Zarzadzenie Nr 245/2022

Wojta Gminy Kraszewice

Z dnia 30 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kraszewice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2022r., poz. 559 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kraszewice w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kraszewice.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 105/2017 Wojta Gminy Kraszewice z dnia 1 czerwca 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kraszewice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dokument podpisano
elektronicznie przez:
Konrad Kuswik
Wojt Gminy Kraszewice



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 245/2022 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kraszewice

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRASZEWICE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne.

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kraszewice, zwany dalej Regulaminem okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kraszewice, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow oraz stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2.

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kraszewice,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Kraszewice,

3) Wojcie, Sekretarzu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wojta Gminy Kraszewice, Sekretarza Gminy Kraszewice, Skarbnika Gminy
Kraszewice oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Kraszewicach.

§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.



2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Kraszewice.

§ 4.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15%,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 8% do 18,

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§ 5.

1. Urzad Stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz innych organdow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :

a)
b)

c)

d)

zadan wlasnych,
zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia, ktore nie zostaty
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.

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

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy :

1)

2)
3)
4)

5)

przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji,
postanowien i1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organow
Gminy,
realizacja innych obowigzkéw uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
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6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzgdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci :

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowigzkow uprawnien stuzacych Urzgdowi, jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

§7.

1. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy :

1) Sekretarz Gminy,
2) Referat Finansowy (FN):
a) Skarbnik Gminy,

b) Zastepca Skarbnika Gminy,

c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej organu,

d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej oswiaty,
f) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

g) stanowisko ds. optat i wynagrodzen,

3) Referat ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, budownictwa oraz ochrony
srodowiska:

a) Kierownik Referatu (B), (GG), (GKM), (IN),

b) Stanowisko ds. rolnictwa (R) , ochrony $rodowiska (OS), drog publicznych i
komunikacji (DPK),

c) Stanowisko ds. inwestycji (1),
d) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (G.Odp.),

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),

5) Stanowisko ds. obstugi organéw Gminy (OOG), zdrowia i obrony cywilnej (OC),



6) Stanowisko ds. ogdlnych (OR) i dziatalnoéci gospodarczej (DG),
7) Stanowisko konserwator wodociagu wiejskiego,

8) Stanowisko konserwator oczyszczalni Sciekow,

9) Stanowisko palacz c.o., konserwator, kierowca,

10) Stanowisko kierowca,

11) Stanowisko sprzataczka,
12) Stanowisko opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),

13) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (PR),
14) Stanowisko robotnik gospodarczy,

2. Podzialu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

Rozdzial 1V

Zasady funkcjonowania Urze¢du

§8.
Urzad dziala wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi stanowiskami pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§9.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa bedac zobowigzanymi do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg zobowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§ 10.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
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przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§11.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecjonodawstwa stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje WOjt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych referatow Urzedu kierujg i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed
Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikdéw referatow okresla zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu.

Rozdzial V

Zakres zadan Wajta, Sekretarza i Skarbnika oraz pozostalych pracownikow

§ 12.
1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegoélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi  w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznienie pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady gminy oraz
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pracownikow samorzagdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

13) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzanie do wyptaty rachunkow i list
ptac,

14) sktadanie o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem bagdz
wydawanie upowaznienia innej osobie do sktadania takiego oswiadczenia.

2. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
aw szczegolnosci:

1) pomoc Wojtowi w kierowaniu Urzedem,
2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
3) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacjg pracy w Urzegdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen Woijta,

7) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
9) organizowanie szkolen pracownikow,

10) odpowiedzialnos¢ za organizacj¢ pracy Urzgdu, stan techniczny budynku Urzedu oraz
stwarzanie wlasciwych warunkow pracy (ogrzewanie, czystosc),

11) wspotodpowiedzialnos$¢ za zabezpieczenie Urzegdu, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu,

13) przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych przy dokonywaniu réznego rodzaju
zakupu materialéw ustug na swoim stanowisku pracy,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego,
15) kierowanie przygotowaniami do wyboréw oraz referendow,

16) zapewnienie wtasciwych warunkow dziatania placowkom oswiatowym, dla ktorych
gmina jest organem prowadzacym,

17) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu dla dzieci 1 mtodziezy szkolne;,

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy
placowek oswiatowych,

19) wykonywanie zlecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

20) opracowywanie regulaminu konkursu oraz jego przeprowadzenie na stanowiska
dyrektoréw o$wiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

21) prowadzenie spraw z zakresu zaktadania, przeksztalcania i likwidacji szkot i przedszkoli,
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22) analiza i przedktadanie Woéjtowi do zatwierdzenia rocznego arkusza organizacyjnego
szko6t 1 przedszkoli oraz ich aneksow,

23) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci w czynnosciach niezastrzezonych do
wylacznej kompetencji Wojta,

24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy:

a) Obowiazki jako Kierownika Referatu Finansow :

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Referatu Finansow,

2) kierowanie pracg Referatu Finansow,

3) opracowywanie zakreséw czynno$ci pracownikow Referatu Finansow,

4) przeprowadzanie kontroli w Referacie Finansow i jednostkach organizacyjnych pod
wzgledem finansowym,

5) ocenianie pracy pracownikéw Referatu Finansow.

b) Obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska pracy:

1) wykonywanie uprawnien i obowigzkow gltownego ksiggowego,

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci i
dyscypliny budzetowe;j,

3) realizowanie ustaw: o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych, o optacie
skarbowej, o rachunkowosci,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych gospodarke finansowa gminy,

5) opracowywanie instrukcji w zakresie zasad rachunkowosci,

6) przygotowywanie projektow budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej gminy,

7) przygotowywanie projektow zmian budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej
gminy,

8) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej,

9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

10) dokonywanie analiz z wykonywania budzetu i biezace informowanie Wojta o jego
realizacji,

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym,

12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

13) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych gminy,

14) wspoétdziatanie 1 opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania
budzetu i ich analiz oraz bilansoéw rocznych, a takze innej sprawozdawczosci budzetowe;j,



15) udziat w posiedzeniach Rady Gminy i Komisjach Statych Rady Gminy,

16) przekazywanie jednostkom organizacyjnym wytycznych i niezbednych danych do
opracowania projektu planu budzetowego,

17) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansoweyj,

18) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami obstugujgcymi budzet i organami nadzoru
finansowego,

19) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie przekazywania zarzadzen,
uchwat, sprawozdan i informacji budzetowych,

20) wspotpraca z sgsiadujagcymi gminami oraz starostwem powiatowym, urzedem
marszatkowskim 1 urzedem wojewddzkim oraz ich jednostkami podlegtymi w zakresie
gospodarki finansowej,

21) przygotowywanie i przeprowadzenie przetargbw w zakresie bankowej obstugi budzetu,
ubezpieczenia majatku Gminy, zaciagnigcia kredytoéw bankowych,

22) prowadzenie zbioru zawartych uméw z wylaczeniem uméw o pracg, umow
cywilnoprawnych i umowami najmu badz dzierzawy nieruchomosci,

23) nadzor nad wykorzystaniem otrzymanych przez Gming dotacji,
24) kontrola w zakresie wykorzystania udzielonych Gminie dotacji,

25) kontrola w zakresie pobierania i odprowadzania dochodow zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie,

26) ustanawianie i likwidacja lokat bankowych,

27) uzgadnianie i potwierdzanie lub wyjasnianie sald rozrachunkow organu i Urzedu Gminy,
28) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta lub Sekretarza,

30) uzgadnianie i rozliczanie inwentur.

c) Obowigzki w zakresie danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udost¢pnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrone tych danych, w tym migdzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zarowno w czasie trwania zatrudnienia,
jak 1 po jego ustaniu.

