Zarzadzenie Nr 25/2021
Wajta Gminy Gostycyn

z dnia 31 marca 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gostycyn

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz.713, z pd6zn. zmianami),

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gostycyn w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc Zarzadzenia: Zarzadzenie Nr 73/2016 Wojta Gminy Gostycyn
z dnia 30 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gostycyn i Zarzadzenie Nr 17/2021 Wojta
Gminy Gostycyn z dnia 04 marca 2021 r. w sprawie zmian do regulaminu
organizacyjnego.

§ 3. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania z trescia Regulaminu
pracownikéw Urzedu Gminy Gostycyn.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r.







REGULAMIN
ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY
GOSTYCYN

Gostycyn, 31.03.2021r.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 25/2021 r. Wojta gminy Gostycyn w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gostycyn z dnia 01.04.2021 r.

1)

2)
3)
4)

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Gminy w Gostycynie jest jednostka organizacyjna Gminy Gostycyn, zapewniajaca
obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczna.
Urzad jest aparatem pomocniczym, jednostkg budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek przy ulicy Bydgoskiej 8 w Gostycynie oraz lokal
znajdujacy sie¢ w budynku przy ulicy Sepolenskiej 12, w Gostycynie.

§2

1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gostycynie zwany dalej Regulaminem, okresla:

D
2)
3)
4)

5)
6)

zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Gostycyn, zwanego dalej Urzedem,

strukturg organizacyjna Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzgdu,

zakres dzialania na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych — kierownictwa Urzedu
i na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie,

zasady podpisywania pism,

obieg dokumentow,

2.1lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)

5)

6)
7

Gminie — nalezy rozumie¢ przez to Gming Gostycyn,

Radzie — nalezy rozumie¢ przez to Rad¢ Gminy Gostycyn,

Wojcie — nalezy rozumie¢ przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostycyn,

Organach gminy- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wdojta Gminy Gostycyn 1 Rade
Gminy Gostycyn,

Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Wojta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego- nalezy

przez to rozumiec¢ odpowiednio: Sekretarza, Skarbnika Gminy, Zastepce Wojta, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Gostycynie,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Gminy w Gostycynie,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gostycyn,



8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gostycynie.
9) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansowy Gminy w Gostycynie, inne
komorki organizacyjne Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy,
10) Kierownika referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu finansowego Urzedu
Gminy w Gostycynie,
11) Samodzielnych stanowiskach- pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy w Urzedzie Gminy Gostycyn.
3.Podczas zalatwiania spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
4.Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluja postanowienia instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
5. Archiwizacje akt Urzedu Gminy Gostycyn przeprowadza si¢ na podstawie instrukcji archiwalne;.
W budynku urzedu prowadzi si¢ archiwum.
Archiwum dla akt i spraw zwiazanych z o$wiata znajduje si¢ w pomieszczeniu archiwum

przy ul. Sgpolenskiej 12.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIE URZEDU

§3

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania zadan
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej

(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego

badz porozumienia zawartego z innymi jednostkami samorzadu.



§ 4
1. Pracag Urzedu kieruje jednoosobowo Wojt.
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Wojt zapewnia prawidlowe warunki pracy w Urzedzie.

ol

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu

okresla Regulamin Pracy Urzgdu.

§5
1. Wajt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Wojta,
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wojt kieruje biezacymi sprawami Gminy i odpowiada za wlasciwe funkcjonowanie Urzedu.
3. Sekretarz i Skarbnik wykonujac zadania wyznaczone przez Wajta. Wykonuja powierzone
im w zakresie zadania na rzecz Gminy i kontrolujg podlegle stanowiska pracy.

4. W czasie nieobecnosci Wojta zastepstwo sprawuje Sekretarz Gminy.

§6

Wéjt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zalatwiania w ustalonym zakresie spraw

w jego imieniu, w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych.

e

Ao

§7
Urzad jest czynny w dniach roboczych tj.:
poniedzialek, sroda, czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30
wtorek od 7:30 do 16:00
pigtek w godzinach od 7:30 do 15:00



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8
1. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Wait,
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Szczegdlowa strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowig-
cy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu,
7) Szczegdlowa strukture organizacyjng Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego przedstawia

schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§9
1. W sklad Urzedu wchodzi Referat Finansowy i samodzielne stanowiska pracy:

1.Referat Finansowy, a w nim stanowiska:
1.1.Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu — 1 etat
1.2.Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej (pomoc administracyjna)— | etat
1.3.Stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowej i plac-1 etat
1.4. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku - 1 etat
1.5.Stanowisko ds. ksiggowosci — 1 etat.
1.6.Stanowisko pracy ds. glownego ksiegowego w oswiacie -1 etat
1.7.Stanowisko pracy ds. administracyjno-finansowych w oswiacie- 1 etat
1.8.Stanowisko pracy ds. ksiegowosci w oswiacie — 1 etat

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i stanowisko ds. obywatelskich - 1 etat

3. Stanowisko pracy przy Urzedzie Stanu Cywilnego i1 spraw
Obywatelskich — (pomoc administracyjna) -1 etat

4. Stanowisko pracy ds. organizacji gospodarki odpadami — 1 etat

5. Stanowisko pracy ds. kadr, organizacyjnych i obstugi sekretariatu - 1 etat

6. Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, wspdlpracy z soltysami, koordynator

wyborczy - 1 etat



10.

1.

12:

13.

14.
15.

16.

16

Stanowisko ds. zarzadzania drogami, rolnictwa. - 1 etat

Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, lesnictwa, porzadku publicznego
i turystyki - 1 etat

Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej. koordynowania i obshugi dzialan zwigzanych
Z rozwojem gminy — | etat

Stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej — 1 etat

Stanowisko pracy ds. spraw ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej, wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholu, ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej, ochrony
zabytkow. - 1 etat

Stanowisko pracy ds. promocji gminy, wdrazania, rozliczania projektoéw i wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi — 1 etat

Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, podzialu nieruchomosci, nazewnictwa
ulic, numeracji porzadkowej nieruchomosci ewidencji gruntow - 1 etat

Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych - 1 etat

Stanowisko pracy ds. obstugi biura interesanta i archiwum zaktadowego

( pomoc administracyjna) - 1 etat

Pion Ochrony: Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

(w ramach dodatkowych zaje¢ ), Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
Administrator Systemu Teleinformatycznego.

.Koordynator do spraw dost¢pnosci wg odrgbnego Zarzadzenia Wojta Gminy Gostycyn.

17.Inspektor Ochrony Danych Osobowych wg odrebnej umowy.

18.Pracownicy obslugi-Brygada remontowo- budowlana

19.

1) sprzataczka w wymiarze do 1 etatu,

2) pracownicy gospodarczy — palacze- 2 etaty,

3) pracownik gospodarczy — kierowca OSP — 1 etat,

4) pracownik gospodarczy — 1 etatu,

5) pracownik gospodarczy — 4 etatu.

W sklad Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego wchodza:

1. Koordynator ds. sportu przy Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym — umowa zlecenie

2. Pracownicy obshugi — sprzataczki — 2 etaty.



ROZDZIAL IV

ZASADY 1 TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad Gminy Gostycyn dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) podzialu uprawnien i1 obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan,

3) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

4) terminowosci zalatwiania spraw,

5) jawnosci spraw publicznych,

6) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

7) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,

8) wewnetrznej kontroli zarzadcze;j,

9) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegolne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdzialania,

10) jawnosci naboru wykwalifikowanej kadry urzedniczej.

§ 11
1. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja: Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.
2. Zasady pracy urzedu okresla regulamin pracy i odrebne regulaminy w sprawie pracy zdalnej

oraz instrukcje.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie

i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§13
Pracownicy w wykonywaniu zadan zobowigzani sg do pelnienia sluzby na rzecz Gminy Gostycyn

1 Panstwa.

§14
Pracownicy sg zobowigzani do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami

oraz wobec siebie.

§15
Gospodarowanie srodkami odbywa si¢ w sposob:
- racjonalny,
- celowy,
- oszczedny,

- z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci i zarzgdzaniu mieniem komunalnym,

- inwestycje i zakupy dokonywane sa zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych.

§16
Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniu polecen i stuzbowego podporzadkowania
podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonanie powierzonych zadan.

§17
Pracownicy realizujg zadania wynikajagce z przepisow prawa 1 regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej. Zobowigzani sg do wspoldziatania z organizacjami w zakresie wymiany

informacji i wzajemnych konsultacji z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.



ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§18

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

L
2
.

)]
2)
3)
4
5)

6)
7

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
Nadawanie w drodze zarzadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Zastepca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem,
b) Koordynatorem ds. Dostepnosci, Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
¢) Szkolami Podstawowymi, Przedszkolem Gminnym, Ztobkiem,
Dziennym Domem Senior+,
d) Urzedem Stanu Cywilnego,
e) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,
f) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
g) Gminnym Osrodkiem Kultury,
h) Gminna Bibliotekg Publiczng
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulaminy
oraz uchwaly Rady.
Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Wojt kieruje praca Urzedu Gminy przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
poprzez powierzanie im okreslonych spraw Gminy.
Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajacych status Wajta, a w szczegdlnosei do jego kompetencji nalezy:
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
kierowanie biezacymi sprawami Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz,
przedkiadanie projektéw uchwat Radzie Gminy i wykonywanie uchwat Rady,
okreslenie sposobu wykonania uchwat poprzez wydawane zarzadzenia,
gospodarowanie mieniem komunalnym w drodze zarzadzen, skladanie o$wiadczen
woli w imieniu Gminy w tym zakresie,
wykonywanie budzetu gminy w drodze wydawanych zarzadzen,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Urzedu,



8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

10)nadzoér nad prowadzeniem kontroli  zarzadcze] wewngtrzne] 1 zewngtrznej
(w gminnych jednostkach organizacyjnych),

11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych w zakresie kierowania Urzedem,

12) sktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

13) nadzér nad wykonywaniem zadan szefa ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
1 spraw obronnych,

14) wykonywanie uprawnien organu podatkowego w zakresie poboru oplaty za gospodarowanie
odpadami,

15) podpisywanie zarzadzen, regulamindéw oraz wydatkowanie srodkow pochodzacych
z budzetu Gminy,

16) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek administracyjnych,

17) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi pracownikami, w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

18) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym i ich analiza ( innych o$wiadczen wynika-
jacych z przepisow prawa) od , Sekretarza, Zastgpcy Wojta, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikoéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

19) publikowanie o$wiadczen majatkowych radnych zweryfikowanych przez
przewodniczacego Rady Gminy oraz publikacja w BIP,

20) okresowe zwolywanie narad pracowniczych, takze z udzialem osob funkcyjnych
w celu uzgadniania ich wspoldziatania w realizacji zadan gminy,

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

§19

Do kompetencji  Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urze¢du,

a w szczegdlnosci:

10

1. Na podstawie udzielonych odr¢bnymi dokumentami upowaznien i petnomocnictw,
zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci spowodowanej urlopem wypoczynkowym,
okoliczno$ciowym, uczestnictwem w naradach, szkoleniach i kursach oraz niezdolnoscia

do pracy z powodu choroby trwajacej do 30 dni.



2. Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem konkursow na wolne stanowiska urzednicze
oraz organizowanie stuzby przygotowawczej dla osob podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym.

3. Opracowanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Gminy Gostycyn.

4. Opracowanie zakresow czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy.

5. Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr.

Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem $rodkow trwatych.

L2l I

Przyjmowanie, koordynowanie oraz nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
10. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia pracownikoéw Urzedu, inicjowanie
narad pracowniczych.
11. Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem materiatlow konkursowych - udzial gminy
w konkursach.
12. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu.
13. Ogdlny nadzoér nad prawidlowym wykonaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kan-
celaryjnych.
14. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
okreslonym przez Wojta.
15. Pelnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej- sprawowanie bezposredniego nadzoru
nad stanem kontroli zarzadczej w urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy.
16.Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania zewngetrznej kontroli
zarzadcze] w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Gostycyn.
17.Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem instytucji kultury, swietlic
wiejskich oraz stanowisk pracy w Centrum Sportowo- Rehabilitacyjnym w Gostycynie.
18. Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow ze zrodel zewnetrznych,
19. Przygotowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu swego
stanowiska.
20. Nadzor nad stazami i praktykami studenckimi oraz uczniowskimi.
21. Akceptacja dokumentacji finansowo- ksiggowej stanowigcej podstawe realizacji wydatkow
budzetowych.
22. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow Prawa zamowien publicznych i komisjami

przetargowymi.



23. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej na stanowiskach pracy pracownikow.
24. Kontrola nad terminowym realizowaniem zadan przez pracownikow, w tym zadan
zleconych przez Wojta.
25. Organizowanie pracy pracownikom zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz prac spofecznie - uzytecznych po wezesniejszym uzgodnieniu z Wéjtem.

26. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia W¢jta Gminy.

Sekretarzowi podlegaja bezposrednio pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzedu:

1. Stanowisko pracy ds. organizacji gospodarki odpadami.

Stanowisko pracy ds. kadr, organizacyjnych i obshugi sekretariatu.

Stanowisko pracy ds. obstugi biura interesanta i archiwum zakladowego.

Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, wspoélpracy z soltysami, koordynator wyborczy.

Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, lesnictwa, porzadku publicznego i turystyki.

O T B B o

Stanowisko pracy ds. obshugi informatycznej, koordynowania i obstugi dziatan zwigzanych

Z T0ZWojem gminy.

7. Stanowisko pracy ds. zarzadzania drogami, rolnictwa.

8. Stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowe;.

9. Stanowisko pracy ds. spraw ewidencjonowania dzialalnosci gospodarczej, wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholu, ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej i ochrony
zabytkow.

10. Stanowisko pracy ds. promocji gminy, wdrazania, rozliczania projektow i wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

11. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, podzialu nieruchomosci, nazewnictwa

ulic, numeracji porzadkowej nieruchomosci i ewidencji gruntow.

12. Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych.

§20
Zastepca Wajta — wykonuje zadania powierzone przez Waéjta Gminy Gostycyn

w ramach odrebnego upowaznienia i zakresu czynnosci.

12



§ 21

Do zadan Skarbnika nalezy:

13

1.
il

Gy W s b

10.

11.

12,

13,

14.

15.
16.

1%
18.
19.
20.

Przygotowanie projektu budzetu Gminy.

Przygotowanie projektu uchwaly Rady Gminy w Gostycynie w sprawie uchwalenia budzetu
Gminy i jego zmian.

Opracowanie planu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu.

Analiza przebiegu realizacji planu dochodow i wydatkow budzetu.

Sporzadzanie miesigcznych, potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu.
Nadzor nad tworzeniem i realizacjg planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz jego jednostek pomocniczych.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowiazan
pieni¢znych 1 udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
Informowanie Rady Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji,
ktora taka odmowg mogta spowodowac.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub stosownych upowaznien.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej w gminnych jednostkach organizacyjnych w tym celu
przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentoéw finansowych.

Przygotowywanie biezacych ocen, analiz i informacji o sytuacji finansowej Gminy
oraz 0 mozliwosciach pozyskiwania dodatkowych dochodéw w réznych formach (dochody
wlasne, obligacje, korzystne pozyczki i kredyty itp.).

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia Referatu Finansowego.
Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskoéw do funduszow zewnetrznych
o wsparcie finansowe dla gminy.

Opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

Nadzér i kontrola nad dzialalnoscig finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych
i pomocniczych (solectw).

Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny umorzen srodkow trwatych.

Odpowiedzialnosé za terminowe realizowanie platnosci.

Przygotowywanie informacji do BIP w zakresie swojego stanowiska.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM FINANSOWYM
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§22

Do wspdlnych zadan Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan referatu badz samodzielnego stanowiska

pracy wg wlasciwosci merytorycznej okreslonej w niniejszym regulaminie, w szczegolnosci:

14

1

10.

11.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz materialéw niezbgdnych
dla prac Rady.

Uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady Gminy na polecenie
Wojta badz Sekretarza.

Wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie realizacji
powierzonych zadan oraz pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu
ich zadan.

Prowadzenie postepowan w sprawach indywidualnych, dbatos¢ o kompetentna i kulturalng
obshuge mieszkancow (interesantow).

Udzielanie informacji i wyjasnien w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji.

Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialdéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy - planowanie zadan.

Przygotowywanie projektow dokumentow w sprawach zamodwien publicznych
dotyczacych powierzonych do realizacji zadan w sposob okreslony odrgbnym zarzadzeniem.
Prowadzenie  postepowania  administracyjnego 1  przygotowywanie  materialow
oraz projektdéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt (dokumentéw finansowych).
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
informowanie Wojta o stwierdzonych wszelkich nieprawidlowosciach, badz innych
niepokojgcych symptomach mogacych mie¢ wplyw na realizacje powierzonych zadan.
Przygotowywanie materialdow do udostgpniania informacji publicznej - do Biuletynu

Informacji Publiczne;j.



12. Postgpowanie z aktami zgodnie z przepisami ustaw o ochronie danych osobowych
1 ochronie informacji niejawnych oraz przepisami instrukcji kancelaryjnej, w tym wilasciwe
przechowywanie pieczeci i drukow Scistego zarachowania.

13. Wspoldzialanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizacji zadan, a takze pelnienie
powierzonych zastgpstw innych stanowisk.

14. Doskonalenie zawodowe, samoksztalcenie, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form
pracy oraz przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa i przepisow
wewnetrznych Urzedu w  wykonywaniu swoich obowiazkow, wykonywanie zadan
ustalonych do realizacji niniejszym Regulaminem, zakresem czynnosci i powierzonych
do realizacji przez Wojta na podstawie innych przepisow.

15. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§23
Do zadan stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej - (pomoc administracyjna) nalezy:
1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow.

pa

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci gminy jako organu i jako jednostki budzetowe;j.

o

Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikowanie,
co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi.

Stala kontrola i nadzoér nad zgodnoscia wydatkow budzetowych z planem finansowym.
Przeprowadzenie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pismie.

Merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéow bankowych z rachunku podstawowego gminy.
Ewidencja i ksiggowanie zobowiazan gminy.

Ewidencja i1 ksiegowanie wyciagow bankowych.

ooge s b e

Terminowe przekazywanie $srodkow dla jednostek budzetowych, dotacji i instytucji kultury

planem finansowym Gminy obowigzujacym w danym roku budzetowym.

10. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont analitycznych
w Urzgdzie Gminy jako jednostce budzetowej i w Gminie jako organie.

11. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodow budzetu panstwa realizowanych
prze Gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodoéw na rachunek wojewody.

12. Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podleglych
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych i dochodow
oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym.

13. Terminowe, rzetelne 1 zgodne =z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych

i finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, sprawozdan Gminy jako organu.
15



14. Prowadzenie ewidencji pozostalych srodkow trwatych.

15. Prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej pod katem finansowym.

16. Sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan gminy oraz wynagrodzen pracownikow.

17. Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§ 24

Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatku nalezy:

16

1.
2

10.
11

12,

Wymiar podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci wedlug stanu faktycznego.

Kontrola poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych

podstawe do ustalenia wysokosci zobowiazania podatkowego.

Przyjmowanie informacji od podatnikéw o zaistniatych zmianach w powierzchni uzytkowej

budynkow.

Dokonywanie wymiaru i korekt podatkow: rolnego, lesnego , od nieruchomosci w ciagu

roku podatkowego zgodnie z powstaniem obowiazku lub wygasniecia obowigzku

podatkowego.

Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji

gruntéw i budynkow.

Aktualizowanie biezace bazy podatkowej podatnikow.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow.

Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielanych ulg podatkowych:

a) z tytulu nabycia gruntow i ulg inwestycyjnych, w tym: obliczanie kosztow
kwalifikowalnych, obliczanie maksymalnej intensywnosci pomocy dla celow
sprawozdawczych, obliczanie przyznanej kwoty ulgi w euro,

Sporzadzanie zaswiadczen w zakresie:

a) wielkosci uzytkow rolnych i hektarach przeliczeniowych,

b) pomocy de minimis i pomocy publicznej,

a. - okreslenie wartosci pomocy brutto,
b. - okreslenie rownowartosci pomocy w euro na dzien udzielenia pomocy.

Sprawozdawczos¢ z zakresu podatkow 1 pomocy publicznej.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wraz z rozliczaniem dotacji celowej i sporzadzaniem decyzji

okreslajacych nalezny zwrot tego podatku.

Kontrola w terenie skladanych deklaracji podatkowych, powierzchni uzytkowych budynkow

i porownanie danych z wykazem nieruchomoscei.



17
18.
19.

20.

21

22,

23,

24.
25,

26.

. Przygotowanie na sesje Rady Gminy projektéw uchwal w sprawie stawek:

podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego,

podatku od srodkow transportu i innych.

. Wspolpraca z soltysami w dorgczaniu decyzji wymiarowych.
. Obstuga komputerowa programu ,,PODATKI".

