windykacja wplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholi,

47) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikéw,

48) wydawanie i rozliczanie biletow optaty targowej,

49) ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu zajecia pasa drogowego,

50) badanie prawidlowosci otrzymanych tytuléw wykonawczych i dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej,

51) prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
z postepowaniem egzekucyjnym,

52 wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie przekazywania
1 aktualizowania materiatu informacyjnego dla usprawnienia i przyspieszenia
egzekucji,

53) prowadzenie egzekucji podatkowej,

54) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych,
problemowych i sprawdzajacych jednostek organizacyjnych urzedu

1 jednostek organizacyjnych Gminy,

55) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji i analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek,

56) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli analiz i propozycji
zmierzajacych do poprawy wspoéldziatania jednostek organizacyjnych urzedu
1jednostek organizacyjnych Gminy w toku planowania
i wykonania budzetu,

57) opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujacych dziatalnosé kontrolna,

58) opracowywanie projektow wystapienn pokontrolnych,

59) wspéldzialanie z organami kontroli zewnetrznej prowadzacymi kontrole
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

60) prowadzenie kontroli doraznych w sprawach indywidualnych zleconych przez

Wéjta,

61) prowadzenie po akceptacji przez Wojta Gminy postepowania wyjasniajacego,
skarg i wnioskow,

62) opracowywanie analiz na potrzeby Wojta Gminy,
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63) koordynowanie w imieniu Wéjta postepowania z dokumentami zewnetrznych
organéw kontroli (NIK, RIO, kontroli skarbowej, itp.) i przechowywanie
dokumentacji pokontrolnej,

64)opracowywanie analiz rocznych sprawozdan finansowych jednostek

organizacyjnych Gminy,

65)sprawdzanie przestrzegania procedur kontroli ustalonych przez kierownikow

jednostek organizacyjnych gminy.

§ 18.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych oraz ewidencji

ludnosci, a w szczegoblnosci dotyczacych:
1)przyjmowanie o§wiadczenh woli zawarcia zwiazku malzeniskiego,

2)sporzadzanie i prowadzenie ksigg aktow stanu cywilnego:

a) urodzen,
b) malzenstw,
c) zgonow;

3) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych
1 przypiskow,

4) wydawanie z aktow stanu cywilnego odpiséw skroconych i zupeilnych,
zasSwiadczen o nie posiadaniu ksiag itp.,

5) prowadzenie skorowidzéw ksiag stanu cywilnego urodzeni, malzenstw, zgonow,
skorowidzéw akt cudzoziemcéw, skorowidzéow akt ustalonych, odtworzonych,
wpisanych oraz akt dawnych i akt zbiorowych,

6) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach  wynikajacych

z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

7) prowadzenie postepowania wyjasniajacego i wydawanie decyzji
administracyjnych w oparciu o ustawy: Prawo o Aktach Stanu Cywilnego oraz
Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

8) wspdbldzialanie z sadem, prokuratura, obcymi placéwkami dyplomatycznymi
w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granicag w sprawach stanu
cywilnego obywateli,

9) sporzadzanie protokotow:

a) zgloszenia urodzen dziecka i zgonu,

b) zawarcia zwigzku malzenskiego poza lokalem,

c) przestluchanie $wiadkéw w sprawie odtworzenia tresci aktu urodzenia,
malzenistwa, zgonu,

10) zawiadamianie o wszczeciu postepowania,

11) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

12) wydawanie zaSwiadczenn o zdolnos$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
zwigzku malzenskiego za granica,

13) wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa konkordatowego oraz
sporzadzanie aktéw malzenstw zawartych w tej formie,

14) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

15) zalatwianie spraw zwiazanych z korespondencja krajowa i konsularng
z zakresu wydobywania dokumentéw stanu cywilnego, itp.

16) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia

matzeniskiego (25 1 50-lecie) oraz 100-lecia urodzin,

17)sprawy wynikajace z Kodeksu Cywilnego i Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego
oraz ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

19



§ 19.
Referat Rozwoju Strategicznego Gminy, Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych
Praca Referatu kieruje Kierownik

Do zadaf Referatu Rozwoju Strategicznego Gminy,

Inwestycji i Zamoéwienn Publicznych nalezy:

I.W zakresie inwestycji
1)opracowywanie projektéw planéw inwestycji w gminie i przygotowywanie
niezbednych dokumentow,
2)zbieranie ofert na opracowanie dokumentacji i wykonawstwa inwestycji,
3)przygotowywanie materialow do przetargow,
4)organizowanie przetargu na realizacje zadania inwestycyjnego,
5)oglaszanie przetargéow,
6)przygotowywanie projektow uméw na wykonanie zadania inwestycyjnego
7)przekazywanie placow budowy,
8)zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz biezaca wspolpraca
z inspektorami nadzoru,
9judziat w pracach komisji odbiorowych 1 przekazaniu inwestycji,
10)prowadzenie i nadzér nad caloscia spraw zwigzanych 2z inwestycjami
prowadzonymi przez gming,
11)rozliczanie wspélnie ze Skarbnikiem Gminy prowadzonym przez gmine
inwestycji,
12)sporzadzanie sprawozdan, informacji, wnioskow dotyczacych
inwestycji.

