ZARZADZENIE NR 34/2022
WOJTA GMINY RZECZNIOW

z dnia 1 czerwca 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Rzeczniéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559 1 1005) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rzeczniéw stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 107/2021 Wojta Gminy Rzeczniow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Rzeczniowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 34/2022
Wojta Gminy Rzeczniow

z dnia 1 czerwca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RZECZNIOW

1. Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Rzeczniowie, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la organizacje¢
i zasady funkcjonowania tej jednostki organizacyjne;j.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Rzeczniow,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rzeczniow,

3) wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢: Wojta gminy Rzeczniow, Sekretarza gminy
Rzecznidw, Skarbnika gminy Rzeczniéw,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rzeczniowie,
5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut gminy Rzeczniow,
6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Rzeczniowie,

7) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020, poz.713 z pdzn. zmianami),

8) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne
wymienione w Statucie gminy Rzeczniow.

§ 3. Siedziba urzgdu jest miejscowos$¢ Rzeczniow.

§ 4. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej wojt jako organ wykonawczy
Gminy Rzecznidow wykonuje swoje zadania.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej i wynikajace z ustaw szczegdlnych,
3) powierzone do realizacji przez organy administracji rzagdowej, powiatowej na mocy umow i porozumien.
4) Okreslone statutem, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Woéjta Gminy.
II. Struktura organizacyjna urzedu.
§ 5. W sktad Urzedu Gminy wchodza nastgpujace stanowiska, referaty i zespoty:
1. Wojt.
2. Sekretarz.
3. Skarbnik.
4. Referat finansowy:
a) zespot ds. ksiggowosci budzetowej, ptac oraz rozliczen ZUS,
b) zespot ds. wymiaru podatkow i optat, ksiegowosci podatkowej oraz windykacji naleznosci.
5. Urzad Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilne;.

6. Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych, wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz realizacji zadan ze srodkow Unii Europejskie;.
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7. Samodzielne stanowisko ds. dziatalnos$ci gospodarczej, gospodarki przestrzennej i inwestycji drogowych.
8. Samodzielne stanowisko ds.inwestycji.
9. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki ziemia, ochrony srodowiska oraz gospodarki wodne;.
10. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami.
11. Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia $ciekow.
12. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.
13. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy oraz wspodtpracy z jednostkami OSP.
14. Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty i1 informatyki.
15. Zespo6t pracownikéw obstugi:
a/kierowca samochodu stuzbowego,
b/sprzataczka,
c/konserwatorzy.
16. Radca prawny — zatrudnienie na podstawie umowy zlecenia.
17. Inspektor Ochrony Danych — zatrudnienie na podstawie umowy zlecenia.
18. Inspektor BHP - zatrudnienie na postawie umowy zlecenia.

Schemat organizacyjny podleglosci stuzbowej w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu.

Wykaz symboli, ktérymi pracownicy postuguja si¢ przy znakowaniu akt stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.

III. Zasady kierowania urzedem.
§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.
a) Wojt kieruje praca urzgdu przy pomocy sekretarza i skarbnika.

b) W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia obowiazkow przez Wojta, obowiazki kierownika Urzedu
peini Sekretarz w zakresie udzielonych upowaznien.

2. Sekretarz pelni funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzedu oraz wykonuje zadania powierzone przez
Wojta.

3. Skarbnik petlni funkcj¢ gtownego ksiggowego budzetu Gminy, gtdéwnego ksiegowego Urzedu oraz
kierownika referatu finansowego.

§ 7. Regulamin pracy urzedu ustala wojt odrebnym zarzadzeniem.

§8.1. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz oso6b zatrudnionych na
stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Sekretarz Gminy w imieniu Wojta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy, oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu sekretarzowi gminy.

§ 10. Wojt moze upowazni¢ sekretarza lub innych pracownikow urzgdu do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu.

1IV. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu.
§ 11. Do wylacznych kompetencji wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) przygotowanie projektéw uchwat rady gminy;

3) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;
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4) przedktadanie uchwat organom nadzoru;

5) wykonywanie uchwat;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) wykonywanie budzetu;

8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) wydawanie upowaznien innym pracownikom urz¢du do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

11) sktadanie o$§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy;
12) ustalanie regulaminu organizacyjnego urzedu;

13) reprezentowanie gminy ijej organéw w postepowaniu sagdowym, administracyjnym a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym oraz administracja rzadowa;

14) uczestniczenie w pracach zwiazkéw 1iporozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien;

15) zatatwianie wnioskOw postow i senatorow oraz interpelacji;

16) wspotdziatanie z wieloosobowym stanowiskiem ds. finanséw w sprawie egzekucji naleznosci publiczno-
prawnych i cywilno-prawnych na rzecz gminy;

17) wypehianie funkcji administratora danych osobowych oraz przewidzianych ustawa o ochronie informacji
niejawnych, o ochronie tajemnicy shuzbowe;j;

18) nadzor nad organizacja i pracami Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji przepisami prawa i uchwatami rady gminy.
§ 12. Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy:
1) wykonywanie funkcji kierownika administracji urzedu w zakresie:
a) nadzorowania czasu pracy pracownikow samorzadowych;
b) udzielania instruktazu w zakresie zatatwiania spraw na poszczegdlnych stanowiskach;
¢) dbania o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie;
d) nadzorowania wlasciwego wydawania srodkow na materiaty;

e) planowania kosztéw utrzymania urzedu i rozliczania wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie
gminy;

2) wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego pelnomocnictwa wojta;

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzgdu i jego aktualizacja;
4) opracowanie zakresoOw czynnos$ci dla poszczegodlnych stanowisk;

5) nadzér nad funkcjonowaniem urzedu;

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikoéw poprzez organizowanie szkolen, zapoznawanie ich
z pismami urzedowymi i ustawami;

7) zapewnianie pracownikom dostepu na stanowiskach do aktualnych aktow prawnych w zakresie
prowadzonych przez nich spraw;

8) kontrola wewnetrzna urzgdu;
9) koordynowanie dzialan zwigzanych z wyborami i referendum;

10) promowanie gminy w celu przyspieszenia jej rozwoju gospodarczego;
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11) zarzadzanie systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

12) nadzoér nad komputeryzacjg urzgdu;
13) koordynowanie wprowadzania danych do BIP gminy;
14) nadzér nad aktualizacja strony internetowej gminy Rzeczniow;
15) pomoc techniczna i merytoryczna pracownikom w zakresie realizowanych przez nich zadan;
16) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji z pracy Rady Gminy;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;
a) nadzor nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielenie zamowien publicznych w urzedzie;

b) nadzor nad realizacjg zadan przez pracownikéw urzedu z zakresu zamowien publicznych ipomoc
w sporzadzaniu przedmiotowych dokumentow;

c) przygotowanie ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych do publikacji na stronie BZP oraz
platformie zakupowej Zamawiajacego;

d) przedstawienie Wojtowi umoéw z wykonawcami wylonionymi w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych;

18) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z upowaznienia Wéjta Gminy;
Szczegotowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci Sekretarza.
§ 13. Do zadan i kompetencji skarbnika gminy nalezy:
1) przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania projektu budzetu gminy na rok nastepny;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza
na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Gminy;

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Woijta;
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

d) zapewnieniu petnej realizacji planowanych dochodéw budzetowych, terminowego $ciggania naleznos$ci
i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

3) biezgca analiza wykorzystania §rodkow finansowych budzetowych zgodnie z planem finansowym;

4) kontrolowanie legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu oraz kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentow opisujacych te sytuacje;

5) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnos$ci prawnych, mogacych
spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych Gminy;

6) informowanie rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie
sytuacji, ktora, takg odmowe mogta spowodowac;

7) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze poétrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

8) dokonywanie analizy budzetu i udzielanie biezacej informacji Wojtowi o jego realizacji oraz wystgpowanie
do Wojta w sprawie zmian w budzecie, przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych;

9) kontrolowanie przeprowadzonych operacji gospodarczych;

10) nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowo$ci w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych;
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11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnosci  zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz nadzorowanie przestrzegania w/w przepisow;

12) kierowanie i organizowanie pracy referatu finansowego;

13) nadzorowanie merytorycznego 1iterminowego zalatwiania spraw przez pracownikow kierowanego
referatu;

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych;
15) ewidencjonowanie umow i porozumien zawartych przez gming.
Szczegdlowy zakres zadan znajduje sie w zakresie czynno$ci Skarbnika.
V. Zadania i kompetencje poszczegolnych stanowisk pracy.
§ 14. Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie analiz dochodéw iwydatkow budzetu Gminy oraz przedktadanie wnioskéw z zakresu
gospodarki finansowej Wojtowi;

2) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetu gminy;

3) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz jednostkach dotowanych
przez Gming;

4) prowadzenie obstugi finansowo—ksiggowej i rachunkowo$ci Urzedu Gminy oraz budzetu Gminy a takze
wydzielonych funduszy i srodkow, 4a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej, sprawozdawczos$ci oraz
wszelkich rozliczen dla dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych gminie, w tym zwiazanych z realizacja Swiadczenia
wychowawczego, jak rowniez z tytulu otrzymanych dotacji celowych zbudzetu panstwa na realizacje
zadan wtasnych gminy;

5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Gminy i zmian w tym zakresie;
6) wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji oraz dokonywanie rozliczen w zakresie podatku VAT;

7) prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikéw urzgdu ioswiaty, wtym spraw z zakresu
ubezpieczenia spotecznego pracownikow, spraw z zakresu podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

8) naliczanie podatkéw oraz optat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie, organizacja inkasa
podatkow 1 optat lokalnych oraz ich windykacja;

9) wydawanie decyzji w zakresie ulg, odroczen, zwolnien i umorzen podatkow;

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych (ponaglenia, postanowienia o wszczgciu
postgpowania podatkowego, decyzje okreslajace zaleglosci podatkowe, tytuly wykonawcze, ustanawianie
hipotek i innych form prawnie dostgpnych zabezpieczen;

11) prowadzenie postepowan w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych (czynsze);

12) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych zwydawaniem decyzji, wyplata, ewidencja
i sprawozdawczos$cia dotyczaca zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa;

13) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, o$wiatowej, podatkowe;j
1 statystycznej;

14) organizowanie inwentaryzacji mienia;

15) prowadzenie obstugi spraw socjalnych pracownikéw;

16) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej;

17) organizowanie inwentaryzacji mienia uzytkowanego przez gming;

18) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Delegatura NIK, ZUS, Urzgdem Skarbowym, Urzedem
Wojewodzkim, w zakresie kontroli gospodarki budzetowej, atakze bankiem wykonujagcym obstuge
finansowg Gminy;
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19) przygotowywanie projektow aktow, uchwat o charakterze finansowym i przedktadane ich Wojtowi;
20) rozliczanie finansowe realizowanych przez gming umow na projekty unijne;
21) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz przekazywanie akt do archiwum panstwowego;
22) udostepnianie informacji publicznej;
23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolowych;
24) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych.
Szczegdlowe zakresy zadan znajduja si¢ w zakresach czynnosci pracownikow.

§ 15. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnos$ci i wydawaniem dowodow tozsamosci;

2) prowadzenie czynnosci wynikajgcych z przepisow ustawy ,,Prawo o aktach stanu cywilnego” oraz
»Kodeksu rodzinnego i opiekunczego”;

3) udzielanie zezwolenia na prowadzenie zbidrek publicznych;

4) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisOw w zwigzku z wyborami i referendum
w zakresie ustalonym w odregbnych przepisach;

5) wspotdziatanie z policjg w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach;
6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych;
a) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkobiercow;

b) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznos$ci dorgczenia ich adresatowi
W miejscu zamieszkania;

7) planowanie dziatalnos$ci w zakresie realizacji zadan obronnych i zagrozenia kryzysowego;

8) podejmowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji zadan obronnych;

9) organizowanie szkolen i ¢wiczen obronnych oraz szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

10) przygotowanie izapewnienie dziatania systemu ostrzegania ialarmowania oraz systemu wykrywania
skazen;

11) kierowanie, tworzenie, przygotowanie do dziatania formacji obronnych;

12) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz obiektow
i urzadzen na potrzeby obronnosci, w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami;

13) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru;

14) wspoltdzialanie z organami wojskowymi, w zwigzku z wykonywaniem powszechnego obowigzku stuzby
wojskowej;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce;

16) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji;

17) wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajne;j.
Szczegdlowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.