4. Do zakresu zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

a) Obowiazki wynikajace z zakresu czynnoS$ci zajmowanego stanowiska pracy:

1) prowadzenie ksiggowosci wydatkow Urzedu Gminy,

2) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) dekretowanie dokumentow ksiggowych wydatkéw Urzedu Gminy zgodnie z
obowigzujaca klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym planem kont,



4) przygotowywanie dokumentow do akceptacji,

5) ksiggowanie (wprowadzanie do programu ksiegowego) dokumentow ksiggowych
wydatkéw Urzedu Gminy,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiegowych,
7) okresowe uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,
8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow projektow realizowanych w ramach funduszy
pomocowych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

10) wprowadzanie do programu ksiegowego planéw wydatkow Urzedu Gminy zgodnie z
uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wojta Gminy,

11) numerowanie dowodow ksiegowych,

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkoéw trwatych, przedmiotow nietrwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie kartotek materiatowych,

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych z wydatkow Urzedu
Gminy,

15) sporzadzanie bilansow, rachunkow zyskow i strat, rachunkoéw przeptywow Urzedu Gminy,
16) przygotowywanie materiatow do opracowania projektow budzetow,
17) przygotowywanie informacji z wykonania budzetéw jednostek,

18) prowadzenie ewidencji analitycznej czynszu najmu nieruchomosci i lokali gminnych oraz
czynszu dzierzawy nieruchomosci,

19) ksiegowanie czynszow najmu i dzierzawy,
20) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

21) zastgpowanie pracownika na stanowisku ksiggowos$ci podatkowej oraz Skarbnika Gminy w
razie ich nieobecnosci,

22) wykonywanie wszystkich czynnosci Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci za
wyjatkiem czynno$ci okreslonych w art. 262 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2021r., poz. 305 z p6zn. zm.),

23) podczas obecnosci Skarbnika Gminy wykonywanie czynno$ci z zakresu gospodarki
finansowej wskazanych przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy,

24) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

b) Obowiazki z zakresu ksiegowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kraszewicach:

1) prowadzenie ksiegowosci wydatkow GOPS w Kraszewicach,

2) ksiggowanie (wprowadzanie do programu ksiegowego) dokumentow ksiggowych
wydatkow GOPS,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiegowych wydatkéw GOPS
zgodnie z obowigzujgca ustawa o rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont,
4) okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,
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5) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkoéw projektow realizowanych w ramach
funduszy pomocowych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

7) wprowadzanie do programu ksiggowego planu wydatkow GOPS zgodnie z uchwatami
Rady Gminy oraz zarzgdzeniami Wojta Gminy,

8) uzgadnianie sald rachunkéw bankowych pomiedzy systemem elektronicznego dostepu do
rachunkéw 1 wyciggami bankowymi w formie papierowej oraz wyjasnianie réznic,

9) numerowanie dowodow ksiegowych,

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkoéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych GOPS,

11) uzgadnianie i rozliczania inwentur w GOPS,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych z wydatkow GOSP,
13) sporzadzanie bilansow, rachunkow zyskow i strat, rachunkow przeptywow GOPS,

14) uzgadnianie i potwierdzania lub wyjasnienie sald rozrachunkow GOPS,

15) przygotowywanie materiatow do opracowania projektow budzetow GOPS,

16) przygotowywanie informacji z wykonania budzetow GOPS,

17) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

18) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

19) dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa
oraz zakladowym planem kont,

20) przygotowywanie dowodow ksiegowych do akceptacji.

c) Obowigzki w zakresie danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udost¢pnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. roku o ochronie danych osobowych z dnia (tekst jedn. Dz.
U.z 2019r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrong tych danych, w tych miedzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zarowno w czasie trwania zatrudnienia,
jak 1 po jego ustaniu.

a) Obowiazki w zakresie ksiegowoS$ci budzetowej organu:

1) prowadzenie ksiggowoS$ci organu,
2) pobieranie wyciggow bankowych w formie papierowej z banku,

3) uzgadnianie sald rachunkéw bankowych pomiedzy systemem elektronicznego dostepu do
rachunkow i wyciggami bankowymi w formie papierowej oraz wyjasnianie roznic,

4) drukowanie potwierdzen wptat na rachunek bankowy i przekazywanie ich odpowiednim
pracownikom do dekretacji,
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5) dekretowanie dokumentéw dotyczacych organu,

6) ksiggowanie (wprowadzanie do programu ksiegowego) dokumentow ksiegowych,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiegowych,

8) okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodoéw projektéw w ramach funduszy pomocowych,

10) wprowadzanie do programu ksi¢gowego planéw dochodéw zgodnie z uchwatami Rady
Gminy oraz zarzadzeniami Wojta Gminy,

11) numerowanie dowodow ksiegowych,

12) przygotowywanie przelewow $rodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych Gminy
do wysokosci zgodnej z planem finansowym,

13) przekazywanie dochodéw naleznych budzetowi panstwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

14) prowadzenie rozliczen podatku VAT, w szczegolnosci poprzez sporzadzania na potrzeby
VAT-u rejestrow zakupu i rejestrow sprzedazy,

15) sporzadzanie deklaracji podatku od towardw i ustug VAT-7,

16) sporzadzanie i wysylanie zapytan o indywidualng interpretacje VAT,

17) wystawianie faktur sprzedazowych za wytaczeniem faktur za sprzedaz wody i odbior
sciekow,

18) wystawianie not obcigzeniowych,

19) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia
pracownikOw w ramach prac interwencyjnych robot publicznych i zatrudnienia osob
wykonywujacych prace spotecznie uzyteczne,

20) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych,
21) sporzadzanie bilanséw z wykonania budzetu Gminy,

22) przygotowywanie materialow do opracowywania projektow budzetow,
23) przygotowywanie informacji z wykonania dochodow budzetowych,
24) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

25) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej i pozabudzetowej
o$wiaty W razie jego nieobecnosci,

26) wykonywanie innych czynnoS$ci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

b) Obowiazki w zakresie ksieggowosci budzetowej Urzedu Gminy :
1) przygotowywanie i realizacja przelewow bankowych Urzgdu Gminy,

2) uzgadnianie sald rachunkéw bankowych pomiedzy systemem elektronicznego dostepu do
rachunkow 1 wyciggami bankowymi w formie papierowej oraz wyjasnianie roznic.

c) Obowiazki w zakresie ksiegowosci budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
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w Kraszewicach:
1) przygotowywanie i realizacja przelewow bankowych GOPS,

2) dokonywanie okresowych przelewow dochodow uzyskanych przez GOPS na dochody
budzetu,

3) przekazywanie dochodow z GOPS na dochody budzetu naleznosci dotyczacych budzetu
panstwa.

d) Obowiazki w zakresie danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrone tych danych, w tym miedzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zar6wno w czasie trwania zatrudnienia
jak i po jego ustaniu.

6. Do zakresu zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

a) Obowiazki wynikajace z zakresu czynnoS$ci zajmowanego stanowiska pracy:
1) prowadzenie ksiggowosci Gminnej Biblioteki Publicznej w Kraszewicach,

3) prowadzenie ksiggowos$ci Muzeum Elementarza w Kuznicy Grabowskiej,

4) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) dekretowanie dokumentoéw ksiegowych wydatkow zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowq oraz zakladowym planem kont,

7) przygotowywanie dowodow ksiegowych do akceptacji,

8) wprowadzanie przelewoéw bankowych w programie Internet Banking,

9) ksiggowanie (wprowadzania do programu ksiegowego) dokumentéw ksiggowych,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiegowych jednostek,

11) okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow projektow jednostek realizowanych w ramach
pozyskanych srodkéw zewnetrznych,

13) uzgadnianie sald rachunkéw bankowych pomigdzy systemem elektronicznego dostepu do
rachunkow 1 wyciggami bankowymi w formie papierowej, oraz wyjasnianie roznic,

14) numerowanie dowodow ksiegowych jednostek,

15) uzgadnianie i rozliczanie inwentur w jednostkach,

16) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych z wydatkoéw jednostek,

17) sporzadzanie bilansow, rachunkow zyskow i strat, rachunkow przeptywow jednostek,

18) uzgadnianie i potwierdzanie lub wyjasnianie sald rozrachunkow.
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19) stosowanie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

20) znakowanie pism nalezy przy zastosowaniu oznaczenia FN,

21) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych do 30 tys. Euro oraz powyzej 30
tys. Euro,

22) sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych,

23) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z stypendiami socjalnymi,

24) ksiggowanie optat za wodg 1 Scieki,

25) rozliczanie inkasentow z pobranych optat za wodg i Scieki,

26) prowadzenie ewidencji dotyczacej wynagrodzen inkasentow,

27) rozpisywanie wyciggow bankowych — dotyczy wody i Sciekow,

28) prowadzenie spraw umorzen, odroczen, roztozen na raty zobowigzan pieni¢znych,