. Udzielanie pisemnych informacji na wniosek:

a) KRUS,
b) Poligji,
¢) Innych podmiotow.
Informacje, sprawozdawczos$¢, wspolpraca ze samodzielnymi stanowiskami urzedu.
Opracowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z zakresu podatkow.
Prowadzenie rejestrow wymiarowych podatku od srodkoéw transportowych od o0sd6b
fizycznych i 0s6b prawnych.
Wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikéw, ktorzy w deklaracjach
podatkowych wykazali nieprawidlowe dane majace wplyw na wymiar podatku od srodkéw
transportowych, egzekwowanie terminowego skltadania deklaracji podatkowych.
Prowadzenie spraw oraz rejestrow o0sob fizycznych i o0s6b prawnych z zakresu
ulg podatkowych: umorzen, przesunigé¢ termindéw platnosci podatkow i rozkladania na raty
w zakresie podatku:

a) od srodkéw transportowych,

b) od nieruchomosci,

c¢) rolnego,

d) lesnego.
Przygotowywanie = dokumentéw  dotyczacych odroczen 1 umorzen podatku
od nieruchomosci w granicach uprawnien ustalonych obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w podatkach:

a) praca z aplikacja SHRIMP, w tym sporzadzanie zaswiadczen i sprawozdan w zakresie

pomocy de minimis,

c¢)analiza wnioskéw pod wzgledem przepiséw o pomocy de minimis,
Praca z aplikacjg SUDOP.
Sprawozdawczos$¢ miesigczna w systemie SRPP-sprawozdania de minimis w rolnictwie
i rybotowstwie.

Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko pracy uzywa symbolu ..PD".

17



§ 25

Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej i plac nalezy:

1.

2
3
4
5
6

10

11;
12
13.
14.
13,
16.
L'E:

18

20.

zL.
22.
23.
24.
25.
20,
27,

18

Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy z zakresu prowadzonych spraw.
Opracowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z zakresu ksiggowosci podatkowej.
Wystawianie upomnien 1 tytulow wykonawczych dotyczacych zaleglosci podatkowych.
Sporzadzanie wnioskdw do sadu o wpis hipotek przymusowych.

Prowadzenie ewidencji upomnien i tytulow wykonawczych oraz monitoring $ciggalnosci
zalegtosci podatkowych.

Nadzor nad kontami ksiggowymi i uzgadnianie sald.

Prowadzenie technikg komputerowa ksiggowosci analitycznej podatkow.

Informacje, sprawozdawczos$¢ wspolpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi urzedu.
Rozliczanie wptywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej 1 przekazywanie informacji
o ich stanie.

Wspolpraca z Urzedem Skarbowym i1 komornikami sagdowymi.

Sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Skarbowego o ustanowienie zastawu skarbowego.
Wystawianie decyzji i postanowien stwierdzajgcych nadptate w podatkach.

Wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wplaty.

Rozliczanie inkasentow.

Prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103.

Zakladanie kont kwitariuszy na inkaso i przekazywanie ich soltysom za pokwitowaniem

w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

. Kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald.

19.

Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.

Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie
z rzeczowym wykazem akt-dotyczy zajmowanego stanowiska.

Ksiggowanie wplat podatkow.

Sporzadzanie list wyplat diet radnych, przewodniczacego rady gminy i soltysow.

Sporzadzanie list wyplat ryczattow samochodowych.

Sporzadzanie list wyplat za inkaso soleckie.

Sporzadzanie list wyptat dla czlonkdéw komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzania list plac.

Naliczanie list plac pracownikow Urzedu Gminy, pracownikow interwencyjnych,



0sob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych oraz dodatkowego wynagrodzenia
rocznego.
28. Ustalanie uprawnien oraz wysokosci:
a) Wynagrodzen za czas choroby,
b) Zasitkow chorobowych,
c) Zasitkow macierzynskich,
d) Zasilkow opiekunczych,
e) Swiadczen rehabilitacyjnych,
f) Urlopéw rodzicielskich.
29. Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia.
30. Sporzadzanie zaswiadczen Z-3 oraz Z-3a.
31. Przygotowywanie zaswiadczen RP-7.
32. Zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikow oraz 0sob pracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych.
33. Zatatwianie wszelkich innych spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikow, sporzadzanie
dokumentéw zwiazanych z przejsciem na rent¢ lub emeryture — wspdlpraca w tym zakresie
z ZUS.
34. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS.
35. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0s6b fizycznych wszystkich
pracownikow - wspolpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym.
36. Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych.
37. Sporzadzanie wnioskéw o refundacje czesci wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych.
38. Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS w zakresie wynagrodzen.
39. Prowadzenie spraw pracownikow z zakresu Miedzyzakltadowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej.
40. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu Pracowniczych planéw kapitalowych.
41. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ..KP, PF”.

§26
Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiggowosci:
1.Informacje, sprawozdawczo$¢, wspolpraca z samodzielnymi stanowiskami urzedu
w zakresie podatku VAT .

2.Prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawg o podatku VAT,
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3.Rozliczanie podatku VAT Gminy Gostycyn oraz sporzadzanie scentralizowanej,
zbiorczej deklaracji podatkowe;.

4.Prowadzenie ksiggowosci analityczne) dochodéw budzetowych ( czynsze ,dzierzawy,
oplaty, wieczyste uzytkowanie, zajgcie pasa drogowego, oplaty za wynajem lokali swietlic,
infrastruktura gminna).

5.Prowadzenie egzekucji w sprawie zaleglosci dotyczacych naleznosci cywilno — prawnych.

6.Przygotowywanie przelewow dotyczacych zobowiazan gminy oraz wynagrodzen.

7.Sporzadzanie faktur sprzedazy oraz ewidencjonowanie w formie przypisu na poszczegolne
konta ksiggowe.

8.Wspolpraca w zakresie podatku VAT zwigzana z prowadzonymi w Gminie inwestycjami.

9.Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,.PF”.

§ 27
Do zadan stanowiska pracy ds. gléownego ksiggowego w oswiacie -1 etat
1.Wykonywanie obowiazkdéw glownego ksiegowego wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych,
2. Prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych w Gminie.
3. Prowadzenie ksiag rachunkowych.
4.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan finansowych
dla placowek oswiatowych w Gminie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
5.Sporzadzanie planu dochodéw i wydatkow budzetu w szczegotowosci 1 uktadzie okreslonym
przez Urzad na podstawie uchwaly budzetowej na dany rok.
6. Koordynowanie i ewidencjonowanie zmian w budzetach podleglych jednostek.
7. Przygotowanie informacji SIO w ramach swojego stanowisk.
8. Ustalenie roznic z przeprowadzonej inwentaryzacji w przypadku ,gdy salda
nie sa zgodne, wyjasnienie przyczyn powstalych rozbieznosci i1 ujecie ich w ksiggach
rachunkowych.
9. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
10. Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,
11. Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez Skarbnika Gminy dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.
12. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu swiadczen socjalnych.

13. Prowadzenie rozliczen w zakresie zywienia w stotowkach szkolnych i przedszkolu.
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14. Realizowanie przelewow bankowych.
15. Obsluge programéw komputerowych Ksiggowosé Budzetowa, zabezpieczanie zawartych
w nich informacji i danych przed dostepem osobom nieupowaznionym.
16. Rozliczanie dotacji celowych
- dotacja przeznaczona na wyposazenie szkol w podreczniki oraz materialy edukacyjne
1 ¢wiczeniowe,
- dotacja na realizacj¢ zadan wlasnych w zakresie wychowania przedszkolnego.
17. Obsluge w zakresie realizacji projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
oraz projektow realizowanych ze $rodkow budzetu panstwa.
18. Sporzadzanie sprawozdania GUS w ramach swojego stanowiska,

19. Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§28

Do zadan stanowiska pracy ds. ksi¢ggowosci w oSwiacie — 1 etat

1.Naliczanie wynagrodzen, zasitkow i $wiadczen pracowniczych dla pracownikow

obstugiwanych placowek oswiatowych w Gminie.

2.Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i rozliczaniem sktadek na ubezpieczenia

spoleczne, zdrowotne, $wiadczen ZUS, dla pracownikow obstugiwanych placowek oswiatowych
w Gminie.

3.Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochodow, pracownikow, emerytow i rencistow placowek

o$wiatowych i przekazywanie ich w okreslonym odrebnymi przepisami prawa terminie do ZUS.

4. Przygotowanie dokumentéw placowych dla pracownikéw przechodzacych na emeryture.

5. Sporzadzanie dokumentacji do kapitaléw poczatkowych.

6. Sporzadzanie dokumentacji, naliczanie 1 rozliczanie podatku dochodowego pracownikow
obstugiwanych placéwek oswiatowych w Gminie, w tym m.in. sporzadzanie deklaracji
podatkowych PIT.

7. Prowadzenie i ewidencja funduszu mieszkaniowego dla pracownikow placowek oswiatowych.

8. Obstuga programu CAS (Centralna Aplikacja Statystyczna).

9. Prowadzenie 1 ewidencja dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych

pracownikow.

10. Obstuge w zakresie realizacji projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

oraz projektow realizowanych ze $rodkow budzetu panstwa.
11. Rozliczanie wyprawki szkolne;.

12. Obshluge programu SI0O.
21



13.

14.
13

Obsluge programow komputerowych w ramach swojego stanowiska pracy i1 zabezpieczanie
zawartych w nich informacji i danych przed dostgpem osobom nieupowaznionym.
Realizowanie przelewéw bankowych.

Naliczanie VAT-u obstugiwanych placowek oswiatowych w Gminie.

16.Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

§ 29

Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjno-finansowych w oSwiacie- 1 etat

L.
2

Redagowanie odpowiedzi na pisma kierowane od Wojta Gminy Gostycyn.

Obstuge w zakresie realizacji projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
oraz projektow realizowanych ze srodkow budzetu panstwa.
Obstuga archiwum zaktadowego znajdujacego sie przy ulicy Sepolenskiej 12.
Kontrolowanie spelniania obowigzku nauki przez uczniéw do 18 roku zycia.

Przygotowanie dokumentacji — stypendia naukowe.

. Przygotowanie informacji SIO w ramach swojego stanowiska.

14.
15,
16.

3
4
8
6. Obstuga programu PIKO.
7
8
9

Dekretacja faktur.

Przygotowanie przelewow bankowych.

. Przypisy 1 naleznosci od dochodéw jednostek.
. Ewidencja srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.
. Opracowywanie projektow prawa miejscowego w zakresie spraw dotyczacych o$wiaty.

. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z awansowaniem nauczycieli na stopien nauczyciela

mianowanego.
Pomoc zdrowotna dla nauczycieli.
Przygotowanie informacji o§wiatowej, informacji na sesje Rady Gminy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

§ 30

W zakresie spraw prowadzonych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
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1. Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

2. Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
3. Prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim.
4

Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.
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10.
11.
12,

13

14.
15

16.
17.
18.
1%
20.

21

26.

27.
28.
29,
30.
Fls

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa do slubéw wyznaniowych.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego
za granicg.

Rejestracja malzenstw.

Rejestracja zgonow.

Rejestracja urodzenia dziecka.

Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa.

Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach ich braku
oraz zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi.