§ 16. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, pozyskiwania S$rodkéw
pozabudzetowych,  wspolpracy  zorganizacjami  pozarzadowymi oraz realizacji = zadan
ze Srodkow Unii Europejskiej nalezy w szczego6lnoSci:

1) ustalanie i wdrazanie skutecznych sposobow propagowania waloréw gminy i promocji gminy;
2) przygotowywanie folderow, wydawnictw i materialéw informacyjnych i promocyjnych o gminie;

3) organizowanie, wspotorganizowanie iuczestnictwo w lokalnych i ponadlokalnych wydarzeniach
promocyjnych;
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4) dokumentowanie waznych wydarzen gminnych i innych organizowanych na terenie gminy;

5) organizowanie promocji inagla$nianie biezacych osiagnig¢ gminy oraz walorow krajoznawczych
1 kulturowych w srodkach masowego przekazu lokalnych, ogoélnopolskich i zagranicznych oraz biezace
przygotowywanie i umieszczanie materiatow informacyjnych na stronie internetowej urzgdu i w mediach
spotecznosciowych

6) skuteczne, biezace wyszukiwanie zrddet finansowania, w tym z programow unijnych ikrajowych, na
realizacj¢ zadan wlasnych gminy i prawidlowe opracowywanie wnioskow celem pozyskania tych srodkow;

7) koordynacja zadan w zakresie dzialan dotyczacych Strategii Rozwoju Gminy, Planéw Odnowy
Miejscowosci i innych programéw zwiazanych z rozwojem Gminy,

8) koordynacja  w przygotowaniu  dokumentacji w zakresie pozyskiwania dla gminy $rodkow
pozabudzetowych,

9) coroczne opracowanie, koordynacja Programu wspotpracy Gminy Rzecznidéw z organizacjami
pozarzadowymi

10) state, merytoryczne i biezace utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,
11) koordynacja zadan w zakresie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego,
12) realizacja projektow dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych, w tym projektow partnerskich,

13) przygotowanie i ogloszenie, w prawnie wymaganym terminie, otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan gminnych przez organizacje pozytku publicznego. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa i kompletna
tre$¢ ogloszenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

14) prowadzenie calosci spraw w zakresie dotacji dla podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw
publicznych, w tym gtéwnie:

a) realne planowanie §rodkéw budzetowych na ten cel,

b) opracowywanie harmonogramow wydatkow zwigzanych z dzialalno$cig podmiotow niezaliczonych
do sektora finansow publicznych i niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku ubiegajacych si¢ o dotacje;

¢) terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami informowanie o wynikach konkursu;

d) przygotowywanie uméw z podmiotami wyltonionymi w drodze konkursu, ktore zawieraja wszystkie
niezbedne postanowienia wskazane w obowigzujacych przepisach;

e) przyjmowanie sprawozdan z wykonywania zadan publicznych i ich rzetelna kontrola;
f) nadzor 1 kontrola nad wydatkowaniem przekazanych dotacji;
g) ponoszenie odpowiedzialnos$ci za:

- przekazanie i udzielenie dotacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami i trybem przekazania i udzielania
dotacji,

- zapewnienie terminowego zatwierdzenia, przedlozonego rozliczenia dotacji,

- rzetelne ustalanie w prawidtowej kwocie, ewentualnej kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do
budzetu,

- prowadzenie konsekwentnego postepowania okreslonego przepisami prawa, zmierzajacego do zwrotu
dotacji lub czegéci dotacji nieprawidlowo wykorzystanej lub rozliczonej nieterminowo, w naleznej
wysokosci;

15) przygotowanie pozostatej dokumentacji i przeprowadzenie procedur zwigzanych zrealizacja zadan
wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

16) wspotpraca partnerska z innymi gminami.
Szczegdlowy zakres zadan znajduje sie¢ w zakresie czynno$ci pracownika.

§ 17. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. dzialalno$ci gospodarczej, gospodarki przestrzennej
i inwestycji nalezy w szczegdlnoSci:
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1) prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzacych dziatalno§¢ gospodarcza na terenie gminy, na podstawie
wpisu do rejestru;

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji oraz decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do
ewidencji;

3) prowadzenie ikoordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i rozliczaniem planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

4) wspoéldziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno- architektonicznego
i budowlanego;

5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji celu publicznego;
6) prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i rozgraniczania nieruchomosci;

7) organizowanie procesu przygotowania dokumentacji i prowadzenia inwestycji drogowych realizowanych
na terenie gminy;

8) przygotowywanie zatozen do opracowania koncepcji i dokumentacji projektowych inwestycji drogowych;
9) uczestniczenie w procesie opracowywania dokumentacji projektowej inwestycji drogowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowe i zglaszaniem wykonania robot
budowlanych inwestycji drogowych;

11) przygotowywanie umow (zlecen, porozumien) dotyczacych zadan realizowanych w zakresie inwestycji
drogowych;

12) rzetelna weryfikacja kosztoryséw ofertowych sktadanych przez wykonawcow inwestycji;

13) nadzor nad terminowos$cig realizacji inwestycji i odpowiedzialno$¢ za terminowe wykonywanie prac
zgodnie z zawartymi umowami;

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z terminowymi i prawidtowymi odbiorami inwestycji i remontow
drog;

15) terminowe i rzetelne rozliczanie finansowe inwestycji drogowych;

16) prowadzenie spraw z zakresu budowy, utrzymania, zarzadzania, oznakowania, modernizacji i ochrony
drog w obrebie zabudowy;

17) opracowywanie projektow rozwoju lokalnej sieci drogowe;;

18) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

19) przeprowadzanie okresowych kontroli drog i obiektow mostowych;

20) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdow z drog oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych;
21) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspoétdziatanie w tym zakresie z konserwatorem zabytkow;

22) naliczanie oplaty z tytulu renty planistycznej;

23) prowadzenie spraw z zakresu remontu i budowy ulic i drog;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalng komunikacja pasazerska;

25) wspolpraca z zarzadami drog powiatowych i krajowych w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu
drogowego;

26) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

28) ustalanie limitu punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;
29) opracowywanie i realizacja rocznych programoéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

30) ustalanie i kontrole przestrzegania godzin otwarcia placowek handlowych;
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31) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami.
Szczegdlowy zakres zadan znajduje sie¢ w zakresie czynno$ci pracownika.
§ 18. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie zalozen do opracowania koncepcji i dokumentacji projektowych inwestycji;

2) nadzor i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe opracowywanie dokumentacji projektowe;j i kosztorysow zadan
inwestycyjnych oraz remontowych;

3) uczestniczenie w procesie opracowywania dokumentacji projektowej inwestycji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowg i zglaszaniem wykonania robot
budowlanych;

5) terminowe i kompletne przygotowywanie harmonogramoéw rzeczowo-finansowych inwestycji;

6) przygotowywanie uméw (zlecen, porozumien) dotyczacych zadan realizowanych w zakresie inwestycji,
ktore beda zawieraly wszystkie istotne dla takich uméw postanowienia, wtym prawidlowo beda
zabezpiecza¢ interesy Gminy;

7) rzetelna weryfikacja kosztorysow ofertowych sktadanych przez wykonawcoéw inwestycji;

8) nadzér nad jakosciag robot istosowaniem materialbw w procesach inwestycyjnych iremontowo-
modernizacyjnych;

9) nadzér nad terminowoscig realizacji inwestycji i odpowiedzialno$¢ za terminowe wykonywanie prac
zgodnie z zawartymi umowami;

10) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodno$ci realizacji inwestycji z dokumentacja techniczna
i pozwoleniem na budowg i ponoszenie odpowiedzialnosci za tg zgodnos$¢;

11) przeprowadzanie kontroli irzetelne sprawdzanie, anast¢pnie uczestniczenie w odbiorach robot
ulegajacych zakryciu lub zanikajacych i ponoszenie odpowiedzialnosci za te prace;