II. W zakresie inwestyciji i funduszy unijnych

1)udziat w opracowywaniu projektéw wnioskow na zadania
inwestycyjne dofinansowane z funduszy UE oraz funduszy krajowych
w zakresie inwestycji i remontéw,

2)stale  pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci aplikowania
o $rodki finansowe, pochodzace ze Zrodel krajowych i zagranicznych ze
szczegolnym  uwzglednieniem  §rodkéw  pochodzacych z  funduszy
strukturalnych unii europejskiej,

3)wspoélpraca z poszczegbélnymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania
projektow finansowych ze Srodkéw funduszy strukturalnych unii

europejskiej,
4)przygotowanie umoéw na prace projektowe oraz roboty budowlane,
S)prowadzenie rejestru realizowanych przez Gmine projektow

wspotinansowanych z funduszy unijnych,

6)udzial w pracach komisji przetargowych,

7)udzial w przygotowywaniu procedur zwiazanych 2z zamoéwieniami
publicznymi.
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III. W zakresie inwestycji i zamoéwien publicznych

l)realizowanie dzialan zwiazanych z ubieganiem si¢ o Srodki pomocowe
z Unii Europejskiej — z Europejskiego Funduszu Spolecznego, w tym w

szczegoblnosci z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

2)przygotowywanie wnioskoéw, kompletowanie i archiwizowanie
dokumentacji zwigzanej z  dofinansowaniem ze  Srodkéw  Unii
Europejskiej,

3)gromadzenie projektéow przygotowanych przez podlegte jednostki do
realizacji z dofinansowaniem przez fundusze Unii Europejskiej,
4)opracowywanie w  formie  elektronicznej 1  pisemnej] wnioskéw
0 udzielenie dofinansowania 1 nadzér nad ich wdrazaniem,
kompletowanie zalacznikow do wnioskéw i uméw o dofinansowanie,
S)przekazanie wnioskow o dofinansowanie do instytucji odpowiedzialnej
za realizacje programu wraz z monitorowaniem wniosku,
6)monitorowanie i rozliczanie merytoryczne programow pomocowych
oraz stanu zaawansowania projektéw,
7)przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkow

poniesionych w ramach realizowanych projektow,
8)przygotowywanie wnioskow o platnosé oraz wymaganych
zalacznikow,

9)kontakt z beneficjentami ostatecznymi,
10)wspolpraca z ksiegowoScia,
11)prowadzenie i nadzor nad magazynem zakupionych czesci
1 materialow,

12)przestrzeganie = przepisbw  ustawy o zamowieniach publicznych
w zakresie prowadzonych inwestycji- zakupu materialow
i przetargow,

13)realizacja zadan z =zakresu ustawy o zaméwieniach publicznych
wynikajacych ze stanowiska pracy .

IV. W zakresie projektow i dotacji

l)realizowanie dziatan zwigzanych 2z ubieganiem si¢ o §rodki pomocowe
z Unii Europejskiej — z Europejskiego Funduszu Spolecznego, w tym
w szczegolnosci zZ Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2)przygotowywanie wnioskow, kompletowanie i archiwizowanie
dokumentacji  zwiazanej z  dofinansowaniem ze  Srodkéw  Unii
Europejskie;j,

3)gromadzenie projektow przygotowanych przez podlegle jednostki do
realizacji z  dofinansowaniem przez fundusze Unii Europejskiej,

4)opracowywanie w formie elektroniczne;j i pisemne;j wnioskow
o udzielenie dofinansowania 1 nadzé6r nad ich  wdrazaniem,
kompletowanie zalacznikéw do wnioskéw i1 uméw o dofinansowanie,

S)przekazanie wnioskéw o dofinansowanie do instytucji odpowiedzialnej za
realizacj¢ programu wraz z monitorowaniem wniosku,

6)monitorowanie i rozliczanie merytoryczne programdéw pomocowych oraz
stanu zaawansowania projektow,

7)przygotowywanie dokumentow zwiazanych z refundacja wydatkow
Poniesionych W ramach realizowanych projektéw,

8)przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ oraz wymaganych zalacznikow,

9)kontakt z beneficjentami ostatecznymi,

10)wspolpraca z ksiegowoscia,.
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§ 20

Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,
Praca Referatu kieruje kierownik
Do zadan Referatu nalezy:

I. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1)Ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy,

2)Wydawanie zaswiadczen z zakresu planowania 1 zagospodarowania
przestrzennego.

3)Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

4)Przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie wypisow i wyryséow 2z archiwum
z planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan

i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
5)Wydawanie opinii w sprawach koncesji (rozpoznawanie, poszukiwanie) z16z oraz
koncesji 1 robét geologicznych, rekultywagji,

6)opiniowanie i przeprowadzanie procedury zwiazanej z podzialem nieruchomosci,
7)gospodarowanie zasobem mieszkaniowym wchodzacym w sklad mieszkaniowego
Zasobu Gminy Zarnéw , najem lokalu mieszkaniowego lub socjalnego,
8)Wieloletni program gospodarowania zasobem mieszkaniowym,
9) nazewnictwo ulic, numeracja posesji i dziatek.