29) wystawianie wezwan do zaplaty, kierowanie zalegtosci do Sadu,

30) wystawianie faktur zwigzanych z zuzyciem wody i sciekow,

31) wystawianie faktur zwigzanych z odbiorem przez Oczyszczalni¢ Sciekow ptynnych,

32) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. optat i wynagrodzen oraz Zastepcy Skarbnika
W razie ich nieobecnosci,

33) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub
Skarbnik Gminy.

b) Obowiazki ksiegowosci ptac Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kraszewicach:

1) sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikow jednostek,

2) prowadzenie rejestru wynagrodzen miesigcznych |1 narastajgco W przekroju na
pracownikow oraz w rozbiciu na kazdy sktadnik wynagrodzenia,

3) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkow ich rodzin do ZUS,

4) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla pracownikow,
5) ustalanie wysokosci sktadek ZUS,

6) sporzadzanie deklaracji ZUS i przestrzeganie terminowego przekazywania sktadek,
7) sporzadzanie raportdéw miesiecznych RMUA 1 dostarczania ich pracownikom,

8) prowadzenie kart podatkowych pracownikow,

9) obliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-4R, PIT-
8AR, przestrzeganie terminowego przekazywania podatku do Urze¢du Skarbowego,

10) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkoweyj,

11) wspotpraca w zakresie uzgadniania sald kont rozrachunkowych w okresach
rozliczeniowych,

12) przygotowywanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wysokos$ci zarobkoéw pracownikow,

13) sporzadzanie sprawozdan Z-03 i Z-06,

14) przygotowywanie i sporzadzanie dla pracownikow kapitatu poczatkowego,

15) comiesigczne prowadzenie analityki udzielonych pozyczek na cele mieszkalne
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pracownikow i uzgadnianie sald w tym zakresie,

16) sporzadzanie RP-7 dla pracownikéw odchodzacych na emeryturg lub rentg,

17) przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiegowosci lub organu prowadzacego.

c)
1)

2)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Obowiazki w zakresie danych osobowych:

przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 5 sierpnia 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z
2019r., poz. 1781),

ponoszenie petnej odpowiedzialno$ci za ochrong tych danych, w tym migdzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zarowno w czasie trwania zatrudnienia,
jak i po jego ustaniu.

Obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska pracy:

prowadzenie ksiggowosci jednostek :

- Szkota Podstawowa w Kraszewicach,

- Szkota Podstawowa w Kuznicy Grabowskiej,

- Publiczne Przedszkole w Kraszewicach,

- Ztobek Gminny w Kraszewicach.

sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej 1 finansowej z planem
finansowym,

dekretowanie dokumentéw ksiggowych wydatkow zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa oraz zaktadowym planem kont,

przygotowywanie dowodow ksiegowych do akceptacji,
przygotowywanie i realizacja przelewoéw bankowych,
ksiggowanie (wprowadzanie do programu ksiegowego) dokumentdéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiegowych jednostek,

10) okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

11) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych jednostek,

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow projektow jednostek realizowanych w ramach

funduszy pomocowych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

13) wprowadzanie do programu ksiggowego planéw wydatkow jednostek zgodnie z uchwatami

Rady Gminy oraz zarzgdzeniami Wojta Gminy,

14) uzgadnianie sald rachunkow bankowych pomiedzy systemem elektronicznego dostepu do
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rachunkéw i wyciggami bankowymi w formie papierowej, oraz wyjasnianie roznic,
15) numerowanie dowodow ksiegowych jednostek,

16) prowadzenie kartotek materiatowych,
17) uzgadnianie i rozliczanie inwentur w jednostkach,

18) uzgadnianie i rozliczanie kwitariuszy przychodowo-dochodowych optat za zywienie i za
pobyt w przedszkolu,

19) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych z wydatkow jednostek,
20) sporzadzanie bilanséw, rachunkoéw zyskow i strat, rachunkoéw przeptywow jednostek,

21) uzgadnianie i potwierdzanie lub wyjasnianie sald rozrachunkow,

22) przygotowywanie materiatow do opracowywania projektow budzetow,

23) przygotowywanie informacji z wykonania budzetow jednostek,

24) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

25) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej organu w razie jego
nieobecnosci,

26) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

b) Obowiazki w zakresie danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udost¢pnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 5 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrone tych danych, w tym migdzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zarowno w czasie trwania zatrudnienia,
jak i po jego ustaniu.

a) Obowiazki wynikajace z zakresu czynnoS$ci zajmowanego stanowiska pracy:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie:
- podatku od nieruchomosci,
- podatku rolnego,
- podatku lesnego,
- podatku od $rodkow transportowych.
2) rozliczanie inkasentow podatkowych z tgcznego zobowigzania podatkowego,
3) prowadzenie ewidencji dotyczacej wynagrodzen inkasentow,
4) rozpisywanie wyciggdw bankowych — dotyczy wptat podatkowych,

5) prowadzenie zmian geodezyjnych, dokonywanie przypiséw i odpisow podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego,

6) prowadzenie zmian w ewidencji podatku od $rodkéw transportowych na podstawie
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otrzymywanych informacji podatkowej z wydziatu komunikacji Starostwa Powiatowego,
dokonywanie przypisow i odpiséw tego podatku,

7) prowadzenie spraw umorzen, odroczenia, rozlozenia na raty zobowigzan pieni¢znych,
8) biezace uzgadnianie kont analitycznych z ksiggowoscia syntetyczna,

9) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

10) wystawianie upomnien po kazdej racie,
11) sporzadzanie tytutow wykonawczych i przesytanie ich do Urzedu Skarbowego lub do Sadu,

12) zabezpieczanie  zalegloSci  podatkowych  poprzez ustanawianie hipotek na
nieruchomosciach,

13) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zwrotow podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej,

15) sporzadzanie sprawozdan ksiggowych,
16) sporzadzanie sprawozdania z pomocy publicznej,
17) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow, optat i kosztow,

18) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego, o uzyskiwanych dochodach
z posiadanego gospodarstwa rolnego, o zalegtosciach w podatkach i optatach lokalnych,

19) prowadzenie drukow Scistego zarachowania,

20) stosowanie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

21) oznakowanie pism przy zastosowaniu oznaczenia FN,

22) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej w razie jego
nieobecnosci,

23) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub
Skarbnik Gminy.

b) Obowiazki w zakresie danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 5 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrone tych danych, w tym migdzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zarowno w czasie trwania zatrudnienia,
jak 1 po jego ustaniu.

9. Do zakresu zadan stanowiska ds. oplat i wynagrodzen nalezy:

a) Obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska pracy:

1) prowadzenie ksiggowosci ptac jednostek :

17



- Urzad Gminy Kraszewice,
- Szkota Podstawowa w Kraszewicach,
- Szkota Podstawowa w Kuznicy Grabowskie;j,

- Publiczne Przedszkole w Kraszewicach,
- Ztobek Gminny w Kraszewicach,
- Gminna Biblioteka Publiczna w Kraszewicach,
- Muzeum Elementarza w Kuznicy Grabowskiej,
2) sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikéw jednostek,

3) prowadzenie rejestru wynagrodzen miesiecznych | narastajgco W przekroju na
pracownikow oraz w rozbiciu na kazdy sktadnik wynagrodzenia,

4) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikoéw i cztonkéw ich rodzin do ZUS,

5) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla pracownikow,
6) ustalanie wysokosci sktadek ZUS,

7) sporzadzanie deklaracji ZUS i przestrzeganie terminowego przekazywania sktadek,
8) sporzadzanie raportéw miesigcznych RMUA i dostarczania ich pracownikom,

9) prowadzenie kart podatkowych pracownikow,

10) obliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-4R, PIT-
8AR, przestrzeganie terminowego przekazywania podatku do Urzedu Skarbowego,

11) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowej,

12) prowadzenie rejestru liczby godzin ponadwymiarowych z podziatem na godziny
ponadwymiarowe przydzielone, zastgpstwa i pozostate,

13) wspoOlpraca w zakresie uzgadniania sald kont rozrachunkowych w okresach
rozliczeniowych,

14) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow pracownikow,
15) naliczanie i przekazywanie do PeFRON naleznych sktadek,

16) sporzadzanie sprawozdan Z-03 i Z-06,

17) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych na potrzeby SiO,
18) przygotowywanie i sporzadzanie dla pracownikow kapitalu poczatkowego,

19) comiesigczne prowadzenie analityki udzielonych pozyczek na cele mieszkalne
pracownikow, emerytow i rencistow i uzgadnianie sald w tym zakresie,

20) sporzadzanie RP-7 dla pracownikow odchodzacych na emeryture lub rente,
21) przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiegowosci lub organu prowadzacego,
22) prowadzenie Kasy dla wszystkich jednostek Gminy tj.:

- Urzedu Gminy Kraszewice,

- Szkoty Podstawowej w Kraszewicach,

- Szkoty Podstawowej w Kuznicy Grabowskiej,

- Publicznego Przedszkola w Kraszewicach,

- Ztobka Gminnego w Kraszewicach,
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- Gminnej Biblioteki Publicznej w Kraszewicach,
- Muzeum Elementarza w Kuznicy Grabowskiej,

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kraszewicach,

23) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika,

25) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej (w zakresie

naliczania list ptac) w razie jego nieobecnosci.

b) Obowiazki w zakresie danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udost¢pnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 5 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019

r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrone tych danych, w tym migdzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zar6wno w czasie trwania zatrudnienia,

jak i po jego ustaniu.

10. Do zakresu zadan Kierownika Referatu ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.
budownictwa oraz ochrony Srodowiska nalezy:

a)
1)
2)
3)
4)
b)
1)
2)

3)
4)

1)
2)
3)

Obowiazki jako Kierownika Referatu:

prawidlowe organizowanie pracy Referatu ds. gospodarki komunalnej i mieszkanioweyj,

budownictwa oraz ochrony srodowiska,
kierowanie pracg Referatu, nadzor i koordynowanie pracy pracownikéw Referatu,
przeprowadzanie kontroli w Referacie pod wzgledem merytorycznym,

ocenianie pracy pracownikow Referatu.

Obowiazki w zakresie budownictwa:

dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu,

opracowanie planéw szczegotowych zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji / opinii lokalizacyjnych inwestycji o charakterze lokalnym,

programowanie 1 realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie
terenéw dla budownictwa komunalnego.

Obowiazki w zakresie gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami:

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o terenach budowlanych,
prowadzenie spraw 0 uwlaszczenie,
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4)

5)
6)

d)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zalozeniem Ksiag wieczystych dla przejetych
nieruchomos$ci na wtasnos¢ gminy,

wydawanie decyzji rozgraniczeniowych,

wszystkie pozostale sprawy zwigzane z gospodarka nieruchomosciami.

Obowiazki w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

nazewnictwo ulic, zmiany nazw miejscowosci 1 nadawanie numeracji porzadkowej
nieruchomosciom,

zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasoboéw mieszkaniowych 1
obiektow uzytecznosci publicznej,

prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi bedgcymi w zasobach
komunalnych,

sporzadzanie umow najmu i dzierzawy gruntéw i budynkow gminnych oraz naliczanie
czynszow,

sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, o ktorym mowa w
art. 35 ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ciami,

opracowywanie na biezgco wykazoéw nieruchomosci planowanych do oddania w najem 1
podanie ich do publicznej wiadomosci,

akceptacja rachunkow pod wzgledem merytorycznym na swoim stanowisku pracy,
monitorowanie udzielonych przy zbywaniu nieruchomosci bonifikat,
nadzor nad ewidencjg sprzgtu gospodarczego,

10) rozliczanie w cyklu miesi¢gcznym czasu pracy pracownikow interwencyjnych oraz ilosci

1)

d)

1)

2)

zuzywanego paliwa przez sprzet gospodarczy na podstawie danych dostarczonych przez
konserwatora/kierowce.

Obowiazki w zakresie zaméwien publicznych:

przestrzeganie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 1710) przy dokonywaniu r6znego rodzaju zakupow i zamowien
na swoim stanowisku pracy.

Obowiazki w zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych:

przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781),

ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci za ochrong tych danych, w tym migdzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zarowno w czasie trwania zatrudnienia,
jak 1 po jego ustaniu.

e) Obowiazki z zakresie pelnienia funkcji koordynatora ds. dostepnosci:

1) wspieranie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Urzad

Gminy Kraszewice i jednostki organizacyjne,
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2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami przez Urzad Gminy Kraszewice i jednostki
organizacyjne Gminy Kraszewice,

3) monitorowanie i ocen¢ dost¢gpnosci obiektow uzyteczno$ci publicznej w Gminie Kraszewice
m.in. budynkow uzytecznosci publicznej, placéw zabaw, obiektow sportowych itp.,

4) monitorowanie i ocene dostepnosci stron internetowej i Biuletynie Informacji Publicznej pod
wzgledem ich dostepnosci dla 0sob o szczegdlnych potrzebach oraz zgodnos$ci z przepisami
prawa,

5) inicjowanie dzialan na rzecz zwigkszenia dostgpnosci ustug $wiadczonych przez Urzad
Gminy Kraszewice i jednostki organizacyjne Gminy Kraszewice,

6) wskazywanie potrzeb i proponowanie dziatan utatwiajacych dostep do ustug §wiadczonych
przez Urzad Gminy Kraszewice 1 jednostki organizacyjne Gminy Kraszewice z
uwzglednieniem mozliwosci budzetowych Gminy 1 wymagan okreslonych w przepisach
prawa.

11. Do zakresu zadan stanowiska ds. rolnictwa . ochrony srodowiska, drég publicznych i
komunikacji nalezy:

a) Obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska pracy:
1) wspolpraca ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania postepu w

rolnictwie,

2) wspotpraca z organizacjami rolniczymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem chordb, szkodnikow i chwastow oraz klgsk
zywiotowych,

4) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spisow rolnych,

5) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat i spraw z
zakresu zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,

6) prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa i ochrony ro$lin oraz wspotpraca w tym zakresie
z wlasciwymi stuzbami,

7) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

8) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

9) staly nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesie
gminnym,

10) realizacja zadan zawartych w Planie Urzadzania Lasu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka le$ng oraz zadrzewien i zalesien na terenie
gminy,

12) zarzadzanie i nadzor nad pielegnacja i utrzymaniem zieleni i matej architektury na terenie
gminy,

13) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny townej,

14) wydawanie zezwolen i prowadzenie ewidencji na utrzymanie psow ras uznanych za
agresywne,

15) przyjmowanie zgtoszen i przekazywanie informacji do schroniska o wytapaniu bezdomnych
zwierzat,
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16) wspotpraca z panstwowymi shuzbami weterynaryjnymi,

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, a w szczegolnosci z zakresu ochrony
przeciwpowodziowej i melioracji oraz wspotdziatanie z innymi jednostkami w zakresie ich
realizacji,

18) wspotpraca z Gminng Spotka Wodng w zakresie konserwacji rowow i urzadzen
melioracyjnych,

19) udziat w odbiorach konserwacji rowow melioracyjnych,

20) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci, gospodarki
oraz ochronie wod,

21) nadzor nad catoscig spraw w zakresie zaopatrzenia w wode¢ i odprowadzaniu $ciekoOw na
terenie gminy,

22) przyjmowanie wnioskow o przytaczenie do sieci wodociagowej lub sieci kanalizacyjnej,
rozpatrywanie ich oraz wydawanie zezwolen wraz z warunkami technicznymi przytaczanie
nieruchomosci do sieci,

23) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych (szamb) i przydomowych
oczyszczalni $ciekOw oraz realizowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku,

24) opracowywanie planéw rozwoju i modernizacji sieci wodno-kanalizacyjnych oraz urzadzen
wodno-kanalizacyjnych,

25) przyjmowanie wnioskow o dotacj¢ celowa na budowe przydomowych oczyszczalni §ciekow,
sprawdzanie ich kompletnosci i poprawnosci, przygotowywanie uméw —dotacji,
przekazywanie do ksiggowosci polecen przekazania srodkow,