12) udziat w probach i odbiorach technicznych instalacji iurzgdzen i ponoszenie odpowiedzialnosci za te
prace;

13) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z terminowymi i prawidlowymi odbiorami inwestycji i remontow;

14) rzetelne i terminowe przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci przedkladanych przez wykonawcow
faktur idotagczonych do nich dokumentéw z warunkami zawartych umoéw, wtym uméw zlecen
i porozumien;

15) terminowe i rzetelne rozliczanie finansowe inwestycji i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych zuzyskiwaniem pozwolen na uzytkowanie w zakresie dotyczacym
obiektow powstalych w wyniku inwestycji;

17) prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi procedurami obowigzujacymi w urzedzie gminy, przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej, wyrazonej w ztotych, kwoty
rownowaznej 130.000,00 zt netto, w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy;

18) pelnienie  funkcji  koordynatora dostgpnosci w urzgdzie oraz realizowanie spraw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

Szczegdlowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw rolnictwa, gospodarki ziemia oraz ochrony
Srodowiska nalezy w szczegélnoSci:

1) prawidlowe, zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa iprocedurami obowigzujagcymi w urzgdzie
gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i ochrong §rodowiska;

2) prowadzenie catosci spraw dotyczacych ochrony wod powierzchniowych i zrodet;

3) terminowe, prawidtowe wydawanie decyzji w zakresie wycinki drzew i nasadzen w obrgbie zadrzewien;
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4) prawidlowe prowadzenie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, dokumentacji stanu przyrody, towiectwa
i ochrony zwierzyny na terenie gminy;

5) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z utylizacja azbestu na terenie gminy;
6) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z organizacjg opieki nad zwierzgtami bezdomnymi,
7) prowadzenie catoksztaltu prac i zagadnien z zakresu rolnictwa;

8) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i profilaktyce chordb zwalczanych
z urzgdu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach rolnych w zwigzku z wystgpieniem klgsk
zywiotowych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych procedury zwigzanej z przeznaczeniem gruntdOw na cele nierolnicze
i nielesne;

11) prowadzenie catosci spraw z zakresu gospodarki lokalami inieruchomos$ciami bedacymi wiasno$cia
Gminy;

12) wspotdziatanie z odpowiednimi organami w zakresie wynikajacym z przepisow o ewidencji gruntow
i budynkéw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczng Gminy, wtym prowadzenie rozliczen
finansowych w zakresie zwrotu kosztow za energi¢ elektryczng i konserwacje urzadzen oswietleniowych;

14) rozliczenie i optymalizacja kosztow za energi¢ elektryczng w obiektach bedacych wlasnoscig Gminy;

15) realizacja zadan i programéw dla mieszkancow w zakresie odnawialnych zrodet energii i wymiany zrodet
ciepta;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gazyfikacja gminy;

17) realizacja programu ,,Czyste powietrze” i wspolpraca w tym zakresie z WFOSiGW - w wysokosci 1/4
etatu;

18) wydawanie decyzji w ramach posiadanych petnomocnictw i upowaznien.
Szczegotowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.
§ 20. Do samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki odpadami nalezy w szczegélno$ci:

1) przygotowanie 1iopracowanie dokumentacji zwigzane] z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadow komunalnych, wtym projektow uchwatl w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz innych projektow iaktow prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminie oraz stala i biezaca ich aktualizacja;

2) rzetelne i kompletne stworzenie gminnego rejestru wszystkich wilascicieli nieruchomosci zamieszkatych
i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi i biezace aktualizowanie tego
rejestru;

3) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu odbioru odpadéw komunalnych i systematyczne przeprowadzanie
kontroli prawidlowos$ci realizacji umow zawartych przez wdjta gminy z firmami realizujagcymi odbior
odpad6éw komunalnych z terenu gminy;

4) przyjmowanie i biezaca rejestracja deklaracji oraz rzetelna weryfikacja deklaracji w zakresie wpisanych
w nich danych w celu ustalenia w prawidtowej kwocie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

5) rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne 1ibiezace prowadzenie ewidencji ksicgowej optat w systemie
komputerowym 1i stata, biezgca wspolpraca z referatem finansowo - ksiggowym, w tym uzgadnianie stanéw
prowadzonej ewidencji, zalegto$ci, nadptaty, co najmniej na koniec okresow sprawozdawczych;

6) prawidlowe wystawianie dowodow wptat na kwoty zgodne z wptacanymi przez kontrahentow;

7) prawidlowe prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadkach nie zlozenia deklaracji przez
zobowigzang osobg lub uzasadnionych watpliwosci co do rzetelnosci danych zawartych w ztozonej
deklaracji;
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8) skuteczne prowadzenie postgpowan windykacyjnych w stosunku do oséb zalegajacych z optata za odpady,
w tym:

a) systematyczne wystawianie i wysylanie upomnien i biezace prowadzenie rejestru upomnien,

b) w przypadku braku wptaty w terminie wskazanym w upomnieniu wystawianie tytutdéw wykonawczych
1 przesytanie ich do wtasciwych urzedow skarbowych,

¢) podejmowanie innych prawnie dozwolonych i uzasadnionych w konkretnym przypadku dziatan w celu
skutecznego odzyskania naleznosci;

9) obstuga mieszkancow w zakresie wnoszonych uwag, skarg iwnioskéw dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw;

10) rzetelne sporzadzanie kalkulacji stanowigcej podstawe ustalania wysoko$ci stawek optat za odbior
odpadow;

11) prowadzenie postgpowan z zakresu udzielania ulg w optatach za odpady, tj. umorzen, rozktadania na raty,
w tym gromadzenia kompletnej dokumentacji i informacji, ktéore pozwolg na podjecie decyzji o udzieleniu
takich ulg badZ o odmowie ich udzielenia;

12) przygotowywanie oraz przedktadanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarki odpadami;

13) merytoryczny udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadow komunalnych;

14) prowadzenie rejestru dzialalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci icatosci spraw ztym rejestrem zwigzanych, w tym za$wiadczenia kontrole
1 sprawozdania;

15) biezace prowadzenie i obstuga bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami
(BDO);

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacja odpaddéw pochodzacych z gospodarstw rolnych
i przygotowywanie wnioskow do NFOSiGW o dofinansowanie;

17) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan zaleglosci;

18) obstuga mieszkancéw w zakresie wnoszonych uwag i skarg dotyczacych funkcjonowaniem systemu;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg dzikich wysypisk $mieci;

20) nadzo6r nad funkcjonowaniem PSZOK;

19) wykonywanie pozostalych obowiazkéw wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz uchwat Rady Gminy w tym zakresie.

Szczegdlowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.