II. W zakresie dokumentaciji technicznej

1. w zakresie ochrony dobr kultury w tym:

1) wspoéldziatanie z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu
do rejestru débr kultury, podejmowania niezbednych dzialan zabezpieczajacych
zabytek w naglych wypadkach przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;

2) wspoéldziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wpisu
do rejestru débr kultury nieruchomych oraz kolekcji;

3) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagltych przypadkach

1 niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow;

4) zglaszanie Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow
zashugujacych na wciagniecie do rejestru zabytkow;

5) skladanie wnioskoéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz
kolekcji;

6) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy
zabytkow;

7) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkrycia wykopaliska;

22



8) niezwloczne zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego;

9) Wspoéldzialanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow
w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego z zasadami opieki nad zabytkami
w spos6b odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

10) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony
débr kultury;

11) okreslenie zespolu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze srodkow
panstwowych.

12. W zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych w tym:

1) realizacja zadan zwigzanych z remontem i konserwacja grobow i cmentarzy
wojennych;

2) wspétpraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkoéw w Piotrkowie Tryb

w zakresie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi wpisanymi do rejestru
zabytkow.

2. Prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci:
1) przetwarzanie na forme elektroniczna wnioskéw CEIDG i przestanie do Ministra
Gospodarki,

2) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach wydania licencji oraz dokonywanie
zmian w licencjach na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

4) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu licencji badz odmowie wydania decyzji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka,

3.. Zadania w zakresie drogownictwa:

1)Przygotowanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych.
2)Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem siecig drog gminnych

i lokalnych.

3)Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i
ochrong drég gminnych i lokalnych.

4)Przygotowanie orzeczen o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia.

5)Przygotowanie projektéw zezwolenl na lokalizowanie w pasie drogowym drog
gminnych i lokalnych obiektow nie zwigazanych z gospodarka drogowa,

6)Przygotowanie projektow zezwolefr na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i
lokalne;j.

7)Przygotowanie uzgodnien przebiegéw linii komunikacyjnych.
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III. W zakresie gospodarki nieruchomosciami

1)zatwierdzenie projektu zwiazanego z podzialem nieruchomosci,

2)rozgraniczenie nieruchomosci,

3)udziat w posiedzeniach Zespohu Uzgodnien Dokumentacji,
4)wspolpraca ze shuzbami geodezyjnymi,

IV. w zakresie ochrony §rodowiska, rolnictwa i leSnictwa

l)wspélpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zakaznych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,
2)nadz6r nad przeprowadzaniem spiséw rolnych,
3)wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie rolnictwa,
4)wydawanie zezwolei na uprawe maku,
S)prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i1 lowiectwa,
o)prowadzenie spraw zwigazanych 2z produkcja roslinna 2z uwzglednieniem
zadan z zakresu ochrony roslin i nasiennictwa,
7)opiniowanie rocznych planéw lowieckich,
8)nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach nie stanowiacych wlasnosci
panstwa,
9)wspolpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,
10)pomoc informacyjna i organizacyjna rolnikom w zakresie pozyskiwania
Srodkéw pomocowych,
11)organizacja wapnowania gleb i wykorzystania dotacji na wapnowanie,
12)opracowywanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych, analiz
meldunkéw z zakresu rolnictwa,
13)prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki wodnej i ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie
kontroli,
14)prognozowanie 1 programowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony
sSrodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej,
15)prowadzenie postepowann w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko
planowanych przedsiewzie¢ 1 wydawanie decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach,
16)inicjowanie dzialann na rzecz ochrony $rodowiska ,
17)prowadzenie spraw i wydawanie zezwolen na usuwanie

drzew 2z terenéw nieruchomosci oraz ustalenia 1 pobierania optat za
usuwanie drzew,
18) wydawanie decyzji na usuwanie drzew rosnacych w pasie drogowym
z wylaczeniem spraw dla ktérych organem wlasciwym jest starosta,
19)udziat w pracach zespolow, komitetow w zakresie zapobiegania kleskom
zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska,
20)wspélpraca z instytucjami kontrolnymi,
21)prowadzenie spraw i wydawanie decyzji z zakresu prawa wodnego,
22)prowadzenie spraw zwigazanych z ochrong zwierzat, a w szczegd6lnosci
dotyczacych:
a)wydawania zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznawanej za agresywna,
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b)zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

cJwydawanie decyzji o odebraniu zwierzat razaco zaniedbywanych Ilub
okrutnie traktowanych,

23)wspolpraca przy przygotowaniu dokumentacji 1 realizacji projektow
wspolfinansowanych z funduszy europejskich,

24)prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody oraz zapewnienie ich utrzymania,

25)prowadzenie spraw przeciwpozarowych:
-czuwanie nad stanem = bezpieczeristwa przeciwpozarowego  oraz
przestrzeganie przez osoby fizyczne i prawne obowiazujacych przepisow
przeciwpozarowych,
-sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia ochotniczych strazy pozarnych
W gminie,
-wspéldzialanie z wlaSciwymi organami i organizacjami spolecznymi w
dziedzinie ochrony przeciwpozarowej,
-prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z dziedziny ochrony
przeciwpozarowej,

-sporzadzanie  sprawozdan, analiz stanu ochrony przeciwpozarowej

w gminie 1 w razie potrzeby przedkladania ich radzie Gminy oraz
organizacjom nadrzednym.