Przyjmowanie o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

Wydawanie decyzji na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigca.

Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego (odpisy skrocone i zupelne urodzenia,
malzenstwa, zgonu).

Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych.

Wydawanie decyzji o sprostowaniu bledu w akcie stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o uzupelnieniu tresci aktu stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego.

Whpisywanie do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.

. Sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie maltzenskie.
22,
23.
24.
28,

Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszow dlugoletniego pozycia malzenskiego.
Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

Organizowanie uroczystosci udzielania slubow.

Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego.

Uzyskiwanie zgody od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego na wyniesienie ksigg poza lokal
Urzedu Stanu Cywilnego.

Obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Wspélpraca z Urzedami Stanu Cywilnego.

Wspolpraca z Placowka Strazy Granicznej w Bydgoszczy dotyczaca cudzoziemeow.
Prowadzenie centralnego rejestru stanu cywilnego w systemie ZRODLO.

Wystgpowanie o nadanie Nr PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla dzieci

urodzonych w Polsce.
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36.

. Nadawanie Nr PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plci.
3. Zlecanie migracji aktow stanu cywilnego.

. Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajgcych z aktu stanu

cywilnego.
Wspoldziatanie z Ambasadami (Konsulatami) RP w sprawach dotyczgcych zmiany
nazwiska lub imienia obywateli polskich mieszkajacych za granica.

Organizacja jubileuszy: 50-lecia, 55-lecia, 60-lecia, 65-lecia itp. pozycia malzenskiego.

W zakresie spraw obywatelskich:

37.

38.
39
40.

41.
42.
43.
44.
45.

46.
47.
48.

49.
50.
i
o 8

Prowadzenie rejestru mieszkancow gminy zameldowanych na pobyt staty lub (aktualizacja
zmian zwigzanych z meldunkiem, zmiany stanu cywilnego: urodzenia, malzenstwa, zgony).
Prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcow.

Wspdlpraca z Wojskowg Komenda Uzupetnien w Bydgoszczy.

Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL, zbioru wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych.

Przekazywanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

Wspélpraca z policjg w zakresie przestrzegania obowiazku meldunkowego.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

Przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcow/mieszkancow do Krajowego Biura
Wyborczego w Bydgoszczy.

Sporzadzanie spisOw wyborcow.

Organizacja kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe] przed powiatowa komisjg
lekarska.

Wydawanie dowoddw osobistych (po raz pierwszy, wymiana, utrata).

Wydawanie zaswiadczen o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu dowodu osobistego.
Obstuga modutu rejestru dowodow osobistych w systemie ZRODLO.

Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

§ 31

Stanowisko pracy przy Urzedzie Stanu Cywilnego i sprawach obywatelskich:

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1.
2,

24

Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
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A

10.
L1
12.

13.
14.

L%
16.

7.
18.
19.
20.
21.
22,
23
24,

23,

26.

27,

28.

Prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim.

Przygotowywanie projektu decyzji 0 zmianie imion 1 nazwisk.

Przygotowywanie projektu zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa do slubéw wyznaniowych.

Przygotowywanie projektu zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku
malzenskiego za granica.

Sporzadzanie projektu aktow malzenstw.

Sporzadzanie projektu aktow zgonow.

Sporzadzanie projektu aktéw urodzenia dziecka.

Przygotowywanie projektu o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

Przygotowywanie projektu oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach ich braku
oraz zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi.

Dokonywanie wzmianek i1 przypiskow w ksiggach akt stanu cywilnego.

Przygotowywanie projektow oswiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa.

Przygotowywanie projektu decyzji na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigca.
Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego (odpisy skrocone i zupelne urodzenia,
malzenstwa, zgonu).

Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych.
Przygotowywanie projektu decyzji o sprostowaniu bledu w akcie stanu cywilnego.
Przygotowywanie projektu decyzji o uzupelnieniu tresci aktu stanu cywilnego.
Przygotowywanie projektu decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego.

Sporzadzanie projektow wnioskoéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie.
Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszow dlugoletniego pozycia matzenskiego.
Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego.

Wspolpraca z Urzedami Stanu Cywilnego.

Wspolpraca z Placéwka Strazy Granicznej w Bydgoszczy dotyczaca cudzoziemeow.
Prowadzenie centralnego rejestru stanu cywilnego w systemie ZRODLO w ograniczonym
zakresie.

Zlecanie migracji aktow stanu cywilnego.



W zakresie spraw obywatelskich:

I

10.
I'L.

12
13
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Prowadzenie rejestru mieszkancoéw gminy zameldowanych na pobyt staty lub (aktualizacja
zmian zwigzanych z meldunkiem, zmiany stanu cywilnego: urodzenia, malzenstwa, zgony).
Prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcow.

Wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien w Bydgoszczy.

Przygotowywanie projektu decyzji w sprawie wymeldowania osoby, ktora opuscila miejsce
pobytu stalego nie dopelniajgc obowigzku meldunkowego.

Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL, zbioru wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych.

Przekazywanie wykazdéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu
do Dyrekcji Przedszkola, Szkot Podstawowych na terenie gminy .

Wspolpraca z policjg w zakresie przestrzegania obowiazku meldunkowego.

Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

Obstuga platformy wyborczej.

Przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcéw/mieszkancéw do Krajowego Biura
Wyborczego w Bydgoszezy.

Sporzadzanie spisow wyborcow.

Organizacja kwalifikacji wojskowe;j.

Prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej przed powiatowa komisja
lekarska.

Wydawanie dowodow osobistych (po raz pierwszy, wymiana, utrata).

Prowadzenie rejestru uniewaznien dowodow osobistych.

Przyjmowanie zgloszen utraty dowodu osobistego.

Wydawanie zaswiadczen o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu dowodu osobistego.
Obstuga modutu rejestru dowodow osobistych w systemie ZRODLO.

Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§ 32

Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, podzialu nieruchomosei,

nazewnictwa ulic, numeracji porzadkowej nieruchomosci i ewidencji gruntow nalezy:

1. Wydawanie postanowien i decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci.

2. Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podzialu nieruchomosci.

3. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowani terenu.
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10.
11

12.
13.
14.

15

16.
17.
18.

19.

20.

2L

22.

23.

24.

25,

26.

27

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczenie dzialek w miegjscowym planie zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie opinii 0 mozliwosci polaczenia dziatek.

Ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Zlecenie wycen podziatlow geodezyjnych.

Naliczanie renty planistyczne;.

Prowadzenie procedury zwigzanej ze sporzadzaniem miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie oswiadczen o mozliwosci polaczenia dzialki z drogg publiczna.

Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowych nieruchomosci.

Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci.

. Ustalanie wieloletnich 1 rocznych planow w zakresie planowani przestrzennego.

i realizowanie ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego.

Wspélpraca z innymi komoérkami urzedu réwniez dotyczacych planowania przestrzennego.
Prowadzenie ewidencji gruntow.

Ujawnianie prawa wlasnosci w Ksigdze wieczystej (skladanie wnioskow do Sadu o wpis
do Ksiegi lub zakladanie nowej Ksiggi Wieczystej).

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji 1 zamdwien publicznych w zakresie ustalania
terenéw pod inwestycje.

Wspélpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki mieszkaniowej w zakresie przydzialow lokali.
Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowywanie projektow uchwal w ramach realizacji zadan.

Przygotowywanie informacji do BIP i ., WIESCI GMINNYCH” w zakresie swojego stanowiska.
Biezace prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adreséw (EMUIA) przy pomocy systemu
teleinformatycznego.

Aktualizowanie na biezaco prowadzonego przez Glownego Geodete Kraju Panstwowego
Rejestru Granic i Powierzchni Jednostek Podzialow Terytorialnych Kraju (PRG) w zakresie
danych adresowych zgromadzonych w EMUIA.

Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.



§ 33

Do zadan stanowiska pracy ds. zarzadzania drogami, rolnictwa

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi.

2.0pracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace aktualizacje tych planow.

3.Coroczne opracowanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektow mostowych.

4.0pracowanie wnioskow o dofinansowanie zewnetrzne na budowg, przebudowe i remonty drog
i obiektow mostowych —biezace monitorowanie oglaszanych konkursow dotyczacych
dofinasowania inwestycji drogowych

5.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drog gminnych —biezaca
aktualizacja. Wydawanie opinii i zgdd na usytuowanie zjazdow do drog gminnych.

6.Prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych (prowadzenie ksigzek
poszczegolnych obiektow) dbatos¢ o przeglady techniczne zgodnie z przepisami prawa
materialnego.

7.0piniowanie projektow stalej i czasowej organizacji ruchu, wydawanie zezwolen
na wykorzystanie drog gminnych w sposob szczegdlny (imprezy promocyjne, sportowe, itp.).

8.Koordynacja i obstuga zadan wynikajacych ze wspolpracy z innymi zarzadcami drég publicznych.

9. Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

10.Planowanie i finansowanie modernizacji i utrzymania drog lokalnych.

11.Koordynowanie zimowego utrzymania drog i terenow gminnych.

12.Wspotpraca z brygada remontowo- budowlang dot. biezacego utrzymania drog.

13. Nadzor nad pielegnacja zieleni w pasach drogowych poza obszarami zabudowanymi.

14.7Z glaszanie potrzeb w zakresie wycinki drzew i krzewow w obrebie obszarow drogowych.

15.Merytoryczny nadzor nad kapieliskami w zakresie okreslonym przepisami prawa.

16.Prowadzenie administracji w zakresie fowiectwa, w tym uzgadnianie rocznych planéw

towieckich.
17.Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
1 chwastami.

18.Prowadzenie spraw zwiazane z przewozami pasazerskimi.

19.Wydawanie zezwolen na przewozy regularne.

20.Przygotowywanie planow transportowych i gminnych rozkladow jazdy.

21.Sprawy zwigzane z biezacym utrzymaniem linii autobusowych.

22.Przygotowywanie projektow uchwal w ramach realizacji zadan.

23.Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa natozonych przepisami prawa.
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24. Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,RD".

§ 34
Do zadan stanowiska pracy inwestycji i zamowien publicznych:
1. Organizowanie prac nad technicznymi i ekonomicznymi zalozeniami inwestycji,
ich lokalizacjg ogolna i szczegolowa oraz dokumentacja projektowo — kosztorysowa.
2.0pracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, rzeczowych
i finansowych.
3.Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem wykonawstwa, przyjgciem
do wykonawstwa, nadzorem inwestycyjnym, komisyjnym przyjmowaniem wykonanych
robét 1 ich rozliczaniem.
4.Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji inwestycji.
5.Prowadzenie spraw remontow 1 inwestycji na terenie gminy:
6.Przygotowywanie projektow umow dotyczgcych realizacji inwestycji 1 remontow, w ktorych
inwestorem jest gmina.
7.Rozliczanie finansowe inwestycje wspolnie ze stanowiskiem promocji, wyboru, wdrazania
1 rozliczania projektow 1 wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
8.Podejmowanie dzialan w kierunku pozyskiwania dodatkowych $rodkow finansowych
na rzecz inwestycji gminnych.
9.Przygotowywanie, realizacja 1 rozliczanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji.
10.Przygotowanie postgpowan przetargowych w zakresie prowadzonych
przez Urzad Gminy inwestycji.
11.Przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych powotania sktadu komisji
przetargowej 1 regulamindéw pracy komisji.