§ 21. Do samodzielnego stanowiska do spraw zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekow nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie kompletnej i biezacej ewidencji odbiorcow wody i dostawcow $ciekow;
2) przygotowywanie umow dla Uslugobiorcéw zgodnie z wzorem zawartym w obowigzujacych przepisach;

3) rzetelne  odczytywanie wodomierzy z czestotliwoscia ustalong w procedurach wewngtrznych
obowigzujacych w urzgdzie gminy i dokumentowanie tych odczytow;

4) naliczanie w prawidtowych kwotach i pobieranie naleznosci za zuzyta wode z sieci wodociggowej oraz
odprowadzonych s$ciekow;

5) wystawianie faktur odbiorcom wody i dostawcom $ciekdw zgodnie z trescig zawartych umow, w tym
gtdwnie zawierajacych prawidtowo wyliczong naleznos¢, stawke podatku vat i prawidlowy termin zaptaty
naleznosci;

6) systematyczne wystawianie iwysytanie wezwan do zaplaty odbiorcom wody idostawcom Sciekow
w przypadku braku wplaty naleznosci w wyznaczonym terminie;
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7) naliczanie w prawidlowo obliczonych kwotach odsetek za zwloke w przypadku dokonanych wptat po
terminie;

8) prowadzenie konsekwentnego postepowania egzekucyjnego w celu odzyskania nalezno$ci za pobrang wode
i odprowadzone $cieki;

9) Odpowiedzialno$¢ za niedopuszczenie do przedawnienia nalezno$ci za pobrang wode¢ i1 odprowadzone
Scieki;

10) okresowe przeprowadzanie kontroli stanu urzadzen pomiarowych wody i odprowadzanych $ciekow oraz
zatozonych plomb i dokumentowanie tego faktu w sposob opisany w procedurach wewngtrznych;

11) rzetelne ibiezace prowadzenie ewidencji zaktadanych i demontowanych urzadzen pomiarowych oraz
plomb;

12) stata 1ibiezaca wspolpraca z konserwatorami w zakresie usuwania stwierdzonych nieprawidlowosci
w pracy urzadzen pomiarowych;

13) przyjmowanie i rejestrowanie zamdwien na pompowanie szamba;
14) rzetelne, biezace i kompletne prowadzenie ewidencji szamb i przydomowych oczyszczalni $ciekow;
15) przeprowadzanie kontroli pracy oczyszczalni sciekéw i hydroforni oraz dokumentowanie ich;

16) planowanie ikoordynowanie biezagcych napraw 1ikonserwacji sieci oraz urzadzen wodno -
kanalizacyjnych w porozumieniu z konserwatorami;

17) informowanie o ilosci ijakosci odprowadzonych $ciekow WIOS i Panstwowe Gospodarstwo Wodne
Wody Polskie w sposob i terminach wskazanych w przepisach prawa;

18) rzetelne uzgadnianie, co najmniej w okresach miesi¢cznych, danych w zakresie dochodéw i rozrachunkow
- naleznosci 1 zobowigzania z ksiggowos$cia urzedu;

19) przygotowywanie warunkow technicznych w zakresie ustalonym przepisami prawa dla nowych przylaczy;

20) odpowiedzialno$¢ za rzetelne iterminowe sporzadzanie prawnie wymaganej sprawozdawczosci
w zakresie gospodarki wodno - $cickowe;.

Szczegotowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.

§22. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych ikadr nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjna urzgdu, w tym prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wysylka i odbiorem
korespondencji z przestrzeganiem obowigzujacych zasad prawnych w tym zakresie;

2) prawidlowa, biezagca i kompletna obstuga elektronicznego obiegu dokumentow;
3) prowadzenie sekretariatu, w tym gltéwnie:

a) organizowanie przyje¢ interesantow przez kierownictwo urzedu,

b) prowadzenie kalendarza spotkan kierownictwa urzedu,

¢) prowadzenie ogo6lnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych w formie pisemnej i zglaszanych ustnie
w trakcie przyjmowania interesantoOw przez kierownictwo urzgdu czy inng droga, np: e-mailowa,

d) biezaca obstuga poczty elektronicznej urzgdu,

e) biezace irzetelne rejestrowanie pieczeci urzgdowych iodpowiedzialno$¢ za ich przechowywanie
zgodnie z ustalonymi procedurami wewng¢trznymi oraz zamawianie pieczgci dla pracownikéw urzedu;

4) zapewnienie prenumeraty czasopism;
5) biezace i rzetelne prowadzenie rejestru zarzadzen wojta gminy;

6) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materialy biurowe i druki z uwzglednieniem procedur w zakresie
dokonywania wydatkow;

7) biezace prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych pracownikéow urzedu;
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8) prowadzenie cato$ci spraw socjalnych pracownikow urzedu gminy zgodnie z obowigzujacymi procedurami
i regulaminem;

9) rzetelne, biezace, sprawdzalne ibezbledne prowadzenie ewidencji ksiegowej Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej;

10) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu odbywanych praktyk w urzedzie gminy i prawidtowe prowadzenie
dokumentacji tych praktyk, zgodnie z wymogami aktualnie obowigzujacych przepisow;

11) stata wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym glownie w zakresie z aktywizacjg zawodowa
bezrobotnych;

12) prowadzenie catosci spraw kadrowych w urzedzie gminy, w tym gtéwnie:

a) prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu
gminy, kierownikoéw jednostek oraz grup interwencyjnych, robot publicznych i stazy,

b) sporzadzanie umdw o prace oraz oswiadczen o ich rozwigzaniu,

¢) odpowiedzialno$¢ za ustalenie wynagrodzenia zasadniczego iprawnie przewidzianych dodatkow do
wynagrodzen zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami i regulaminem wynagradzania,

d) prawidlowe obliczanie wymiaru urlopu i rzetelne, biezace prowadzenie ewidencji urlopoéw pracownikow
urzedu oraz sporzadzanie plandéw urlopowych,

e) prawidtowe prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu,

f) prawidlowe i terminowe wypehianie §wiadectw pracy,

g) sporzadzanie umow cywilno - prawnych i ich rozliczanie,

f) ewidencja zwolnien lekarskich,

h) nadzor nad lekarskimi badaniami wstepnymi i okresowymi pracownikow,

i) organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP oraz wspotpraca z inspektorem BHP,
j) rzetelne wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

k) obliczanie w prawidlowej kwocie dodatkow stazowych, funkcyjnych i specjalnych,

1) prawidlowe prowadzenie szczegOlowej, wymaganej przepisami prawa, dokumentacji pracowniczej
(teczki personalne, karty wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy);

13) biezagce prowadzenie rejestru delegacji;

14) prowadzenie tablicy ogloszen Urzgdu Gminy;

15) wprowadzanie informacji do BIP;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
Szczegdlowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.