§ 21

Referat Gospodarki Komunalnej i Wodno-Kanalizacyjnej Gminy
Praca Referatu kieruje Kierownik Referatu

Do zadan Referatu nalezy:

) W zakresie gospodarki komunalnej

1)gospodarka odpadami statymi,

2)organizacja i nadzoér nad targowiskiem gminnym,

J)realizacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie, miedzy innymi:

a) wlasSciwe utrzymanie gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej
1 obiektéw administracyjnych gminy,

b)biezacy nadzér nad stanem czystosci i1 porzadku oraz estetyki
w gminie: budynkéw, ulic, placéow, mostow, parkow /zieleni/ obiektow.

4)opracowywanie planéw rozwoju urzadzen komunalnych oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja, wysypisko
$mieci, targowisko).

S)prowadzenie ewidencji urzadzen cis$nieniowych, zglaszanie,
wyrejestrowywanie w uzgodnieniu z dozorem technicznym,

6)prowadzenie ewidencji licznikéw energii elektrycznej 1 gazu w
budynkach stanowiacych wlasnosé komunalna,

7)biezacy nadzér nad  rozliczaniem ushug komunalnych  wywozu
nieczystosci statych z terenu Gminy Zarnéw,

8)organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami

wojennymi,
9)sprawowanie biezacego nadzoru nad utrzymaniem porzadku
dotyczacego odbioru padliny z terenu Gminy,
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10)sporzadzanie niezbednych informacji, sprawozdan z zakresu
prowadzonych spraw,

11)biezace  rozliczanie  zuzycia  paliwa przez pojazdy i sprzet

mechaniczny.

12) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska.

13) Organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami pracownikow
gospodarczych Urzedu Gminy, osob skierowanych do prac spoteczno -
uzytecznych oraz nadzorowanie prac wykonywanych przez skazanych

II. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi

1) przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystoSci
1 porzadku w gminie, prowadzenie egzekucji jego zapisow,

2) opracowanie kalkulacji kosztéw odbioru odpadéw komunalnych,

3) weryfikacja i kontrola danych zbieranych w  deklaracjach
o wysokosci oplaty za odpady komunalne,

4) tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o wysokoSci optat za
odpady,

6) uczestnictwo w przygotowaniu i prowadzeniu postepowanl przetargowych
na odbidr i zagospodarowanie odpadéw z terenu gminy,

7) przygotowanie i opracowanie niezbednych regulacji prawnych dla
organéw gminy,

8) opracowanie zasad selektywnej zbiorki odpadéw, w tym zasad obnizania
oplat za prowadzenie zbiorek selektywnych,

9) tworzenie i utrzymanie punktow selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

10)zapewnienie optymalnych pozioméw recyklingu i utylizacji odpadéw,

11)prowadzenie kampanii informacyjnej ws$réd mieszkanicow gminy
w sprawie zasad gospodarki odpadami,

12)prowadzenie kontroli sanitarno-porzadkowej nieruchomosci,

13)prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru
odpadéw komunalnych,

14)wydawanie zezwoleni na odbidr i transport nieczystosci cieklych,

15)prowadzenie biezacej sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami,

16)obstuga systemu informatycznego wykorzystywanego do gospodarowania
odpadami komunalnymi- naliczanie i ksiggowanie optlat.

17)realizacja innych zadan i dzialan nalozonych na gmine wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

18)Prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy zwigzanych
z usuwaniem azbestu.

19) Wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz biezace rozliczanie zuzycia
paliwa przez pojazdy i sprzet mechaniczny.

III. Zadania w zakresie zaopatrzenia wsi w wode:

1) Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z eksploatacja wodociagéw
wiejskich,

2) Nadz6r nad pracownikami wystawiajacymi faktury indywidualnym odbiorcom
wody z wodociagu za zuzycie wody oraz rozliczanie ich z zebranych pieniedzy.
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IV. w zakresie pracy kierowcy autobusu

1) przyjmowanie i sprawdzanie stanu technicznego przydzielonego autobusu
np: prawidlowosé dzialania kierunkowskazéw, sygnalu dzwieckowego,
oSwietlenia zewnetrznego i wewnetrznego, stanu ogumienia, wyposazenia
autobusu w trjkat ostrzegawczy, gasnice i apteczke pierwszej pomocy.