12.Prowadzenie rejestru zamowien i umow.
13. Sporzadzanie planu zamowien.
14.Sporzadzanie protokolow z postepowan o zamowienia publiczne oraz
prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem.
15.Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzagdzeniem Wojta.
16.Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.
17.Udostepnienie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan wykonawcom

oraz organom kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.
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18.Przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych w Urzedzie.

19.Gromadzenie i archiwizacja dokumentow zamowien publicznych.

20.Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zamowien Publicznych.

21.Przygotowywanie projektow i programow zwiazanych ze strategia powiatu, gminy.

22 .Nadzor nad Gminng Spotkg Wodng oraz sprawami wynikajacymi z prawa

wodnego w zakresie urzadzen melioracyjnych nalezacych do Gminy.

23.Wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki mieszkaniowej w zakresie sprzedazy

nieruchomosci gminnych.

24.Przygotowywanie projektow uchwal w ramach realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.

25.Przygotowywanie informacji do BIP i Wiesci Gminnych w ramach stanowiska pracy.

26.Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§ 35

Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi informatycznej, koordynowania i obslugi dzialan

zwiazanych z rozwojem gminy nalezy:

30

L

Inicjowanie wspolpracy z organizacjami spolecznymi w zakresie pozyskiwania srodkow
pomocowych.

Informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych o istniejacych programach,
procedurach pozyskiwania unijnych $rodkéw pomocowych.

Przygotowanie 1 koordynowanie projektow pozyskiwania sSrodkéw pomocowych
na dofinansowanie inwestycji gminnych oraz dzialania zwiazane z aktywizacja lokalnej
spotecznosci.

Analiza mozliwosci pozyskiwania przez gming srodkéw z funduszy Unii Europejskiej.
Wspblpraca z instytucjami w zakresie skladania wspolnych projektow do funduszy
Unii Europejskiej.

Wspdlpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie nadzorowania realizacji
zawartych porozumien i umow.

Opracowywanie wieloletnich i rocznych planow inwestycyjnych, rzeczowych
1 finansowych.

Organizowanie prac nad techniczno-ekonomicznymi zatozeniami inwestycji, ich lokalizacja
0goblng 1 szczegdtowg oraz dokumentacja projektowo-kosztorysowa.

Prowadzenie spraw  zwigzanych z powierzeniem wykonawstwa, przejeciem
do wykonawstwa, nadzorem inwestycyjnym oraz komisyjnym przyjmowaniem

wykonywanych robdt i ich rozliczaniem.
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10

14.

15.
16.

17.

18.

19,
20.
21,

22.
23,
24.
23,

26.

27.

28.

29.

30.

21

. Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji inwestycji.
11.
12.

Udzial w komisjach przetargowych 1 konkursowych, zgodnie z zarzgdzeniem Wojta.

Opracowywanie i przygotowywanie ofert inwestycyjnych gminy.

. Przygotowywanie projektow i programéw zwigzanych ze strategig powiatu, gminy,

miejscowosci.

Obstuga Platformy Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych w zakresie dostaw oleju
opatowego- PUESC,SENT.

Prowadzenie spraw zwiazanych z administracjg informatycznej sieci wewnatrz urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dzialania sprzetu
komputerowego urzedu.

Analizowanie stanu 1 przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyposazenia w sprzet
komputerowy i oprogramowanie.

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gltéwnym Urzedem
Statystycznym.

Zakladanie haset dostepu do systemu.

Prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu informatyki.
Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu Polityki Bezpieczenstwa Urzedu
oraz przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Nadzorowanie infrastruktury informatycznej i oprogramowania (licencje).

Opracowanie harmonogramu przegladu i konserwacji infrastruktury informatyczne;.
Dokonywanie zapisow z przeprowadzonych czynnosci przegladowo- konserwacyjnych.
Odbieranie wiadomosci ze skrzynki e-PUAP lub roéwnowaznych oraz przesylanie
za posrednictwem skrzynki e- PUAP odpowiedzi.

Aktualizowanie regulamindéw z zakresu informatyki i bezpieczenstwa.

Nadzor nad prac monitoringu wizyjnego w gminie Gostycyn.

Koordynacja prac firm $wiadczacych ustugi dostepu do Internetu.

Reprezentowanie Urzedu Gminy Gostycyn w projekcie Infostrada Kujaw i Pomorza
oraz w innych projektach informatycznych prowadzonych przez gmine.

Koordynowanie przedsigwzig¢ informatycznych wszystkich jednostek organizacyjnych
gminy w celu zintegrowanego systemu zarzadzania gmina (sie¢, telecentra, system obstugi)
itp. planowanie inwestycji i nadzor nad realizacja.

Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje i biezgca kontrole zgodnoscei funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdélnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania
procedur bezpiecznej eksploatacji:

a) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu,



b) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,

¢) reagowanie na incydenty, wyjasnienie ich przyczyn.

d) prowadzenie okresowej analizy ryzyka,

e) tworzenie planow awaryjnych,

f) opracowanie instrukcji (regulaminu) uzytkowania programow komputerowych
dla pracownikow,

g) kontroluje:
- przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w systemie lub sieci
teleinformatycznej, stan zabezpieczen fizycznych pomieszczen w ktorych usytuowane
sg systemy lub sieci teleinformatyczne,
-aktualno$¢ wykazow os6b majacych dostep do systemu lub sieci teleinformatyczne;j,
przydzielenie kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien oraz prawidlowosé
zabezpieczen zastosowanych w systemie lub sieci,
-znajomos¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikow procedur bezpiecznej eksploatac)i
systemu lub sieci teleinformatyczne;,
-przestrzeganie zasad 1 wymagan w zakresie oznaczenia, ewidencjonowania,
przechowywania i przekazywania dokumentow,
-informuje pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczenstwa systemu lub sieci teleinformatycznej.

32. Pelnienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego.
33. Obstuga informatyczna wyboréow.

34. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

§ 36

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) —-wg odr¢bnej umowy zewng¢trznej-

na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Gostycyn.

§37

Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencjonowania dzialalnoSci gospodarczej, wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholu, ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej, ochrony

zabytkow:
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%

Udzielanie informacji o zasadach wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej
oraz Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG a takze
o innych obowiazkach zwigzanych z rozpoczeciem prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.
Wspolpraca z przedsiebiorcami z terenu gminy.

Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej.

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej, przesylanie wnioskow do CEIDG, a takze ich archiwizacja.
Przygotowywanie  projektow  zezwolen na  sprzedaz napojow  alkoholowych
oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu
narkomanii i przeciwdzialaniu przemocy.

Przygotowywanie zezwolen na organizacje imprez masowych.

Wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej, kuratorami, szkotami, policja,
terapeutami, organizacjami pozarzadowymi w zakresie profilaktyki uzaleznien.

Wspolpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych i Zarzadem Zwigzku Ochotni-
czych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej Polskie;j.

Nadzor nad uzytkowaniem obiektow strazy, wspolpraca zwigzana z prowadzeniem wspolnie
ze stanowiskiem pracy ds. gospodarki mieszkaniowej ksiag obiektéw i administrowanie

powierzonym majatkiem (dotyczy obiektow OSP).

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ochrong przeciwpozarowa, jej analiza, inicjowanie

przedsiewzig¢ zmierzajgcych do poprawy stanu p.poz. w gminie.

9.

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

1%

Popularyzacja spraw p.poz. wsrod mlodziezy szkolne;j.

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych, wojskowych i zarzadzania
kryzysowego.

Wspolpraca ze starostwem powiatowym i Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzenia
Kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszezy, WKU.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkow.

Biezaca wspolpraca z Centrum Medycznym w Gostycynie oraz organizacja programow
profilaktycznych.

Wprowadzanie informacji do systemu powiadamiania SMS 1 MMS.

Nadzor i utrzymanie cmentarzy, kwater i mogit wojennych.

Odpowiedzialnos¢ materialna za uzyczony przez Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego sprzet w magazynie OC.

Wspdlpraca z Wojskowg Komendg Uzupehnien.



18.
19,

20.

Organizacja Kwalitikacji Wojskowe;.

Opracowywanie planow w zakresie natychmiastowego uzupelnienia sil zbrojnych
oraz organizacjg przewozu zolnierzy rezerwy i o0sob powolanych do czynnej stuzby
wojskowej w razie wojny i nadzor nad warunkami socjalno-bytowymi.

Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,EDGiOC".

§38

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki mieszkaniowej nalezy:
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1

2
3
4,
5
6

10.
11.

12,

13.
14.

15.

16.
1.

Przydzial lokali socjalnych i komunalnych ( organizowanie prac SKM).

. Naliczanie czynszow i pozostatych optat.

Prowadzenie umow i aneksow dotyczacych mieszkalnictwa komunalnego 1 socjalnego.
Rozliczanie roczne dochodéw i wydatkéw lokali mieszkalnych.

Nadzor nad lokalami mieszkalnymi.

Administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
( w tym remonty obiektow, przeglady sanitarne, elektryczne, przewodéw kominowych).
Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem, przediuzaniem, rozwigzywaniem umow
na lokale uzytkowe.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem, przedluzaniem i rozwigzywaniem umow
dzierzawy gruntow.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z wynajmem s$wietlic, sali 1 domkow letniskowych
nalezacych do gminy.

Wspolpraca z Komornikiem w zakresie wykonywania wyrokow eksmisyjnych.

Prowadzenie Ksigzek obiektu budowlanego budynkéw oraz infrastruktury technicznej
nalezacych do gminy.

Prowadzenie kartotek i rozliczanie wegla i oleju opalowego oraz pelletu w obiektach
nalezacych do gminy.

Wspolpraca z komorka finansowa oraz samorzadami mieszkancow.

Wspolpraca z Kuratorem przy Sadzie Rejonowym w zakresie odpracowywania nieodplatnie
dozorowanej pracy przez osoby skazane.

Przygotowanie decyzji w zakresie przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnosci nieruchomosci.

Przygotowywanie dokumentacji do sporzadzania aktéw notarialnych.

Ustalanie optat za wieczyste uzytkowanie.



18. Realizacja procedur dotyczacych sprzedazy nieruchomosei w drodze przetargu.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z  nieodplatnym przejeciem, a takze sprzedazg
bezprzetargowa lokali komunalnych, mieszkalnych i nieruchomosei.

20. Przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym
(w trybie przetargowym i bez przetargowym).

21. Prowadzenie rejestru umow: porozumien, dzierzawy, najmu.

22. Zawieranie umow na przylacza energetyczne.

23. Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

24. Przygotowywanie projektow uchwat w ramach realizacji zadan.

25. Przygotowywanie informacji do BIP i ,,WIESCI GMINNYCH” w ramach stanowiska .

26. Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§ 39

Do zadan stanowiska ds. obslugi rady gminy, wspélpracy z soltysami, koordynator wyborczy
nalezy:

1. Sprawowanie obstugi biurowej rady gminy.

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zwolaniem sesji rady,
komisji rady, dostarczenie materialéw radnym.
Prowadzenie rejestru uchwat rady gminy.
Uczestnictwo w sesjach rady gminy i komisjach rady oraz protokotowanie tych posiedzen.

Sporzadzanie informacji z realizacji podjetych uchwal.

o B o

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow zlozonych na sesji ora komisjach

przez radnych.

7. Udostgpnianie informacji publiczne;j.

8. Planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z obstuga rady gminy.

9. Koordynator wyborczy.

10. Wspolpraca z Mlodziezowag Radg Gminy Gostycyn.

11. W zakresie wspotpracy z soltysami:

a. organizowanie szkolen dla soltysow,

b. wspolorganizowanie zebran wiejskich,

c. przechowywanie protokolow 1 chwal organéw jednostek pomocniczych,
przekazywanie wnioskdw, zapytan i interpelacji odpowiednim stanowiskom pracy
Urzedu i kierownikom jednostek,

d. organizowanie i protokotowanie spotkan Wojta z soltysami.

35



12. Przygotowywanie materialdéw do Biuletynu Informacji Publicznej 1 strony internetowe;

z zakresu swojego stanowiska.

13. Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepisow prawnych z zagadnien stanowiska prac

14. Przygotowywanie informacji do ., WIESCI GMINNYCH” w ramach swojego stanowiska .

15. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych

§40

Do zadan stanowiska pracy ds. kadr, organizacyjnych i obslugi sekretariatu nalezy:

36

1.

5
6
s
8
9

Zapewnienie obstugi sekretariatu urzedu, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi w tym obstuga narad i zebran
organizowanych przez Wojta,

b) przyjmowanie  interesantow  zglaszajagcych  petycje, skargi, wnioski
oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie
ich na wlasciwe stanowiska,

¢) przygotowanie pomieszczen i obstuga, w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta

d) odbior korespondencji przesytanej drogg elektroniczng,

e) koordynacja przeptywu dokumentow z Biura Obslugi Klientow poprzez Wojta
i Sekretarza — na stanowiska pracy,

f) przygotowanie pism do podpisu przez Wojta,

g) przygotowanie korespondencji wychodzacej,

h) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta,

i) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z testamentami.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw Gminnych Jednostek

Organizacyjnych, zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.

Przygotowywanie materialdw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu

prawa pracy.

Przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy dla pracownikow.

Ewidencja czasu pracy pracownikow.

Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych.

Zapewnienie obstugi Urzedu w zakresie BHP.

Prowadzenie spraw osobowych kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

10. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania.



12,
13
14.
15.

16.
17
18.

9.

20.

21

22

28

24.

23

26.

. Przygotowywanie  dokumentacji  zwigzanej z  zatrudnieniem  pracownikow

interwencyjnych,  robot publicznych i prac spolecznie uzytecznych, stazystow
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniowskich.

Udzial i obstuga komisji do spraw naboru pracownikow.

Sporzadzanie zakresow czynnosci i angazy.

Prowadzenie kart urlopowych pracowniczych.

Zapewnienie prawidlowe) realizacji uprawnien pracowniczych ( dotyczy wystugi lat,
nagrdd jubileuszowych oraz innych nagrod, wyrdznien).

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych.

Przyjmowanie oswiadczen i zeznan swiadkow.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dofinansowania z Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow, dotyczgcych wypadkow
przy pracy.
Nadzor nad aktualnoscig badan profilaktycznych i zawodowych pracownikow.

Planowanie obowiazkowych szkolen BHP.

Zapewnienie prawidlowe] realizacji uprawnien pracowniczych ( dotyczy wystugi lat,
nagrod jubileuszowych oraz innych nagrod, wyrdznien).

Przygotowywanie 1 rozliczanie delegacji pracowniczych.

Przygotowywanie projektoéw uchwal w ramach realizacji zadan.

Przygotowywanie informaciji do BIP i ,,WIESCI GMINNYCH” w ramach stanowiska
pracy.
Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§ 41

Do zadan stanowiska pracy ds. organizacji gospodarki odpadami nalezy:

37

1s

Obstuga 1 aktualizacja bazy podmiotow zobowigzanych do oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi. Przyjmowanie i merytoryczne sprawdzanie deklaracji o wysokosci

oplaty za gospodarowanie odpadami.

Dokonywanie przypisow z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

na podstawie zlozonych deklaracji.

Prowadzenie ewidencji inkasentéw oraz ich rozliczanie.

Prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103.

Zakladanie kwitariuszy na inkaso i przekazywanie ich soltysom za pokwitowaniem

w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.



6. Prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7. Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji okreslajacych wysokos¢ oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz decyzji okreslajacych zaleglosé
ww. oplaty.

8. Monitorowanie terminu wplat naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

9. Wystawianie upomnien dotyczgcych zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

10. Wystawianie tytuléw wykonawczych oraz monitoring $ciagalnosci naleznosci wynikajacych
z wystawionych tytulow wykonawczych i biezaca ich aktualizacja.

11. Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdw wykonawcezych.

12. Wspélpraca z Urzedem Skarbowym i komornikami sagdowymi.

13. Ksiggowanie wplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

14. Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

15. Nadzor i przygotowanie projektow uchwal w zakresie przepisow dotyczacych gospodarki
odpadami.

16. Nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych 1 segregowanych na terenie
gminy.

17. Monitorowanie odebranych odpadéw — analiza wskaznikow odzysku, unieszkodliwiania,
recyklingu.

18. Przygotowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
i .WIESCI GMINNYCH?” z zakresu swojego stanowiska.

19. Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepisow prawnych z zagadnien stanowiska pracy.

20. Koordynowanie i monitorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw

Komunalnych w Gostycynie .

21. Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§42
Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony s$rodowiska, le$nictwa, porzadku publicznego
i turystyki nalezy:
1. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewoéw z terenu nieruchomosci,

a w przypadku gdy nieruchomos$¢ jest wpisana do rejestru zabytkow — za zgoda
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10.

11.
12.

13,
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22,
23.

Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow. Wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
pracy ds. zarzadzania drogami i rolnictwa w obrebie wycinki drzew w pasach drogowych.
Prowadzenie r6znych form edukacji ekologiczne;j.

Inspirowanie dzialan zmierzajagcych do ekorozwoju gminy.

Analiza wnioskow o wydanie decyzji wraz z zataczong dokumentacja — karta informacyjna,
raportu oddziatywania na srodowisko, map i decyzji sSrodowiskowych, itd.

Przygotowywanie projektow postanowien w sprawie oddzialywania przedsiewzigcia
na srodowisko.

Przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Realizacja zadan zwiazanych z ochrong $rodowiska na terenie gminy wynikajgcych
z ustawy ,,Prawo ochrony srodowiska™ 1 rozporzadzen szczegolowych.

Utrzymanie czystosci i porzadku na terenach gminnych i wspdlpraca z brygadg
remontowo-budowlana.

Zakladanie, utrzymywanie i zarzadzanie zielenig na terenach gminnych.

Realizacja ustawy 1 uchwaly Rady Gminy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
w zakresie wydawania zezwolen na swiadczenie ustug komunalnych.

Inicjowanie i wspolprowadzenie programéw zwigzanych z usuwaniem azbestu.

Inicjowanie i wspolprowadzenie programéw zwigzanych z Odnawialnymi Zrédtami Energii,
wdrazanie programu ,,Czyste Powietrze ,..

Prowadzenie spraw zwigzanych z gazytikacja w gminie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci wodociagowej, kanalizacyjnej,
sanitarnej 1 deszczowej.

Wspdlpraca z Przedsigbiorstwem Ustlugowo Handlowym ,,KAMIONKA”™.

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zwierzat.

Nadzor nad opiekg bezdomnych zwierzat.

Planowanie, opiniowanie i nadzér nad wydatkami na potrzeby zadan zwigzanych
z turystyka zawartych w budzecie gminy. Wspolpraca w tym zakresie z koordynatorem
sportu.

Prowadzenie spraw z zakresu prawidiowej gospodarki lesnej, w lasach stanowigcych
wlasnos¢ gminy.

Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowywanie projektow uchwatl w ramach realizacji zadan ze swojego stanowiska.
.,Nadzor nad kapieliskami na terenie Gminy Gostycyn.

Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i ,, WIESCI GMINNYCH”

w ramach stanowiska pracy.
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35. "Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane)™.

36. Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§43
zadan stanowiska pracy ds. obslugi biura interesanta i archiwum zakladowego nalezy:

1. Obstuga klientow urzedu.

2. Obstuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, skanera.

3. Dostarczanie i odbior przesylek pocztowych.

4. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu.

5. Rejestracja korespondencji w elektronicznym obiegu dokumentow.

6. Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych oraz ewidencja zbiorow Urzedu Gminy.
7. Zaopatrywanie Urzedu w niezb¢dne materiaty biurowe, srodki czystosci 1 wyposazenie.

8. Prowadzenie postepowan w zakresie postepowan zamowien publicznych na zakupy i ustugi.
9. Aktualizacja i nadzor nad tablicg ogloszen w Urzgdzie.

10. Wspolprowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ankiet ( opracowywanie, przy-

gotowanie, analiza, sprawozdanie itd.).

11. Kontrolowanie wyposazenia apteczki.

12. Zamawianie, ewidencja i nadzér nad pieczgciami urzgdowymi.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem obchodow rocznic, $wiat panstwo-
wych i innych uroczystosci lokalnych, prowadzenie wykazu 0sob zaproszonych.

14. Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

15. Prowadzenie archiwum dokumentacji Urzegdu Gminy w Gostycynie zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

16. Sporzadzanie protokolow brakowania, segregowanie zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjng dokumentéw do dalszego przechowywania, do brakowania, przekazywanie
do archiwum panstwowego.

17. Sporzadzanie protokolow brakowania nieaktualnej dokumentacji kategorii B.

18. Brakowanie dokumentacji kategorii B.

19. Przekazywanie do archiwum dokumentacji kategorii A.

20. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie przyjmowania
i segregowania dokumentacji archiwalnej.

21. Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego.