§23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy oraz wspolpracy
z jednostkami OSP nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga Rady Gminy i jej organéw, w tym gtownie:

a) organizowanie posiedzen Rady Gminy oraz przygotowywanie iw prawnie ustalonym terminie
przekazywanie materiatow radnym i sotectwom;

b) organizowanie posiedzen Komisji Rady Gminy;

c) rzetelne i biezgce prowadzenie, wymaganej przepisami prawa i procedurami, dokumentacji zwigzanej
z dziatalnos$cia rady, w tym rzetelne sporzadzanie protokoldw z posiedzen rady gminy i komisji;

d) rzetelne 1biezagce ewidencjonowanie uchwat Rady Gminy iw prawnie wyznaczonym terminie
przedktadanie ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;
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e) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe udostepnianie zainteresowanym mieszkancom gminy i innym osobom,
zbioréw uchwat i protokotow z obrad sesji Rady Gminy i komisji Rady Gminy, majac na uwadze zasade
jawnosci dzialania Rady Gminy i jej komisji;

f) odpowiedzialno§¢ za wprowadzanie do BIP uchwal Rady Gminy oraz innych dokumentow
wytwarzanych przez radg, ktore na podstawie obowigzujacych przepisow prawa podlegaja publikacji;

g) biezace przekazywanie do realizacji pracownikom urzedu gminy oraz innym komoérkom organizacyjnym
gminy uchwat Rady Gminy;

2) organizacja wspotpracy z sotectwami i prawidlowe dokumentowanie tej wspolpracys;
3) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym;

4) biezace 1 rzetelne prowadzenie ewidencji zawieranych przez gming zwigzkow, porozumien komunalnych
oraz stowarzyszen gmin;

5) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady Gminy w tym przygotowanie sali obrad, m.in.:
zapewnienie prawidlowej transmisji obrad, dekoracja, zabezpieczenie napojéw czy opracowywanie
sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady Gminy;

6) przekazywanie wojtowi gminy uchwat oraz wnioskow i interpelacji z sesji Rady i posiedzen komisji celem
zapewnienia ich realizacji;

7) organizacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem wyboroéw i referendow;

8) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym, w tym $cista wspolpraca
z jednostkami OSP oraz organami wyzszego szczebla w zakresie pozarnictwa;

9) prawidlowe i skuteczne przygotowywanie wnioskow i aplikacji o dofinansowanie zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej ze srodkow pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych;

10) nadzér nad $rodkami transportowymi bedacymi w posiadaniu gminy oraz jednostek OSP, w tym:

a) biezace i bezbtedne prowadzenie ewidencji kart drogowych i wydawanie ich za potwierdzeniem odbioru
kierowcom i uzytkownikom pojazdow;

b) rozliczanie paliwa na podstawie zapisow w kartach drogowych, w tym sprawdzanie prawidtowosci,
kompletnos$ci i rzetelnosci ich wypehienia, a fakt sprawdzenia dokumentowaé swoim podpisem wraz
z podaniem daty;

¢) rzetelne rozliczanie zuzycia paliwa przez motopompy;
d) nadzorowanie pracy kierowcow zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;
e) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ustalenie norm zaktadowych zuzycia paliwa.
Szczegdlowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.
§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty i informatyki nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig publicznych przedszkoli i szkét podstawowych, dla ktorych
organem prowadzgcym jest Gmina Rzeczniow, zgodnie z ustawa o systemie o§wiaty;

2)nadzor nad przestrzeganiem w placowkach o$wiatowych zapisOw ustawy o systemie o$wiaty,
o finansowaniu zadan o$wiatowych iustawy Karta Nauczyciela w zakresie nalezacym do organu
prowadzacego;

3) wspotdziatanie przy podziale subwencji o§wiatowej oraz rzetelna i biezaca analiza wydatkéw budzetowych
przeznaczonych na funkcjonowanie placowek o§wiatowych;

4) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i ogtaszaniem konkurséw na dyrektorow
przedszkoli i szkét podstawowych;

5) przekazywanie drogg elektroniczng do MEN i Kuratorium Os$wiaty danych dotyczacych placowek
oswiatowych;

6) przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz regulaminu przyznawania nagrod
dla nauczycieli i wspotpraca w tym zakresie ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w oswiacie gminne;j;
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7) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych nadania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach
i szkotach podstawowych stopnia awansu zawodowego iwydawanie prawidlowych pod wzgledem
formalnym i merytorycznym decyzji administracyjnych w tym zakresie;

8) rzetelne i terminowe sporzadzanie dla MEN sprawozdan wynikajacych z Systemu Informacji O$wiatowej;

9) przygotowywanie analiz iopracowan zzakresu organizacji ifunkcjonowania przedszkoli i szkot
podstawowych;

10) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych zdotacja dotyczaca wyposazenia szkét podstawowych
w podreczniki oraz materiaty edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe;

11) organizowanie dowozu ucznidow do szkot;
12) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego;

13) nadzér nad funkcjonowaniem systemow iprograméw informatycznych, w tym analiza potrzeb oraz
planowanie rozwoju oprogramowania w Urzedzie Gminy;

14) nadzér nad prawidlowoscia  funkcjonowania i wykorzystywania  sprzetu  komputerowego
i oprogramowania zainstalowanego w urzedzie;

15) udzielanie porad i konsultacji dla merytorycznych pracownikow Urzedu Gminy w zakresie obstugiwanych
systemow i programow;

16) administrowanie siecig komputerowa Urzgdu Gminy Rzeczniow;

17) uczestniczenie w opracowywaniu projektow programoéw informatyzacji urzedu zuwzglednieniem
kompatybilno$ci tych programéw zsystemami informatycznymi jednostek administracji rzadowej
1 samorzadowej;

18) prowadzenia biezacej analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w urz¢dzie do wspomagania
pracy administracyjnej, inspirowania i realizacji nowych wdrozen informatycznych;

19) ewidencjonowanie sprzetu ioprogramowania, dysponowania nimi oraz ocena celowosci i stopnia
wykorzystania;

20) sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji zadan w zakresie informatyzacji;
21) planowanie i zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Szczegdlowy zakres zadan znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.