2) dbanie o bezpieczeristwo wlasne i przewozonych pasazer6w oraz innych
uzytkownikéow drogi przez rygorystyczne przestrzeganie ,Prawa o ruchu
drogowym”, ze szczegblnym zwréceniem uwagi na przepisy ruchu drogowego,
znaki i sygnaly drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu, stan
liczebny przewozonych pasazeréw.

3) wykonywanie czynno$ci kontrolno — obstugowych niezbednych podczas
uzytkowania autobusu

4) utrzymanie pojazdu w nalezytej czystosci, dbanie o estetyczny wyglad
pojazdu,

5) usuwanie usterek autobusu powstalych podczas jazdy np. wymiana
uszkodzonego kola, przepalonej zarowki, bezpiecznikéw z zachowaniem

wymogow bhp i ppoz.

6) przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw podczas dlugotrwatej
jazdy,

7) zabezpieczenie autobusu przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem
przez osoby nieupowaznione

8) prowadzenie dokumentacji jazdy oraz zglaszanie Kierownikowi Referatu
zauwazonych usterek,

9) prowadzenie autobusu zgodnie z wytyczona traséw wg. rozkladu jazdy,
10) przestrzeganie posiadania obowiazujacych dokumentéw pojazdu,

11) poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim (badanie sprawnosci
fizycznej i psychicznej) w wyznaczonych terminach,

12) przestrzeganie terminéw przegladoéw technicznych, gwarancyjnych

i okresowych,

13) garazowanie autobusu w miejscu uzgodnionym z Wojtem Gminy,

14) osobiste kierowanie autobusem,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.
16) umozliwi¢ sprawne i bezpieczne wsiadanie i wysiadanie uczniow,

17) przewbz dzieci i mlodziezy szkolnej na zawody sportowe, wycieczki
turystyczne itp. na polecenie Wéjta, Sekretarza Gminy.
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V. w zakresie stanowiska pracy elektryka

1) Podejmowanie dzialan w zakresie zabezpieczenia dla mieszkancoéw catej
gminy oSwietlenia ulicznego w porach wieczornych i rannych

2) Wspélpraca z soltysami w zakresie utrzymania ciaglosSci oswietlenia
W porze wieczorowej i w porze rannej, reagowanie na zgtoszenia mieszkancow

1 sottysow.

3) Wykonywanie prac w zakresie napraw biezacych w os$wietleniu ulicznym
na terenie gminy.

4) Wykonywanie biezacych napraw os$wietlenie i urzadzen -elektrycznych
w jednostkach bedacych we wladaniu gminy.

5) Podejmowanie zdecydowanych dzialan celem ograniczenia do minimum
strat zakupionej energii dla gminy,

6) Dbanie o powierzony sprzet, prawidlowe uzytkowanie

VI. w zakresie stanowiska pracy sprzataczki

1) Utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach
1 sprzatanie zgodnie z wymogami higieny

2) Sprawowanie opieki nad bezpieczenstwem budynku i catoscia sprzetu oraz
nad urzadzeniami instalacyjnymi tlacznie ze  sprzetem = obrony
przeciwpozarowej, a w zwiazku z tym dokonywanie drobnych poprawek nie
wymagajacych specjalnej wiedzy fachowe;j

3) Odpowiedzialnos¢ a wlasciwe zabezpieczenie budynku po zakoriczeniu
pracy( zamkniecie wszystkich okien, zgaszenie $wiatla, oS$wietlenie
zewnetrznego budynku itp.)

4) Utrzymanie w stalej czystosci decyduje o utrzymaniu porzadku i czystosci
i obejmuje nastgpujace prace:

a) sprzatanie przed rozpoczeciem pracy urzedu,
b) sprzatanie po zakoniczeniu pracy w urzedzie,

c) sprzatanie okresowe.

VII. w zakresie stanowiska pracy robotnika gospodarczego

1) Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy, ulic, placéow
i budynkéw bedacych w administracji gminy,

2) Wykonywanie prac przy naprawie, remoncie drég gminnych i chodnikach,
roboty reczne,

3) Wykonywanie prac w zakresie napraw biezacych przy sprzecie bedacym
w dyspozycji Urzedu Gminy,

4) Biezace utrzymanie czystosci i porzadku w garazach Urzedu Gminy,
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5) Wykonywanie prac sprzetem Urzedu Gminy (ciagnik, beczka
asenizacyjna itp.) dla Urzedu Gminy i odbiorcéw indywidualnych,

6) Pobieranie i rozliczanie prac i paliwa w kartach drogowych,

7) Przestrzeganie zasad prowadzenia i uzytkowania zgodnie z kodeksem
drogowym,

8) Zabezpieczenie pojazdu lub sprzetu przed mozliwo$cia uzycia go przez
osoby to tego nieupowaznione.

VIII. w zakresie konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych

1)obstuga, prowadzenie prac konserwacyjnych urzadzen oczyszczalni §ciekow
i sieci wodno- kanalizacyjnej,

2jusuwanie awarii, montaz urzadzen pracujacych w oczyszczalni oraz
przepompowniach Sciekow,

3)sprawdzanie skutecznosci oczyszczania, konserwacja  urzadzen
sterowniczych oczyszczalni Sciekow.