22. Prowadzenie, przechowywanie oraz udostgpnianie zapisow, pomiarow i kontroli urzadzen

znajdujacych sig w archiwum.



23. Przyjmowanie zgloszen w sprawie awarii oswietlenia ulicznego.
24. Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i ., WIESCI GMINNYCH”
w ramach stanowiska pracy.

25. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

§ 44

Do zadan stanowiska pracy ds. promocji, wdrazania, rozliczania projektow i wspolpracy

z organizacjami pozarzadowymi dodaje si¢ nastepujace punkty:

1.

10.
11.
12,

13.
14.

LS.
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Inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg gminy we wspolpracy z pracownikami
Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami,
zespotami artystycznymi, indywidualnymi twércami i przedsigbiorstwami.

Koordynacja 1 wspoélorganizowanie imprez kulturalnych, okolicznosciowych i sportowych.
Zbieranie 1 archiwizowanie dokumentacji fotograficznej z imprez kulturalnych,
okolicznosciowych itp. promujacych gming.

Wspotpraca z jednostkami gminy w zakresie promocji gminy.

Redagowanie Biuletynu ,,WIESCI GMINNE™.

Wspotprowadzenie strony internetowej oraz BIP w zakresie promocji i wspdlpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

Inicjowanie wspolpracy z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie pozyskiwania
srodkow pomocowych.

Informowanie  Kierownikéw jednostek organizacyjnych o istniejacych programach
i procedurach pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Przygotowywanie 1 realizacja projektéw na dofinansowanie inwestycji gminnych
oraz na dzialania zwigzane z aktywizacja lokalnej spolecznosci.

Wspieranie dzialalnosci przedsiebiorstw.

Inicjowanie 1 wspéltworzenie spoldzielni socjalnych, KIS, CIS i stowarzyszen.

Wspolpraca w przygotowywaniu projektow 1 programoéw zwigzanych ze strategia powiatu,
gminy, miejscowosci.

Opracowywanie 1 realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
Przygotowanie 1 przeprowadzanie konkursow na organizowanie zadan przez organizacje poza-
rzadowe oraz wspotprowadzenie konkurséw na dofinansowanie zadan sportowych organizowa-
nych przez organizacje sportowe.

Kontrola 1 rozliczanie udzielanych dotacji przez Gming Gostycyn jednostkom spoza sektora

finansow publicznych.



16.

1%

18.
19.
20.
21.
22,
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Pelnienie funkcji i wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
poprzez:

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

2)zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3)zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka,

4)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow,

S)opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 1 nadzorowanie jego realizacji.

6)prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

T)prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8)prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigeych sluzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz o0soéb, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9)przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktéorych mowa w art. 73 ust. 1,
danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, os6b uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa.

Prowadzenie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z zadaniami solectw gminy w ramach fundu-
szu soteckiego.

Prowadzenie wykazu dziennych opiekundw.

Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Obstuga platformy GUS- administrator.

Nadzoér i koordynacja placoéwek wsparcia dziennego w ramach Programu Senior+ :
2.1.Dziennego Domu SENIOR+ w Gostycynie.

2.2 Klubu SENIOR + w Wielkim Me¢dromierzu.



23.Prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym rowniez opracowywanie niezbednych regulaminéow

placowek okreslonych w punkcie 2.112.2.

24.Opracowanie wnioskéw naboru do placowek ( seniorow i opiekunoéw), jak rowniez wnioskow

sprawozdawczych.

25.Pelnienie zastepstwa w przypadku choroby lub nieobecnosci Opiekuna Klubu.

26.Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

§45

Do zadan dwdch stanowisk pracy w zakresie sprzatania: Obiekt: ,,Centrum Sportowo —

Rehabilitacyjne” nalezy:

1

Al ol S

10.

L1

12.

13:
14.

15
43

Utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen, najblizszego otoczenia przed wejsciem
do budynku Centrum Sportowo Rehabilitacyjnego.

Utrzymanie w czystosci pomieszczen.

Utrzymanie w czystosci parkingu oraz terenu przyleglego do hali.

Sprzatanie korytarzy, holi.

Usuwanie smieci z koszy i pojemnikow.

sprzatanie i mycie szatni, toalet i prysznicow.

Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtog.

Myecie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w toaletach

i fazienkach oraz luster.
Mycie $cian pokrytych glazura, drzwi i o$cieznic.
Uzupelnianie brakéw srodkow sanitarno-higienicznych w toaletach, tazienkach.

Oproéznianie koszy na smieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych

pojemnikow.

Wiasciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu 1 srodkow  potrzebnych

do utrzymania czystosci.

Zglaszanie  przelozonemu  zauwazonych  awarii, uszkodzen w  urzadzeniach
1 pomieszczeniach.
Zglaszanie koordynatorowi sportu zakupu $rodkdw czystoscei.

Wydawanie kluczy do szatni osobom wynajmujacym hale.

. Wystawianie faktur osobom wynajmujacym hale.



16.
17.
18.

Otwieranie i zamykanie hali.
Nadzor techniczny nad urzadzeniami CSR.

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przelozonego.

§ 46

Do zadan na stanowisku pracy: koordynatora sportu w Centrum Sportowo-rehabilitacyjnym

nalezy nastepujace obowigzki:

1

© =N o W

10.
L1,
12:

13.

Szerzenie i popularyzacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy- wspoipraca
z Urzgdem Gminy w tym zakresie.

Organizacja imprez sportowych, turniejow oraz realizacja i nadzor przy organizacji igrzysk
olimpijskich sportowcow wiejskich.

Wspolpraca z nauczycielami szkol z terenu gminy w zakresie organizacji sportu w trakcie
roku szkolnego i okresach wolnych od nauki.

Pozyskiwanie nowych partneréw do aktywizacji sportowej, organizowanie szkolen wolonta-
riuszy.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej dzialalnodci sportowej.

Wspdtudzial w tworzeniu i aktualizacji regulaminu korzystania z hali.

Nadzor nad wlasciwg eksploatacja obiektu hali i jej wyposazenia.

Prowadzenie stalej i systematycznej kontroli stanu technicznego obiektu, w tym planowe
terminy przegladow technicznych obiektu (prowadzenie ksiggi obiektu).

Opisywanie rachunkow dotyczacych kosztow utrzymania hali.

Caloroczna pielegnacja boiska.

Nadzor nad obiektami sza sportowej- kontrola instalacji.

Systematyczne comiesieczne przekazywanie informacji o stanie zuzycia paliwa do 5-tego
dnia kazdego miesigca.

Wykonywanie prac merytorycznych w zakresie dziatalnosci CSR 13.00-15.00.

§ 47

Do zadan stanowiska pracy w zakresie sprzatania Urz¢du Gminy nalezy:

44

I;

Utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen, najblizszego otoczenia przed wejsciem
do budynku.

Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podlog.

Wycieranie kurzu na meblach, na urzadzeniach elektrycznych i sprzecie komputerowym

(z wylgezeniem monitoréw), z parapetow i grzejnikéw, mebli, drzwiach, lamp.



Mycie, czyszczenie 1 odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w toaletach
1 fazienkach oraz luster.

Mycie balustrady schodéw, scian pokrytych glazura, drzwi i oécieznic oraz okien.
Uzupehianie brakow srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach, tazienkach.
Opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow.

Wiasciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkow  potrzebnych
do utrzymania czystosci.

Zglaszanie  przelozonemu  zauwazonych  awarii, uszkodzen w  urzgdzeniach

1 pomieszczeniach.

10. Zgtaszanie w Biurze Obstugi Interesanta zakupu srodkow czystoscei.

Do zadan brygady remontowo-budowlanej nalezy w szczegolnoSci:

a)

b)
c)
d)
e)

przeprowadzenie biezacych remontéw i napraw w obiektach gminnych wedlug rocznego
harmonogramu pracy

utrzymanie gminnych placow i terendéw zielonych

dbanie o porzadek uliczny

wykonywanie polecen przelozonego

nadzor i wspoélpraca z osobami zatrudnionymi w ramach prac publicznych , spolecznie -

uzytecznych i innych

§48

Do zadan pracownikéw gospodarczych naleza w szczegoélnosci zadania:

45

a) Pracownik gospodarczy- Koordynator nalezy:

L.

I -l

Wykonywanie obowigzkéw kierowcy samochodu stuzbowego, uzywanego do celow
gospodarczych i dbatos¢ o stan techniczny tego samochodu.

Prowadzenie kart drogowych.

Zakup paliwa i jego rozliczanie.

Mycie samochodu i utrzymanie czystosci.

Przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych i instrukeji obstugi samochodu.

Czynny udzial przy wylapywaniu bezdomnych pséw i utylizacja padlych zwierzat
( w razie potrzeby poza godzinami pracy).

Wydawanie i rozliczanie wydanych narz¢dzi i materialéw pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie ( prowadzenie ewidencji w tym zakresie).

Nadzér nad pomieszczeniem magazynowym z narzedziami i materialami.
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10.

22,

i N
24.

23.

26.

27.

Utrzymanie czystosci wokél budynku urzedu gminy poprzez zamiatanie , zgrabianie lisci.
a zimg odsniezanie i posypywanie piaskiem chodnikow.
Prace remontowe przy Urzedzie Gminy i innych obiektach uzytecznosci publicznej

Urzedu.

. Biezace przeglady i remonty na placach zabaw na terenie gminy.
12.
13.
14.
15,
16.
L7
18.
19.
20.
21.

Utrzymywanie czystosci na przystankach autobusowych na terenie gminy Gostycyn.
Koordynowanie i wykonywanie prac pielggnacyjnych w lasach gminnych.

Roznoszenie korespondencji i wywieszanie pism na tablicach ogloszen.

Utrzymanie i pielegnacja skwerow gminnych placow zabaw na terenie gminy.

Biezace utrzymanie i konserwacja sprzetu.

Przycinanie drzewek, krzewow 1 zywoplotow na terenie gminy.
Nasadzenia uzupelniajace na terenie gminy.

Prace utrzymaniowe chodnikdw.

Prace porzagdkowe na terenie gminy.

Otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych do budynku Urzedu na podstawie ustalen
przekazanych przez administratora obiektu.

Wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych swigta narodowe i w dniach
obrad Rady Gminy Gostycyn.

Wykonywanie i koordynowanie robdt komunalnych.

Obstuga i nadzér nad urzadzeniami odnawialnych Zrodet energii tj. pompy ciepla,
panele fotowoltaiczne, bedgcymi na stanie Urzedu Gminy.

Koordynowanie zakresu =zadan i mnadzéor nad pracownikami obstugi urzedu
oraz zatrudnionych w ramach uméw z urzgdem pracy.