26) regulowanie stanow prawnych drog gminnych,

27) wspotdziatanie z innymi zarzagdcami drog na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymaniu
oraz ustaleniu zasad organizacji ruchu,

28) orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej w razie jego
naruszenia,

29) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych przepisami o drogach
publicznych, takich jak:

a) opracowywanie planéw rozwoju sieci drogoweyj,

b) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, obiektow inzynieryjnych, urzadzen

zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

C) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

d) koordynacja robot drogowych,

e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

f) prowadzenie ewidencji drog,

g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,

h) zlecanie wykonywania robot interwencyjnych, zwigzanych z utrzymaniem drog,

1) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow,

J) utrzymywanie i pielegnacja zieleni w prasie drogowym,

K) wlasciwe oznakowanie drdg i ulic na terenie gminy,
30) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy, w tym:
31) oczyszczanie pasa drogowego z nagromadzonych $mieci i osadow,
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32) utrzymanie zimowe drog,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja reklam na gruntach gminnych — przyjmowanie
wnioskow lokalizacyjnych reklam, rozpatrywanie, zawieranie umoéw dzierzawy,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym i drogowym,

35) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osoéb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

36) nadzor i opieka nad miejscami pamigci, tablicami i pomnikami,

37) wspotdziatanie w przygotowywaniu wnioskow na pozyskanie srodkéw pozabudzetowych z
programow zewngtrznych.

b) Obowigzki w zakresie zaméwien publicznych:

1) przestrzeganie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamowien publicznych (tekst
jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 1710) przy réznego rodzaju zakupach i zamawianiu na swoim
stanowisku pracy,

c) Obowiazki w zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych :

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrone tych danych, w tym migdzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zaréwno w czasie trwania zatrudnienia,
jak i po jego ustaniu.

12. Do zakresu zadan stanowiska ds. inwestycji nalezy:

a) Obowiazki wynikajace z zakresu czynnos$ci zajmowanego stanowiska pracy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami na terenie gminy w oparciu o ustawe z dnia

11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022r. poz.
1710),

2) ustalanie warto$ci zamowienia publicznego dla kazdego zamowienia i1 stosowanie
prawidtowego kursu euro,

3) podawanie informacji w ogloszeniach o przetargach o dniu zamieszczenia ogloszenia w BIP,

4) umieszczanie potwierdzenia ogloszenia w dokumentacji przetargowej 0 zamiarze udzielenia
zamoOwienia 1 SIWZ na tablicy ogloszen, na stronie internetowej Urzedu i na BIP,

5) prawidlowe weryfikowanie ztozonych w przetargach ofert,

6) sporzadzanie dokumentéw, w ktorych Komisja Przetargowa odnosi si¢ do spelnienia
warunkow udzialu w postgpowaniu na udzielenie zamdwienia,

7) umieszczanie na BIP informacji o rozstrzygnigciu przetargow,

8) opracowywanie plandw zamowien publicznych,

9) nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej planowanych inwestycji, jej
prowadzenie, uzgadnianie, odbiér oraz wystgpowanie o wydawanie decyzji pozwolenia na
budowe,
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10) organizowanie i1 kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z realizacjg zadan

b)

inwestycyjnych i remontowych przyjetych w uchwale budzetowej do realizacji:

a) zglaszanie rozpoczgcia i zakonczenia robdt budowalnych wlasciwym organom,

b) przekazywanie placow budowy wykonawcom,

C) prowadzenie procesOw przygotowania inwestycji gminnych i remontoéw, oraz
nadzorowanie realizacji podpisanych umow,

d) nadzér nad realizacjg w zakresie zgodnos$ci z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

e) nadzor nad wykonywaniem obowigzkow przez inspektora nadzoru budowlanego nie
bedacego pracownikiem referatu,

f) organizacja i uczestnictwo w odbiorach etapowych i koncowych realizowanych zadan,

g) rozliczanie wspoélnie z Referatem Finansowym kosztow zrealizowanych zadan.

h) Przygotowywanie dokumentacji zrealizowanych obiektow budowlanych
przekazanych do eksploatacji.

i) udziat w przegladach gwarancyjnych,

11) wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie nadzoru

urbanistyczno-budowalnego i architektonicznego.
Obowiazki w zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych :

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udostgpnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z
2019 r., poz. 1781),

2) ponoszenie peitnej odpowiedzialnoséci za ochrone tych danych, w tym miedzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zarowno w czasie trwania zatrudnienia,
jak i po jego ustaniu.

13. Do zakresu zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:

a)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

Obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska pracy:

prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym systemem gospodarki odpadami,

opiniowanie programoéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcoéw odpadow
komunalnych,

podejmowanie czynno$ci prawnych w przypadku stwierdzenia naruszen przepisdw ustawy
0 odpadach,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow od wiascicieli nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem 1 naliczaniem optat za odbidr odpadow od
wlascicieli nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania w zakresie ustalania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wtascicieli nieruchomosci w przypadku nie ztozenia przez nich deklaracji,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci w zakresie optat za odpady —
upomnienia i tytuty wykonawcze, przygotowywanie dokumentéw do sadu,

9) uzgadnianie sald rozrachunkowych z danymi zawartymi w ksiegach rachunkowych budzetu
gminy na koniec kazdego okresu rozliczeniowego, obowigzkowo na koniec roku,

10) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie optat za odpady,

11) rozpisywanie wyciggéw bankowych w zakresie wplat zobowigzan pienieznych oplat za

odpady,

12) sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdawczo$ci dotyczacych optat RB-27
i RB-N oraz innych w ramach potrzeb,

13) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytulu przedmiotowych optat,

14) zabezpieczenie zaleglosci za optaty poprzez urzadzanie hipoteki na nieruchomosciach oraz
prowadzenie rejestru wiascicieli nieruchomosci z wpisem do hipoteki,

15) rozpatrywanie wnioskow 1 prowadzenie postepowania w sprawie wydawania decyzji 0
odroczeniu i roztozeniu zalegto$ci na raty oraz umarzanie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

16) monitorowanie zaleglosci z tytulu naleznych optat za gospodarowanie odpadami w
porozumieniu ze Skarbnikiem i wystawianie upomnienia oraz tytutow egzekucyjnych,

17) dokonywanie regularnej weryfikacji zapisow zawartych w ksiegach rachunkowych z
dokumentami zroédtowymi (deklaracja 1 dowody wptat),

18) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nadptat i przerachowan w zakresie
przedmiotowych opfat,

19) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi,
20) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,
21) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt symbolem ,,GOdp.”,

22) akceptacja rachunkoéw pod wzgledem merytorycznym i zamowien publicznych na swoim
stanowisku pracy,

23) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

b) Obowiazki w zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udost¢pnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. 22019
r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrong tych danych, w tych miedzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zardbwno w czasie trwania zatrudnienia,
jak i po jego ustaniu.

14. Do zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cvwilnego nalezy:

a) Obowiazki w zakresie ewidencji ludnosci:
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1)

2)
3)

4)

b)
1)

2)

3)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

d)

1)
2)

prowadzenie i weryfikacja rejestru mieszkancow statych i czasowych:
— przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

— zameldowanie na pobyt staty,

— wymeldowanie z pobytu statego,

— zameldowanie na pobyt czasowy ponad 3 miesigce i do 3 miesiecy,

- wymeldowanie z pobytu czasowego,

- zameldowania cudzoziemcoéw na pobyt Czasowy,

- wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

- zatatwianie wnioskow o udostepnianie danych z rejestrow Pesel i dowodow osobistych.
prowadzenie rejestru wyborcOw oraz aktualizacja rejestru wyborcow,

postepowanie administracyjne w sprawie wymeldowania z miejsca pobytu statego lub
CZasowego,

postepowanie administracyjne w sprawie uchylenia czynno$ci materialno — technicznej.

Obowiazki w zakresie dowodow osobistych:

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych:
— po raz pierwszy

— wymiana (zmiana danych osobowych, adresu)
— utrata dowodu lub zniszczenie
— uplywu terminu waznos$ci

przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego (kradziez,
zagubienie , zniszczenie),
wydawanie dowodow osobistych.