4)Wystawianie potwierdzenia odbioru nieczystosci ptynnych;

IX. w zakresie operator koparki

1)Wykonywanie czynnos§ci operatora koparko — ladowarki;

2)Dbatos¢ o stan techniczny i czysto§¢ powierzonego sprzetu;
3)Wtasciwe prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu, uzyskiwanie
poswiadczenn wykonywanych prac, prowadzenie kart drogowych, zakup
1 rozliczanie si¢ z paliwa;

4) Przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, gwarancyjnych

i okresowych;

5) Wykonywanie biezacych przegladéw przed wyjazdem i po powrocie

Z pracy;

6) Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego sprzetu;

7) Wykonywanie drobnych napraw powierzonego sprzetu;

8) Zimowe od$niezanie drog;

9)_Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woéjta, Zastepce Wojta
i Sekretarza Gminy.

X. w zakresie kierowca OSP

1. Utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdow,
motopomp oraz innego nadzorowanego sprzetu eksploatowanego w OSP. 2.
Prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonych pojazdéw, motopomp

i innego sprzetu oraz wykonania OcC.
3. Udzial w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu
silnikowego.

4. Obstuga zainstalowanych na samochodzie urzadzen.
5. Prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz
rozliczenia kart drogowych i kart pracy sprzetu.

6. Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw w/w sprzetu i pojazdow.
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7. Przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy, obstugi pojazdow i

sprzetu silnikowego.
8. Utrzymywanie czystoS§ci w pomieszczeniach na powierzony sprzet
i urzadzenia.
9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez naczelnika OSP wynikajacych
z biezacych potrzeb na tym stanowisku pracy.

10. Przygotowanie pojazdu i sprzetu znajdujacego sie na wyposazeniu
pojazdu oraz uczestnictwo w przegladach technicznych sprzetu OSP
organizowanych przez komendanta powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej,
badz komendanta gminnego Zwiazku OSP RP.
11. Uczestnictwo w szkoleniach pozarniczych strazakéw OSP organizowanych
w jednostce OSP oraz przez Panistwowa Straz Pozarna.

XI. w zakresie kierowca sprzetu do utrzymania zieleni

1) prowadzenie prac zwiazanych z wlasciwym utrzymaniem zieleni,

2) terminowe koszenie trawnikow,

3) prawidlowa eksploatacja urzadzen i sprzetu do pielegnacji zieleni,

4) dbatosé o czystosé placow wokot nadzorowanego obiektu,
§ 22.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym,
2)przyjmowanie zgloszefi meldunkowych na pobyt staly i czasowy, dokonywanie
zameldowan i wymeldowan,
3) prowadzenie postepowann administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4) prowadzenie archiwum oséb zmartym i bytych mieszkaticow,
5) wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL dla dziecka,
6) prowadzenie ewidencji dowodéw osobistych w systemie informatycznym,
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem i1 wydawaniem dokumentow
tozsamosai,
6) prowadzenie archiwum teczek osobowych wydanych dokumentéw tozsamosci,
7) wspolpraca z systemem PESEL, Polica, Centralnym Biurem Adresowym, WKU
1 innymi urzedami,
8) prowadzenie i biezaca aktualizacja stalego rejestru wyborcow,
9) sporzadzanie spisu wyborcow,
10) sporzadzanie wykazow uczniéw do celéw niezbednych przy opracowaniu
organizacji placowek oswiatowych,
11) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzi W sprawach
przeprowadzania zbiorek publicznych na terenie gminy,
12) sporzadzanie wykazoéw oséb zmartych do urzedéw skarbowych,
13) sporzadzanie list stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej oraz list oséb podlegajacych
obowiazkowi do kwalifikacji wojskowe;j,
14) prowadzenie spraw repatriantéw, ich mienia i odszkodowar,
15) prowadzenie spraw mniejszosci narodowych i etnicznych,
16) sporzadzanie danych statystycznych,
17)udostepnianie danych 2z ewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych
1 uniewaznionych dowodow osobistych.
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§ 23.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. wojskowych i obronnych
nalezy:

1. W zakresie obronnosci:

1) przeprowadzanie czynnosci zwiazanych 2z wykonaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspéldzialanie w tym zakresie z administracja rzadowa
z organami wojskowymi,
2) przygotowanie i prowadzenie rejestrow przedpoborowych,
3) nakltadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,
4) przeprowadzanie szkolen i treningéw Akcji Kurierskiej,

2. W zakresie obrony cywilnej, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego:

1) Planowanie i realizacja przygotowan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
terenie Gminy:

a) aktualizacja planéw obrony cywilnej, reagowania kryzysowego, operacyjnego
ochrony przed powodzia, map tras przewozu niebezpiecznych substancji
chemicznych

b) ustalenie mozliwosci w zakresie zakwaterowania ludnos$ci w doraznych
pomieszczeniach ochronnych, na wypadek klesk zywiolowych 1 innych
nadzwyczajnych zagrozen,

c)planowanie i realizacja przygotowan ochrony ludnosci w zwiazku z zagrozeniem
terrorystycznym.