§ 25. Do zadan obslugi urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych i sanitarnych w budynku urzgdu;
2) utrzymanie czystosci poza obiektem;
3) konserwacja i naprawa sprzetu pozostajacego w dyspozycji Urzedu;
4) wykonywanie prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;
5) utrzymanie ciggtosci pracy oczyszczalni Sciekow;
6) prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni oraz sporzadzanie raportéw dziennych;
7) utrzymanie ciggtosci dostaw wody do odbiorcoOw na terenie gminys;
8) usuwanie awarii na sieci wodociaggowej i kanalizacyjnej;
9) usuwanie awarii w pompowniach i hydroforniach;
10) kontrola i wymiana urzadzen pomiarowych na wodociagu i kanalizacji Sciekowej;
11) obstuga maszyn i urzadzen pozostajacych w dyspozycji Urzgdu Gminy;

12) kierowanie, eksploatowanie i obsluga powierzonych pojazdéw samochodowych zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami, wydang dyspozycja i do $cisle okreslonych celow;

13) utrzymywanie samochoddéw w statej sprawnosci techniczne;j;
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14) prawidtowe, rzetelne prowadzenie dokumentacji pracy wtasnej oraz pracy powierzonych pojazdéw;

15) rzetelne, biezace ibezbledne wypelianie kart drogowych, w tym glownie rzetelne obliczanie ilosci
przejechanych kilometrow i iloéci zuzycia paliwa;

16) nadzor nad remontami Srodkdéw transportu i utrzymywanie ich w ciaglej gotowosci;
17) koordynacja prac organizowanych w ramach robdt publicznych i interwencyjnych;
18) podejmowanie skutecznych dziatan w celu prawidtowego biezacego utrzymania dréog gminnych;

19) dokonywanie zakupow na potrzeby funkcjonowania urzedu gminy materiatdw biurowych i innych,
zgodnie z wydanym zapotrzebowaniem lub poleceniem upowaznionego pracownika urzedu gminy.

Szczegdlowe zakresy zadan przydzielone sa w zakresach czynno$ci pracownikow.
VI. Zasady i tryb funkcjonowania urzedu.

§ 26. 1. Pracownicy pracujag w oparciu o ustalony szczegdélowy zakres czynnos$ci opracowany przez
Sekretarza oraz zaakceptowany przez Wojta Gminy.

2. Przyjecie powierzonego zakresu czynno$ci pracownik potwierdza podpisem i przechowuje si¢ go
w aktach osobowych pracownika.

3. Poza wymienionymi zadaniami w zakresach czynno$ci pracownicy wykonuja zadania natury ogdlne;j:

1) przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta Gminy w sprawach objetych zakresem
CZynnosci;

2) opracowuja projekty planow rozwoju i budzetu gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania;
3) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych sprawach;
4) zapewniajg wlasciwg i terminowa realizacj¢ zadan;

5) wspoldzialaja zinnymi stanowiskami pracy urzegdu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami w zakresie wykonywania zadan;

6) zapewniajg obstuge merytoryczng wiasciwych komisji Rady Gminy;

7) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli w zakresie spraw
objetych zakresem czynnosci;

8) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych w zakresie przypisanych zadan oraz wydaja decyzje
w zakresie nadanych upowaznien;

9) w postgpowaniu o zamowienia publiczne prowadza dokumentacj¢ podstawowych czynnosci zwigzanych
Z postepowaniem w porozumieniu z pracownikiem koordynujacym pracami zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy;

10) w przypadku postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej, wyrazonej
w zlotych, kwoty réwnowaznej 130 000 netto, prawidlowo, zgodnie z procedurami obowigzujacymi
w urzedzie gminy, przeprowadzajg postgpowania w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy;

11) wspotpracujg z administratorem danych osobowych izachowuja szczegolng staranno$¢ w trakcie
wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych w celu ochrony interesow osob, ktorych one
dotycza;

12) prowadza i ewidencjonujg sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
13) realizuja zadania operacyjne na czas kryzysu i wojny;
14) przestrzegaja dyscypliny pracy, przepisow BHP oraz przepiséw z zakresu ochrony tajemnicy stuzbowej;

15) rzetelnie iterminowo zamieszczaja na BIP informacje wymagane przez obowigzujace przepisy oraz
systematycznie je aktualizujg w zakresie spraw wykonywanych na stanowisku pracy;

16) wspotdziataja z wieloosobowym stanowiskiem ds. finanséw w sprawie egzekucji naleznosci publiczno-
prawnych i cywilno-prawnych na rzecz gminy;

17) systematycznie przekazujg dokumentacje ze swojego stanowiska pracy do zaktadowego archiwum,;
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18) wspotpracuja z komisjami Rady, sottysami, organizacjami spotecznymi i instytucjami dziatajacymi na
terenie Gminy oraz organami administracji rzadowe;j;

19) dbajg o mienie Gminy, $cisle przestrzegajg zasad gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan
i staranno$ci w przygotowywaniu decyzji;

20) biorg udzial w wydarzeniach kulturalnych i patriotycznych o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy;
18) na polecenie Wdjta, Sekretarza, Skarbnika wykonuja inne zadania.

4. Pracownicy sa odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych
stanowisk pracy, a w szczegdlnosci za:

— zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

— przygotowanie projektow zarzadzen,

— przygotowanie uchwat pod obrady rady,

— wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

— terminowe zatatwianie spraw,

— doktadng znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku pracy.

5. Pracownicy urzegdu obowigzani sa do przestrzegania zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji urzedu i szczegotowego podziatu czynnosci.

6. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadan innego
pracownika wyznaczonego przez Wojta lub Sekretarza.

7. Wojt wdrodze zarzadzenia moze powolywa¢ do realizacji okreslonych zadan komisje izespoty
sktadajace si¢ z pracownikow urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie dla pracownikow
zatrudnionych w pelnym wymiarze casu pracy, z zastrzezeniem ust. 9 i ust.10, przedstawiaja si¢ nastepujaco:
w poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00, od wtorku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.

9. Dla konserwatorow ustala si¢ harmonogram czasu pracy i czas ten rozlicza si¢ kwartalnie.

10. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pracy zdalnej dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie. Praca zdalna
odbywa si¢ na podstawie ustalonego harmonogramu pracy zdalnej. Czas pracy rozlicza si¢ z zachowaniem
miesi¢cznego okresu rozliczeniowego.

11. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pracy dla pracownikoéw urzedu wg ustalonego
harmonogramu. Czas pracy rozlicza si¢ z zachowaniem miesiecznego okresu rozliczeniowego.

§ 27. Zasady 1itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

VII. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 28. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sag w terminach okre§lonych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz ordynacji podatkowe;.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacj¢ dziatan pracownikéw urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje sekretarz gminy oraz skarbnik.

§ 29. 1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne dotyczace zwlaszcza
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w spisach spraw i rejestrach.
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3. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr prowadzi ogdlny rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec interesantow przez wojta.

§ 30. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;

b) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w przypadku prowadzonego postgpowania
wyjasniajacego w terminach ustalonych w przepisach;

c) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych decyz;i.
2. Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektroniczne;.

§ 31. 1. Wojt gminy przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek tygodnia
w godz. 10.00 — 14.00.

2. W  przypadku nieobecnosci wojta  skargi iwnioski przyjmuje w zastgpstwie = wojta
- sekretarz gminy.

3. Wojt gminy, w miar¢ posiadanych mozliwosci przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskow
takze w inne dni tygodnia, w godzinach urzgdowania.