Obowiazki w zakresie spraw wojskowych:

przygotowanie wykazow osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenie
ewidencji wojskowej,

wspotpraca z Wojewoda Wielkopolskim 1 Starostwem Powiatowym w zakresie
przygotowania i przebiegu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie dokumentacji osob podlegajacych obowigzkowi wojskowemu,
uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej,
rozliczanie stawiennictwa osob podlegajacych do kwalifikacji wojskowej,

wydawanie decyzji w sprawie uznania zotnierza za jedynego zywiciela rodziny.

Obowiazki w zakresie imprez masowych:

przygotowanie wnioskow dot. zgltoszenia imprezy masowej,
wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej.
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1)

2)

f)

1)

9)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

h)
1)

2)

Obowiazki w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

sporzadzanie corocznie umow zlecenia dla kierowcow zatrudnionych w Ochotniczych
Strazach Pozarnych na terenie Gminy,

sporzadzanie list wyplat dla strazakow uczestniczacych w akcjach pozarowych i
innych zdarzeniach.

Obowiazki w zakresie wyborow do Rad, Sejmu, Senatu i wyborow Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Referendum Ogélnokrajowego:

wspéldzialanie z organami administracji samorzadowej w przygotowaniu i
przeprowadzeniu wyborow.

Obowiazki w zakresie pracy Urzedu Stanu Cywilnego:

prowadzenie spraw i wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracja urodzen, matzenstw

oraz zgonoéw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan

cywilny, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1986 roku — Prawo 0 aktach stanu

cywilnego, w szczegdlnosci:

— przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny
I opiekunczy,

— prowadzenie ksigg stanu cywilnego i sporzagdzanie aktow stanu cywilnego,

— prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

— sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
wydawanie decyzji, postanowien i aktow w sprawach , o ktérych mowa w pkt 1,

przechowywanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego,

prowadzenie statystyk urodzen , matzenstw i zgonéw,
realizacja zadan z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych,

powiadamianie organow ewidencji ludno$ci o zmianach w aktach stanu cywilnego oraz
prowadzenie korespondencji z innymi organami w sprawach stanu cywilnego,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego
1 innych uroczystosci jubileuszowych.

Obowiazki w zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych:

przetwarzanie, rejestrowanie i udostgpnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. 22019
r., poz. 1781),
ponoszenie peinej odpowiedzialnosci za ochrone tych danych, w tych mig¢dzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zar6wno w czasie trwania zatrudnienia,
jak i po jego ustaniu.
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i) Obowiazki w zakresie zamdéwien publicznych:

1) przestrzeganie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku - Prawo zamowien publicznych (tekst
jedn. Dz. U. z2022r., poz. 1710) przy réznego rodzaju zakupach i zamdéwieniach na swoim
stanowisku pracy,

2) akceptacja rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i zamowien publicznych na swoim
stanowisku pracy.

15. Do zakresu zadan stanowiska ds. obstugi organéw Gminy. zdrowia i obrony cywilnej
nalezy:

a) Obowiazki w zakresie dzialalnosci Rady Gminy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz
innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych,

przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen 1 innych postanowien Rady 1 jej komisji oraz
Wojta Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

organizowanie szkolen radnych,

10) przesytanie radnym i zaproszonym gos$ciom materialdw na sesj¢ oraz do wiadomosci

wojewody Wielkopolskiego,

11) prowadzenie i przechowywanie petnej dokumentacji z dziatalnosci Rady,

12) opracowywanie z udziatem przewodniczgcych Komisji projektow plandow pracy oraz

informacji i sprawozdan z dziatalno$ci Komisji,

13) prowadzenie rejestru wnioskow, opinii i kontroli Komisji ze stanem ich realizacji,

14) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego radnych.

b) Obowiazki w zakresie pracy z organami samorzadu wiejskiego:

1)
2)

3)
4)

wspotdzialanie z organami administracji samorzadowej w realizacji postanowien i
wytycznych dotyczacych organdw samorzadu wiejskiego,

koordynowanie pracy w zakresie przygotowania i przeprowadzenia wybordéw do
samorzadu wiejskiego,

zapewnienie udziatu samorzadéw wiejskich w pracach Rady Gminy,

zapewnienie prowadzenia podstawowych dokumentacji z dziatalno$ci samorzadu w
ramach wspotdziatania z Radg Gminy,
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5) czuwanie nad realizacja wnioskow | postulatbw oraz uchwal samorzadu
mieszkancow.

c) Obowiazki w zakresie wyborow do Rady Gminy, Sejmu, Senatu, wyborow
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Referendum Ogélnokrajowego:

1) wspotdziatanie z organami administracji samorzadowej W przygotowaniu i
przeprowadzeniu kampanii wyborczej,

2) organizowanie wyborow na fawnikow do Sadu Okregowego,

3) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady.

d) Obowiazki w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie projektow aktow prawnych w zakresie realizacji przedsiewzig¢ OC na
terenie gminy,

2) opracowanie i aktualizowanie przy wspoétudziale referatu, samodzielnych stanowisk
pracy 1 innych instytucji ” Planow Obrony Cywilnej Gminy” oraz innych dokumentow
dotyczacych przygotowania i dziatania OC na terenie Gminy,

3) organizowanie, nadzorowanie przygotowania i funkcjonowania systemu powszechnego
ostrzegania i druzyn wykrywania i alarmowania,

4) nadzorowanie , tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji OC,

5) koordynowanie przedsiewzie¢ dla zorganizowania i prowadzenia przyje¢cia i ewakuacji
ludnosci,

6) koordynowanie przedsigwzig¢ dla zorganizowania i prowadzenia akcji ratunkowych i
udzielania pomocy poszkodowanym,

7) wspoétpraca ze stanowiskiem d.s. Rolnictwa, ochrony s$rodowiska, drog publicznych,
komunikacji 1 inwestycji w zakresie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich,
produktéw zywnos$ciowych, pasz, uje¢ wody przed srodkami skazenia,

8) nadzorowanie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia w Gminie,
w zaktadach pracy,

9) nadzorowanie przedsiewzig¢ zwiekszajagcych stopien ochrony zaktadow pracy oraz
obiektow 1 urzadzen uzytecznos$ci publicznej przed dzialaniem $rodkow razenia,

10) nadzorowanie realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z zapewnieniem na czas wojny dostaw
wody pitnej dla potrzeb ludnosci,

11) nadzorowanie przygotowania planu ochrony dobr kultury przed srodkami razenia oraz
ewidencji tych dobr,

12) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania urzadzen
specjalnych OC,

13) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z udzialem sit i $rodkéw OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji skutkow klesk zywiotowych oraz prowadzenia akcji ratunkowej
w rejonach porazenia ludnosci,

14) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych, obiektéw i1 urzadzen na potrzeby OC,
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15) planowanie i realizowanie szkolen i ¢wiczen z kierownicza kadra Urzedu Gminy,

16) prowadzenie magazynu OC, organizowanie konserwacji, rotacji, a takze remontow
sprzetu OC,

17) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, Srodki i umundurowanie,
18) kierowanie catoksztaltem dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej w zakresie OC,

19) dokonywanie oceny stanu przygotowan OC oraz podejmowanie przedsigwzieé
zmierzajgcych do pelnej realizacji zadan w tym zakresie na terenie Gminy,

20) terminowe sktadanie obowigzujgcych sprawozdan,

21) prowadzenie spraw WKU, $wiadczenie na rzecz sit zbrojnych,
22) prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

23) realizacja zadan statego dyzuru,

24) wykonywanie innych przedsiewzi¢¢ zleconych doraznie przez przetozonych w zakresie
OC,

25) prowadzenie reklamacji osobowych we wspoétdziataniu z pracownikiem d/s kadr.

e) Obowiazki w zakresie zaméwien publicznych:

1) przestrzeganie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamowien publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2022r., poz. 1710) przy ré6znego rodzaju zakupach i zamoéwieniach
na swoim stanowisku pracy,

2) akceptacja rachunkéw pod wzgledem merytorycznym na swoim stanowisku pracy.

f) Obowigzki w zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianic danych na zajmowanym stanowisku
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz. U.z2019r., poz. 1781),

2) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za ochrong tych danych, w tych migdzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zaro6wno w czasie trwania
zatrudnienia, jak i po jego ustaniu,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie
Gminy.

g) Obowiazki w zakresie prowadzenia spraw informatycznych w Urzedzie Gminy:

1) nadzér informatyczny w zakresie przetwarzania danych osobowych i ich ochrona w
Urzedzie Gminy,

2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

3) obstuga strony internetowe;j.