2) Obowigzki w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego:

a) planowanie i realizacja przygotowan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
terenie Gminy:

- aktualizacja planéw obrony cywilnej, reagowania kryzysowego, operacyjnego
ochrony przed powodzia, map tras przewozu niebezpiecznych substancji
chemicznych,

- ustalenie mozliwoSci w zakresie zakwaterowania ludnosci w doraznych
pomieszczeniach ochronnych, na wypadek klesk zywiolowych 1 innych
nadzwyczajnych zagrozen,

- planowanie i realizacja przygotowan ochrony ludnosci w zwiazku
z zagrozeniem terrorystycznym.

b) ochrona przed powodzia oraz skutkami intensywnych opadéw $niegu,
usuwanie skutkéw kleski zywiotowej:

-organizowanie akcji informacyjnej w zakresie procedur alarmowania

1 ostrzegania (ustawa o stanie kleski zywiotowej),

- przygotowanie wykazu obiektéw i rejonéw zagrozonych powodzia,
- przygotowanie wykazu stanu zaopatrzenia magazynu przeciwpowodziowego na
terenie Gminy,

- okreslenie mozliwosci formacji OC istniejacych lub nowo powolanych
dzialajacych w warunkach pokoju, jako zadania z zakresu ochrony ludnosci, a w
czasie wojny zadania obrony cywilnej:

—aktualizacja stanéw osobowych jednostek ochotniczych strazy pozarnych ze
szczegolnym uwzglednieniem posiadanych przydzialéw mobilizacyjnych czlonkow
tych jednostek w zakresie wiekowym 18-55 lat,

- propozycje zadan dla poszczegbélnych rodzajow formacji w zakresie ochrony
ludnosci i obrony cywilnej (czas wojny),

- doskonalenie organizacji systemu obrony cywilnej i ochrony ludnosci:
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- doskonalenie zasad wspétpracy w ramach struktur obrony cywilnej z organami
administracji publicznej w zakresie ochrony ludnosci, bezpieczenistwa i porzadku
publicznego,

- okreslenie  potrzeb dla  zunifikowanego systemu informatycznego
w zakresie baz danych majacego na celu zapewnienie bezposredniej komunikacji
w relacji gmina-powiat-wojewodztwo-Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

c) doskonalenie systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania:
d) weryfikacja procedur w zakresie alarmowania i ostrzegania o zagrozeniach,
w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkéw masowego przekazu oraz urzadzen
alarmowych przy OSP

e) szkolenia z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci

na terenie gminy.

§ 24.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi prawnej nalezy:

1)udzielanie Wéjtowi, Radzie Gminy, pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek

organizacyjnych opinii, porad i konsultacji prawnych,

2)udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie dzialalnosci jednostki,

3) opiniowanie projektow i dokonywanie oceny legalnosci aktow prawnych,
w tym w szczegdlnosci aktéw prawa miejscowego, umow, porozumien, decyzji,
upowaznien i pelnomocnictw,

4) opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta oraz pomoc
w redagowaniu skomplikowanych projektow,

5) reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi,

6) obstuga prawna sesji Rady Gminy,

7) inne zadania przewidziane w przepisach dotyczacych obstugi prawnej.

Rozdzial VIII
Uprawnienia i obowiazki pracownikéw Urzedu Gminy
§ 25.

Poza uprawnieniami okreslonymi w Kodeksie Pracy pracownicy uprawnieni sg do:
1) zglaszania inicjatyw dotyczacych organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
2) wnioskowania i przedkladania rozstrzygnie¢ zatatwiania spraw trudnych
wystepujacych na zajmowanym stanowisku,

3) korzystanie z biblioteczki prawnej oraz innych przepis6w znajdujacych sig¢
w zbiorach urzedowych.

§ 26.
Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Urzedu nalezy przede wszystkim:

1) Sciste przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej, kpa, statutu
1 obowiazujacych regulaminéow,
2) wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan,
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3) wykonywanie zadan Urzedu sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen z zakresu spraw za
ktore pracownik odpowiada merytorycznie i przedstawianie ich organom Gminy,
5) realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzefi Wéjta Gminy,

6) wspéldziatanie z radnymi, komisjami Rady i mieszkaricami w realizacji zadan,
7) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,

8) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.

9) przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy shuzbowej i panistwowej,

10) dbanie o powierzone mienie.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 27.

1.0s$wiadczenia woli, w imieniu Gminy sktada jednoosobowo wdjt albo dzialajacy na
podstawie jego upowaznienia zastepca wdjta.

2. Jezeli czynnos$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych, do
jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

3.Projekty umoéw i porozumienn podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym
przez radce prawnego a pod wzgledem finansowym przez skarbnika.

§ 28.

Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia , decyzje i inne akty prawne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,

10) zarzadzenia i decyzje wynikajace z przepiséw ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,

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

§ 29.