VIII. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

§ 32. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz Wdjta Gminy powinny by¢
opracowywane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej przy odpowiednim wykorzystaniu Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016
p0z.283).

§ 33. 1. Projekt aktu prawnego, o ktorym mowa w § 32 przygotowuje pracownik prowadzacy sprawy,
ktorych dotyczy projektowany akt prawny.

2. W przypadku gdy sprawy prowadzone sa przez wiecej niz jednego pracownika, osobe koordynujaca
przygotowanie projektu wyznacza sekretarz gminy.

§ 34. Po przygotowaniu projektu aktu prawnego lub tez materialow do projektu aktu prawnego, projekt
przedstawia si¢ do opinii radcy prawnemu.

§ 35. Projekty aktow prawnych, do ktorych rozpatrzenia wiasciwa jest Rada Gminy, przedkiada
si¢ Wojtowi Gminy a nastepnie do opinii wlasciwej komisji Rady Gminy.

§ 36. 1. Projekty aktow prawnych opracowuje si¢ z takim wyprzedzeniem, aby poszczegdlne organy
Rady Gminy mogly je doktadnie rozpatrzy¢, nie pdzniej niz na 7 dni przed posiedzeniem komisji.

2. W przypadku gdy istnieje potrzeba pilnego rozpatrzenia projektu, termin o ktéorym mowa w ust.1
mozna za zgoda wlasciwego przewodniczacego skrocic.

§ 37. Pracownik obslugujacy okres$lony organ gminy ma obowigzek zamiesci¢ tekst aktu prawnego na
tablicy ogtoszen oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 38. Po podjeciu przez wlasciwy organ gminy aktu prawnego pracownik zobowigzany do jego wykonania
niezwlocznie przystgpuje do jego realizacji. W tym celu, jezeli charakter aktu prawnego tego wymaga
opracowuje harmonogram jego realizacji.

§ 39. Zbior przepisoéw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu prowadzi pracownik ds. obshugi
rady Gminy.

IX. Zasady kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 40. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.
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§ 41. Kontrolg wewnetrzng w urzgdzie sprawuja: wojt, sekretarz gminy oraz skarbnik w stosunku do
podleglych im stanowisk pracy.

§ 42. Kontrole zewngtrzng wykonuja w ramach przyznanych im upowaznien:

a) wojt, sekretarz gminy oraz skarbnik w stosunku do jednostek podporzadkowanych gminie,

b) pracownicy urzedu w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wtasciwosci rzeczowe;.
§ 43. Do obowiazkow kontrolujgcego nalezy:

a) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

b) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow,

¢) ustalenie 0os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 44. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu stanowiska pracy lub jednostki
organizacyjnej kontrolujacy sporzadza protokot z kontroli ze wskazaniem nieprawidtowosci oraz ustala termin
usunigcia tych nieprawidlowosci.

X. Zasady podpisywania aktéw prawnych i innych dokumentéw urzedowych.

§ 45. 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

3) dokumentacj¢ zwigzang z politykg kadrowa,

4) korespondencje¢ kierowana do:
a) przewodniczacego Rady gminy,
b) organdéw administracji rzagdowej,
¢) przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,

5) umowy, porozumienia i korespondencje zwigzang ze wspolpraca z zagranica,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz postéw i senatoréw atakze odpowiedzi na skargi
i wnioski obywateli.

2. Wojt moze upowazni¢ sekretarza do podpisywania dokumentéw urzedowych wymienionych
w pkt. 1 ust. 2,3,4,6.

§ 46. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzgdu powinny:
1) by¢ uprzednio parafowane na kopii przez pracownikow komorek organizacyjnych,

2) zawiera¢ na ostatniej stronie adnotacje dotyczace nazwiska i stanowiska pracownika, ktory opracowat
dokument.

§ 47. Sekretarz gminy podpisuje korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie czynnoS$ci
pracownikoéw z wyjatkiem spraw okreslonych do osobistej akceptacji wojta.

§ 52. Wojt moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub
petnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

XI. Przepisy koncowe.

§ 53. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
powszechnie obowigzujace.
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§ 54. Zmiany regulaminu nastepujg Zarzadzeniem Wojta w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu

WYKAZ SYMBOLI

Wykaz symboli, ktorymi pracownicy postuguja sie przy znakowaniu akt:
1. Sekretarz - UGR
2. Skarbnik / Referat finansowy - RFKS

3. Urzad Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej - SO, oraz wylacznie dla spraw
obrony cywilnej - OC

4. Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych, wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz realizacji zadan ze srodkéw Unii Europejskiej - PG

5. Samodzielne stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, gospodarki przestrzennej i inwestycji drogowych
- GPiDG

6. Samodzielne stanowisko ds.inwestycji - IN

7. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki ziemia, ochrony $rodowiska oraz gospodarki wodnej -
RGZiOS

8. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami - GO

9. Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia $ciekow - GWS

10. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr - KiO

11. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy oraz wspotpracy z jednostkami OSP - RG
12. Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty i informatyki - OI

13. Inspektor Ochrony Danych — IOD

14. Inspektor BHP - BHP

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

Schemat organizacyjny podleglosci stuzbowej
w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie

WOJT GMINY

—  Skarbnik Gminy - 1 osoba

L Referat finansowy:

a/zespot ds. ksiggowosci budzetowe;j, ptac oraz rozliczen ZUS - 3 0soby
b/zespot ds. wymiaru podatkéw i opftat, ksiggowosci podatkowej oraz windykacji
naleznosci - 3 0soby

I Sekretarz Gminy - 1 osoba

——  Urzad Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej -1 osoba

L Samodzielne  stanowisko ds. promocji gminy, pozyskiwania  $rodkoéw
pozabudzetowych, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz realizacji zadan
ze srodkow Unii Europejskiej -1 osoba

I Samodzielne stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, gospodarki przestrzennej
I inwestycji -1 osoba

——  Samodzielne stanowisko ds. inwestycji-1 osoba

I Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki ziemia, ochrony $rodowiska oraz
gospodarki wodnej -1 osoba

——  Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami -1 osoba
——  Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia w wode i odprowadzenia $ciekow -1 osoba
——  Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr -1 osoba

——  Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy oraz wspotpracy z jednostkami OSP
-1 osoba

L Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty i informatyki — 1 osoba (1/2 etatu)

——  Zespot pracownikow obstugi:

a/kierowca samochodu stuzbowego -1 osoba
b/sprzataczka -1 osoba

c/konserwatorzy - 3 osoby

—— Radca prawny — 1 osoba (umowa zlecenie)
—Inspektor Ochrony Danych — 1 osoba (umowa zlecenie)
——  Inspektor BHP (umowa zlecenie)

* pracownicy interwencyjni i publiczni zatrudniani sa w ramach uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy.
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