16. Do zakresu zadan stanowiska ds. ogélnych i dzialalnosci gospodarczej nalezy:
a) Obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska pracy:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
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3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoéw, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Woijta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych wydziatow,

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, Kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow interwencyjnych i publicznych,

9) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

10) rejestrowanie dziatalno$ci gospodarczej,

11) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

12) zaopatrywanie pracownikow Urzgdu w materiaty biurowe,

13) obstuga centrali telefonicznej i faxu,

14) rozliczanie czasu wykonywania zlecenia przez osoby bedace stronami  umow
cywilnoprawnych,

15) prowadzenie ewidencji pomocniczej do optat alkoholowych,

16) sporzadzenie deklaracji miesiecznych DEK -1 i INF — 1 do PeFRON,

17) przestrzeganie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych (tekst
jedn. Dz. U z 2022r., poz. 1710) przy réznego rodzaju zakupach i zamoéwieniach na swoim
stanowisku pracy,

18) akceptacja rachunkow pod wzgledem merytorycznym na swoim stanowisku pracy.

b) Obowiazki w zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z
2019r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrong tych danych, w tych miedzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zar6wno w czasie trwania zatrudnienia,
jak i po jego ustaniu.

17. Do zakresu zadan konserwatora wodociagu wiejskiego nalezy:

1) zapewnienie sprawnego dzialania gminnej infrastruktury wodociagowej 1 jej
elementow,

2) wykonywanie biezacych napraw i konserwacji sieci wodociggowe;j,

3) prowadzenie biezacej konserwacji dostgpnych czgéci studni glebinowych,

4) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw, remontéw, rozbudowy i przebudowy gminnej
infrastruktury wodociggowe;j,

5) okresowe ptukanie sieci wodociggowej,
6) dbanie o bezpieczenstwo stref uje¢ wody,

7) zabezpieczanie uje¢ wody przed dostgpem 0sdb postronnych,
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8) dbanie o czystos¢ i porzadek w obiektach stanowiacych elementy infrastruktury
wodociggowej (pomieszczenia stacji uzdatniania wody, otoczenie uje¢ wody itp.),

9) wspoélpraca z organami upowaznionymi do kontroli parametrow wody w sieci
wodociggowej,

10) prowadzenie ksigzek kontroli, przegladow, zlecen itp.

11) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja sieci
wodociggowej] w tym map, instrukcji obshugi wurzadzen, kart gwarancyjnych,
protokotéw z napraw itp.,

12) wspotpraca z  projektantami i podmiotami  wykonujgcymi  prace zwigzane
z projektowaniem, naprawg lub rozbudowg sieci wodociggowej na zlecenie Wojta
Gminy Kraszewice lub realizujagcymi zadania wynikajace z udzielonych im zamoéwien

publicznych,

13) usuwanie awarii sieci wodociaggowej W sposob uzgodniony z Wojtem Gminy
Kraszewice,

14) niezwtoczne informowanie Wojta Gminy Kraszewice o awariach sieci wodociggowej
lub jej elementéw, zagrozeniach w dostaw wody, zmianach w parametrach wody
w sieci, sytuacjach nielegalnego poboru wody itp.

15) nadzér nad wskazaniami armatury kontrolnej i jej biezace utrzymanie w sprawno$ci
i czystosci,

16) monitorowanie stanu cisnienia wody w Sieci,

17) sprawdzanie stanu oleju w sprezarkach,

18) dokonywanie odczytu wodomierzy i poboru optat za wodg,

19) wylgczanie i ponowne uruchamianie pomp w przypadku wystgpienia awarii i po ich
usunigciu,

20) dokonywanie niezbednych zaméwien i zakupow w uzgodnieniu z Wojtem Gminy

Kraszewice 1 zgodnie z procedurg udzielania zamdéwien publicznych obowigzujaca
w Urzedzie Gminy Kraszewice,

21) wykonywanie innych prac o podobnym charakterze na zlecenie Wojta Gminy
Kraszewice.

22) przestrzeganie ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku - Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jedn. Dz. U. z 2022r., poz. 1710) przy roéznego rodzaju zakupach i zamoéwieniach na swoim
stanowisku pracy.

18. Do zadan konserwatora oczyszczalni SciekOw nalezy:

1) nadzorowanie procesow technologicznych oczyszczania $ciekow,

2) kontrola i obstuga urzadzen technologicznych oczyszczalni Sciekow,

3) biezaca konserwacja oraz podstawowe naprawy maszyn i urzadzen oczyszczalni $ciekow,

4) obstuga punktu zlewnego,

5) kontrola i obstuga sieci kanalizacji sanitarnej w obrebie oczyszczalni Sciekow,

6) kontrola i obstuga urzadzen przepompowni $ciekow,

7) w uzasadnionych przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy, umiejetnosci i
zaplecza technicznego zlecanie napraw urzadzen oczyszczalni $ciekow,
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8) prowadzenie ewidencji ilosciowej i jakosciowej $ciekow dowozonych do oczyszczalni
sciekOw przez uprawnione podmioty,

9) zlecanie i nadzorowanie wlasciwego zagospodarowania osadow $ciekowych powstajacych w
procesie oczyszczania §ciekow,

10) zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw, wymiany i zakupu urzadzen potrzebnych do
sprawnego i cigglego dziatania oczyszczalni Sciekow,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig oczyszczalni $ciekow,

12) dbatos¢ o wilasciwy stan zabezpieczen oczyszczalni $ciekow przed dostgpem o0soOb
nieupowaznionych,

13) utrzymywanie porzadku na terenie oczyszczalni §cieckdw w tym pielegnacja zieleni, koszenie
trawy, zbieranie i gromadzenie we wilasciwy sposob odpaddéw powstajacych na terenie
oczyszczalni Sciekow,

14) przestrzeganie przepisoOw bhp,

15) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych,

16) informowanie i na biezaco zglaszanie awarii sieci kanalizacyjnej oraz nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu oczyszczalni Sciekow Wojta lub Sekretarza Gminy (telefonicznie),

17) przestrzeganie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych (tekst
jedn. Dz. U. 2 2022r., poz. 1710) przy réznego rodzaju zakupach i zaméwieniach na swoim
stanowisku pracy,

18) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

19. Do zadan stanowiska palacz c.o.. konserwator. kierowca nalezy:

1) w sezonie grzewczym zapewnienie sprawnego dziatania systemow centralnego ogrzewania
w budynkach, ktorych administratorem jest Urzad Gminy Kraszewice,

2) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach piwnicznych (kottownia),

3) odsniezanie i zwalczanie $lisko$ci na dojsciach do budynkow uzyteczno$ci publicznej,
ktorych administratorem jest Urzad Gminy Kraszewice,

4) naprawa drog gminnych i chodnikéw,

5) utrzymanie porzadku i czysto$ci w miejscach uzytecznosci publicznej o charakterze
otwartym m.in. koszenie trawy, opréznianie koszy na odpady, podlewanie i nawozenie
ro$lin ozdobnych, zwalczanie chwastow,

6) inne prace zlecone przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy,

7) uzywanie samochodu dostawczego do celow gospodarczych na terenie Gminy,

8) utrzymanie samochodu oraz sprzetu gospodarczego w nalezytym stanie technicznym,

9) dopilnowanie terminowych przegladow technicznych samochodu oraz sprzetu
mechanicznego stanowigcego zasob mienia gminnego przez uprawnione do tego celu Stacje
Obstugi/Punkty napraw,

10) rozliczanie paliwa oraz kart sprzgtu gospodarczego w cyklu miesigcznym,

11) pomoc w usuwaniu awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

12) wykonywanie codziennej obstugi pojazdu,

13) codzienne wypehianie karty drogowej z przejechanych kilometrow oraz zuzytego
dziennego paliwa,

14) sporzadzanie  zestawéw  miesigcznych  przejechanych  kilometréw  samochodu

i rozliczenie miesigcznego zuzycia paliwa oraz olejow,
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15) przestrzeganie warunkow BHP.

20.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

21.