Zastepca Wijta i Sekretarz podpisuja pisma w ramach udzielonych peltnomocnictw.

§ 30.

Skarbnik podpisuje pisma prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika — Gléwnego
Ksiggowego oraz korespondencje nie zastrzezona do podpisu Woéjta, a dotyczaca
polityki finansowej Gminy realizowanej w oparciu
o budzet gminy oraz obowiazujace przepisy.
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§ 31.

Kierownicy referatow i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmuja
decyzje i podpisuja pisma zwigzane ze swoim zakresem kompetencji oraz
w granicach udzielonych przez woéjta upowaznien.

§ 32.

Pisma przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez  pracownika sporzadzajacego dokument
z podaniem daty, nazwiska pracownika, a takze w zaleznosci od rodzaju sprawy
przez radce prawego.

Rozdzial X
Kontrola wewnetrzna
§ 33.

Kontrola pracownikéw Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci.

§ 34.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialanie im w
przysztosci.

§ 35.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace cato$¢ lub obszerna cze¢s¢ dziatalnosci

poszczegobdlnych stanowisk pracy,

2) problemowe- obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie
z zakresu dziatalnosci kontrolowanego stanowiska pracy, stanowiace

niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem

oraz stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli

zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska pracy.
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§ 36.

CzynnoSci zwiazane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej w  Urzedzie

wykonuja :

1)Wo6jt Gminy, Zastepca Wéjta, Sekretarz Gminy- zgodnie 2z dokonanym

podzialem pracy.

2) kierownicy referatéw w stosunku do wszystkich podporzadkowanych im

pracownikow.
3) Skarbnik Gminy.
4) pracownicy Urzedu upowaznieni na pismie.

§ 37.

Kontrole  przeprowadza  sie  kazdorazowo na  zadanie  Wojta
z polecenia Zastepcy Wojta lub Sekretarza Urzedu Gminy.

§ 38.
1. Z kazdej kontroli sporzadza sie protokét, ktéry powinien zawierac:

1) date kontroli,
2) jednostke kontrolowang,
3) przedmiot kontroli,
4) ustalenia kontroli,
5) stwierdzone nieprawidtowosci,
6) wnioski pokontrolne,
7) podpisy kontrolujacych i kontrolowanego.
2. Z treScia protokotu nalezy niezwlocznie zapoznaé wojta.

Rozdzial XI

Przepisy koficowe
§ 39.

oraz

Schemat organizacyjny urzedu gminy stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 40.

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wylacznie

w drodze zarzadzenia wojta.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Zarnowie

Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 106/2018 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 13.12.2018 r.

WOJT GMINY ZARNOW - WG

]

ZASTEPCA WOJTA - ZW

-

F 3
v

-

v

SEKRETARZ GMINY ZARNOW - SG

Kierownik Referatu Organizacyjno — Spolecznego

|

USC
Zastepca Kierownika - ZK

I

~

/ Referat Organizacyjno — Spoleczny

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, Spraw Spotecznych i kontaktéw z
organizacjami pozarzadowymi

Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych i archiwum

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Stanowisko ds. o$wiaty, spraw spotecznych i archiwum
Stanowisko ds. informatyzacji urzedu

Stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i turystyki
Pomoc administracyjna goniee-=

Qracownik gospodarczy

4

SKARBNIK GMINY ZARNOW - SK

Kierownik Referatu Finansowo - Podatkowego

( Samodzielne stanowiska pracy
e ds. ewidencji ludno$ci i dowod6w osobistych
¢ ds. wojskowych i obronnych,

v

e ds. obstugi prawne;j
e ds. ochrony informacji niejawnych
»\ e ds. Ochrony Danych Osobowych - IOD

A

v

Referat Finansowo - Podatkowy

LS
/ Referat Finansowy

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Stanowisko ds. ksiggowosci jednostek organizacyjnych

( Referat Rozwoju Strategicznego Gminy, inwestycji i Zaméwien
Publicznych
Kierownik Referatu

v

Stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds. inwestycji i funduszy unijnych
Stanowisko ds. projektéw i dotacji

Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych

Qomoc administracyjna

A

4

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
Pomoc administracyjna,

Pracownicy gospodarczy,

Konserwatorzy urzadzen wodno - kanalizacyjnych
Operator koparki

Kierowcy autobuséw

Kierowcy samochod6w OSP

Konserwator elektryk
Kierowca sprzetu do utrzymania zieleni

KReferat Gospodarki Komunalnej i Wodno-kanalizacyjnej Gminy RGIA

———

Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej Organu
Stanowisko ds. plac i rozliczen
Stanowisko ds. ptac i rozliczen jednostek organizacyjnych
Stanowisko ds. obstugi kasowe;j

\Pomoc administracyjna

Y

)\ Y, \. J

4

Referat Podatkowy

Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
Stanowisko ds. rozliczen podatkéw i oplat

v

A

i Gospodarki Nieruchomosciami

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
Stanowisko ds. dokumentacji techniczne;j
Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
Pomoc administracyjna

ﬂleferat Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska Rolnictvh