1)

2)
3)

4)

Do zakresu zadan stanowiska Kkierowca nalezy:

przywozenie i odwozenie dzieci niepetnosprawnych do szkoty w Jeleniach,
utrzymanie samochodu w nalezytym stanie technicznym,

dopilnowanie obstugi technicznej samochodu zgodnie z zaleceniami producenta po
okreslonym przebiegu kilometrow,

dopilnowanie terminowych przegladéw technicznych samochodu przez uprawnione do
tego celu Stacje Obstugi,

wykonywanie codziennej obstugi pojazdu,

codzienne wypetnianie karty drogowej z przejechanych kilometrow oraz zuzytego
dziennego paliwa,

sporzadzenie  zestawOow  miesigcznych — przejechanych  kilometrow  samochodu
i rozliczenie miesiecznego zuzycia paliwa oraz olejow,

przestrzeganie warunkow BHP.

Do zakresu zadan stanowiska sprzataczka nalezy:

utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy i Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Kraszewicach oraz przed budynkami (mycie okien, drzwi, mebli
biurowych, telefonow, komputerow, podtog, oproznianie koszy na Smieci, odkurzanie),

utrzymanie czystosci na przystanku PKS w Kraszewicach,

utrzymanie porzadku i czystosci w korytarzu 1 pomieszczeniach biurowych na pigtrze i w
piwnicy Osrodka Zdrowia,

przestrzeganie przepisoOw p. poz. i bhp oraz zabezpieczenie pomieszczen przed wlamaniem
(doktadne zamykanie drzwi, okien, wygaszanie Swiatel w pomieszczeniach Urzgdu, GOPS-

u),

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

a)

1)

2)

3)

Obowiazki w zakresie opieki nad dzie¢cmi dowozonymi na zaj¢cia do Szkoly
Podstawowej w Kuznicy Grabowskiej oddzial Specjalny w Jeleniach i po zajeciach do
domu:

dzieci odwozone ze szkoty do domu oczekuja na samochod szkolny w szkole w

Jeleniach. Opiekun zabiera dzieci od nauczyciela, po zakonczonych zajeciach lekcyjnych i

prowadzi je do samochodu,

po przyjezdzie samochodu do miejsca zamieszkania dziecka, opiekun otwiera drzwi i

wychodzi z samochodu, wprowadza dziecko do samochodu lub wprowadza wozek z

dzieckiem do samochodu i zamyka drzwi samochodu,

dzieci, ktore maja odwoz bezposrednio po lekcjach zabierane sg ze szkoty przez opiekuna
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i prowadzone do samochodu badZ opiekun wprowadza wozek z dzieckiem do samochodu,

4) opiekun organizuje wchodzenie i wychodzenie dzieci z samochodu w ten sposéb, aby nie
narazi¢ na niebezpieczenstwo siebie lub ucznia,

5) opiekun winien zgda¢ od dyrektora szkoty wykazu, ile dzieci pojedzie danym kursem i
kazdorazowo sprawdzi¢ liczbe¢ obecnosci,

6) opiekun wspolnie z kierowcg winien zadbac o to, aby samochodem nie jezdzily inne osoby,

7) opiekun dzieci informuje szkol¢ o nieprawidlowym zachowaniu ucznidow w
samochodzie,

8) opiekun nie dopuszcza, aby dziecko udato si¢ na pieszo do domu,

9) opiekun ma obowigzek sprawdzenia rozktadu jazdy samochodu, a nieprawidtowosci
zglosi¢ Dyrektorowi szkoty,

10) opiekun pomaga dzieciom wsiada¢ i wysiada¢ z samochodu i nie dopuszcza aby dzieci
samodzielnie otwieraty drzwi w trakcie jazdy samochodu,

11) opiekun otwiera drzwi po zatrzymaniu si¢ samochodu,

12) opiekun dopilnowuje tadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu przez uczniéw miejsc
w pojezdzie/ opiekun wsiada ostatni,

13) opiekun wspdlnie z kierowcg ustala sposdb porozumiewania si¢ z kierowcg w czasie
jazdy- np. zatrzymanie si¢ samochodu w chwili gdy dziecko, Zle si¢ poczuje,

14) opiekun przewozonych dzieci zapewnia bezpieczenstwo przewozu dzieci przez siedzenie
w tylnej czesci pojazdu,

15) w przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajgcej bezpieczenstwu uczniow opiekun nie
dopuszcza do ich przewozu.

23. Do zakresu zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:

a) Obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska pracy:

1) wiasciwa realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $srodkow finansowych z funduszy
europejskich i innych zrodet zewnetrznych w tym krajowych,

2) pozyskiwanie i aktualizacja informacji o programach operacyjnych UE i funduszach
pomocowych jak 1 innych mozliwosciach pozyskania srodkow zewnetrznych,

3) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie na realizacje projektow,

4) przygotowanie danych i koniecznej dokumentacji do podpisania umow,

5) sporzadzanie wnioskéw o platnosci w celu otrzymania refundacji poniesionych naktadow
finansowych,

6) prowadzenie  biezacej  korespondencji i  utrzymywanie  stalego  kontaktu
z instytucjami zewnetrznymi w przedmiotowym zakresie,

7) prowadzenie rejestru projektow inwestycyjnych realizowanych przez Gming Kraszewice.

8) wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkow z funduszy europejskich z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, lokalnymi przedsigbiorstwami oraz rolnikami,

9) biezace informowanie Wojta o zmianach zachodzacych w obrebie funduszy europejskich,

10) udzielanie jednostkom organizacyjnym niezbednych informacji zwigzanych zmozliwos$cia
korzystania z finansowania zadan ze srodkow zewnetrznych,

11) wykonywanie innych zleconych zadan z zakresu pozyskiwania §rodkow zewnetrznych,

12) prace nad aktualizacja dokumentow strategicznych Gminy Kraszewice,

13) pozyskiwanie $rodkéw finansowych i rzeczowych z funduszy zewnetrznych na dziatalnosé
kulturalna, informacyjna, wydawnicza i promocyjng Gminy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu wspotpracy Gminy Kraszewice
z organizacjami pozarzadowymi,
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15) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy w kraju i
za granicg w celu pozyskiwania nowych inwestorow,

16) opracowanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o Gminie,

17) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem imprez dot. promocji Gminy.

b) Obowiazki w zakresie zamoéwien publicznych:

1) przestrzeganie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych (tekst
jedn. Dz. U. z 2022r., poz. 1710) przy dokonywaniu réznego rodzaju zakupow i zamowien
na swoim stanowisku pracy.

c) Obowiazki w zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych:

1) przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781),

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrong tych danych, w tych miedzy innymi
zobowigzanie si¢ do zachowania ich w tajemnicy zarowno w czasie trwania zatrudnienia,
jak i po jego ustaniu.

24. Do zakresu zadan stanowiska robotnik gospodarczy nalezy:

1) wykonywanie prac konserwatorskich w Szkole Podstawowej w Kraszewicach, w
Przedszkolu Publicznym w Kraszewicach, w Muzeum Elementarza w Kuznicy
Grabowskiej oraz utrzymanie porzadku terendow przylegtych do tych obiektow (koszenie
trawy, od$niezanie chodnikow itp.),

2) utrzymanie porzadku na Placu Wolnosci w Kraszewicach, na parkingach gminnych, na
skwerze na Osiedlu Mtodych w Kraszewicach (koszenie trawy, podlewanie roslinnosci,
zabiegi pielegnacyjne itp.),

3) utrzymanie porzadku na Stadionie Sportowym w Kraszewicach,

4) wykonywanie prac przy budowie chodnikow w ramach pomocy pracownikom
interwencyjnym na terenie gminy,

5) wykonywanie prac konserwatorsko — porzadkowych na innych obiektach uzytecznosci
publicznej wg biezacych potrzeb,

6) doreczanie pism urzgdowych na terenie gminy,
7) przestrzeganie warunkow BHP,

8) inne prace zlecone przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Kraszewice

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.

Wit podpisuje :

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i1 organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

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

§2.

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

§ 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan.

§ 4.

Kierownik Referatu oraz samodzielne stanowiska pracy podpisuja :

1)
2)

pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu i zakresu zadan dla
poszczeg6lnych stanowisk.
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