Obstuga kottowni PELET w obiekcie komunalnym w Kamienicy oraz Bagienicy. Obstuga
przeglady gwarancyjne, biezace uzytkowanie i rozliczanie paliwa kosiarek samojezdnych
nalezgcych do Urzedu Gminy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§49
b) Kierowca OSP, pracownik gospodarczy.
Utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdow, motopomp
oraz innego nadzorowanego sprzetu eksploatowanego przez OSP.
Prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonych pojazdéw, motopomp i innego sprzetu.
Udzial w pracach konserwacyjno — naprawczych powierzonego sprz¢tu silnikowego.

Obstuga zainstalowanych w samochodach urzadzen.



5. Prowadzenie wymaganej odrebnym przepisami dokumentacji oraz rozliczenia Kkart
drogowych.

6. Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw 1 remontdéw wyzej wymienionego sprzetu
1 pojazdow.

7. Przestrzeganie bezpiecznych warunkow pracy w czasie jazdy, obstugi pojazdow i sprzetu.

8. Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach na powierzony sprzet i urzadzenia

9. Utrzymywanie na samochodach normatywnego wyposazenia w akcesoria i narzedzia

10. Uczestnictwo w szkoleniach pozarowych strazakow OSP organizowanych w jednostce
OSP oraz przez Panstwowg Straz Pozarng.

11. Dyspozycyjnos¢ do udzialu w akcjach ratowniczych, z uwzglednieniem mozliwosci
wskazania zastepstwa przez osobe wykwalifikowang do podejmowania oraz realizacji
zadan 1 czynnosci stuzbowych.

12. Dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i na terenie przy remizie
OSP w Gostycynie.

13. Sprzatanie 1 utrzymanie w czystosci chodnikow, trawnika i otoczenia budynku, koszenie
trawy, podcinanie drzewek.

14. Pielggnacja krzewow w obszarze ulicy Okreznej oraz pielggnacja trawnikow.

15. Koszenie trawy, pielegnacja zieleni i utrzymanie czystosci przy rondzie w Gostycynie.

16. Utrzymanie czystosci 1 pielegnacja zieleni przy ulicy Slonecznej w Gostycynie.

17.W okresie zimowym wykonywanie prac utrzymaniowych chodnika przy przystanku na ulicy

Glownej, Stonecznej, terenu przy remizie OSP i terenu przy rondzie.

18.Wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§50

Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi kotléw c.o. nalezy:
1.Przestrzeganie instrukcji obstugi kotléw c.o. aby nie dopusci¢ do jakiejkolwiek awarii kottow.
2.Systematyczne oczyszczanie kottow c.o.
3.Przestrzeganie utrzymania odpowiedniej temperatury w kotlach c.o. stosownie
do temperatury zewnetrznej tzn. w dniach o wyzszej temperaturze zewnetrznej obnizaé tempe-
rature w kotlach aby tym samym nie dopuscic¢ do zbgdnego zuzycia opatu.
4.Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

5.Utrzymanie w czystosci pomieszczenia kottowni.

47



6.Palacz zobowiazany jest do Nadzorowania materialoéw opatowych oraz prowadzenia ewiden-

¢ji temperatury zewnetrznej i wewnetrznej jak rowniez ewidencji 1 rozliczania materialow opa-

lowych wg wymagan ksiegowosci 1 ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za ewentualne braki.

7.Po zakonczeniu okresu palenia wykonanie konserwacji kotlow c¢. o., w tym zaladunek

1 wywoOz popiotu z kotlowni.

8.W czasie dyzuru palacz zobowigzany jest do nadzoru nad majatkiem gminy.

9.0 wszystkich zauwazonych usterkach i brakach w funkcjonowaniu obstugiwanych kotlow

1 ich instalacji palacz powinien natychmiast zglosi¢ przetozonemu, podejmujac mozliwe srodki

zabezpieczajace.

§ 51

Do zadan stanowiska pracy pracownik gospodarczy,

W zakresie obslugi Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw komunalnych nalezy:

48

1,

Przyjmowanie posegregowanych odpadéw  komunalnych z nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania do Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych
w Gostycynie zgodnie z Regulaminem korzystania z PSZOK.

Przyjmowanie odpadow wylacznie z terenu gminy Gostycyn z nieruchomosci
zamieszkalych, niezamieszkalych oraz z nieruchomosci rekreacyjno - wypoczynkowych
wykorzystywanych przez cz¢sé roku.

Kontrolowanie zawartosci dostarczonego strumienia odpadow, ich zgodnosci z wykazem
przyjmowanych odpadow wskazanym w Regulaminie korzystania z PSZOK.

Kontrola (od podmiotu  przekazujacego odpad) dokumentu potwierdzajacego fakt
zamieszkania na terenie gminy Gostycyn (dowod osobisty, kopia deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi) oraz dokumentu potwierdzajgcego
uiszczenie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz Gminy Gostycyn
za biezacy okres rozliczeniowy.

Prowadzenie rejestru/ewidencii przekazanych odpadow.

Zachowanie wymogoéw bezpieczenstwa, w szczegdlnosci nieuzywania zrodel otwartego
ognia.

Wskazanie miejsca oraz kontrola i1 nadzor rozladunku odpadow po wczesniejszym
ich sprawdzeniu.

Dbalos¢ o tad i porzadek na terenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

Przestrzeganie godzin otwarcia Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych.



Do zadan stanowiska pracy: pracownik gospodarczy nalezy:
I. Prace porzadkowe i remontowe przy Urzedzie Gminy i innych obiektach uzytecznosci
publicznej Urzedu.
Koszenie 1 wykaszanie skweréw gminnych placow zabaw na terenie gminy.
Przycinanie drzewek, krzewow 1 zywoplotow na terenie gminy.
Nasadzenia uzupelniajace na terenie gminy.

Odsniezanie 1 posypywanie chodnikow.

By o W

Prace porzadkowe na terenie gminy.

7. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§52
W Urzedzie Gminy Gostycyn sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna okreslona

w odrebnym regulaminie.

§53
1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje:
a) Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikéw im podleglych,
b) Referat Finansowy w zakresie przyznanych im uprawnien.
2. Celem kontroli sg dzialania zwigzane z biezacym nadzorem nad dziatalnoscia podleglych

pracownikow pod katem zgodnosci ich z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 54
Kontrolg zewng¢trzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Woéjta pelnomocnictw:
1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dzialalnosci
finansowej przez jednostki organizacyjne;

2) Upowaznieni przez Wojta Gminy: Sekretarz Gminy i pracownicy merytoryczni.
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ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALTAWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE. OBIEG DOKUMENTOW
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1)

2)

3)
4)

5)

§ 55
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
udzielania niezbednych informacji przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow.
rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia,
informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
powiadomienie o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci,
informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.
Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej

szczegblnie w sytuacjach wyjatkowych i kryzysowych.

§ 56
Woijt przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy urz¢dowania Urzedu.
Sekretarz Gminy i kierownicy jednostek podleglych przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.
Pracownicy przyjmuja interesantow w ciggu catego dnia pracy.

Z przyjec¢ interesantow w sprawach skarg sporzadzane sa protokoly.

§57
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie poste-
powania administracyjnego i przepisach szczegétowych.
Biuro Obslugi Interesanta i Sekretariat Wojta opatruje wszystkie wplywajace pisma,
na pierwszej stronie pieczatka i datownikiem oraz rejestruje je w dzienniku podawczym.
Wojt Gminy i/lub Sekretarz Gminy, kieruje korespondencje do zalatwienia na wilasciwe
stanowisko pracy.
Korespondencja dostarczana jest na wlasciwe stanowisko pracy za potwierdzeniem jej

odbioru w dzienniku podawczym.
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10.

11

Pracownicy urzedu sg zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidual-
nych spraw.

Kazde pismo wychodzace z urzedu musi by¢ oznaczone znakiem identyfikacyjnym zgodnie
Instrukcjg Kancelaryjng i uzywana na stanowisku pracy symbolika.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje¢ dziatan na stanowiskach pracy w urzedzie w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw w tym skarg, wnioskow 1 interpelacji sprawuje Sekretarz Gminy.
Akta spraw gromadzi i przechowuje pracownik na stanowisku pracy- do czasu
ich przekazania do archiwum.

Zasady, tryb i szczegolowy sposOb postgpowania z dokumentami finansowymi

1 magazynowymi okres$lajg odrebne przepisy.

. Odstepstwo od zasad postepowania przyjetych w niniejszym regulaminie wymaga zgody

wojta.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI PRACOWNIKA I ZAKLADU PRACY

§ 58

Obowiazki pracownika samorzadowego:
Przestrzeganie prawa 1 dyscypliny pracy.
Wykonywanie sumiennie, sprawnie i bezstronnie zadan urzedu.
Informowanie organdw, instytucji, osob fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie zabrania.
Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
i wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.
Poglebianie wiedzy i1 podnoszenie kwalifikacji stuzbowych.

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Obowiazki zakladu pracy:
Przydzial zakresu czynnosci pracownikom.
Zapewnienie pracownikom godziwych warunkow pracy i urzadzen zabezpieczajacych.
Zapewnienie materialow biurowych.

Przestrzeganie przepisow zwigzanych z ochrong stosunku pracy ( Kodeks Pracy).



Pracownikom samorzadowym przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska 1 posiadanych kwalifikacji zawodowych:

dodatek za wieloletnia pracg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa
przy przechodzeniu na rent¢ lub emeryture,

swiadczenie zwigzane z podrozg stluzbowa lub przeniesieniem do pracy w innej
miejscowosci,

pracownikowi samorzadowemu przyshuguje Swiadczenie emerytalne i rentowe na zasadach
okreslonych w przepisach o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym  pracownikow
i ich rodzin,

Wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za pracg¢ miesiecznie, do dnia 27 kazdego miesia-

ca lub innego dnia nastepnego jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy.

ROZDZIAL X
DYSCYPLINA PRACY

§ 59

1. Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

a) zle 1 niedbale wykonanie pracy,

b) nieprzybycie lub spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

¢) stawienie sie do pracy w stanie wskazujacym n spozycie alkoholu,

d) niewykonywanie polecen przelozonych,

e) niekulturalna obstuga interesantow,

f) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.,

g) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
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§ 60

Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spézZnien

. Nieobecnos¢ spowodowana choroba whasng pracownika lub czlonka rodziny celem

sprawowania osobistej opieki nalezy usprawiedliwia¢ zaswiadczeniem lekarskim — najp6z-
niej na drugi dzien nieobecnosci.
Uzasadnione spdZnienie nalezy odpracowac.

Bezzasadne spoznienia podlegajg karze porzadkowej.



§ 61

Zwolnienia od pracy
1. Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w mysl przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych jak rowniez przepisoéw

wykonawczych Kodeksu Pracy.

§ 62

Urlopy
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Urlop wypoczynkowy nalezy wykorzysta¢ w terminie okreslonym odrgbnymi przepisami.

§ 63

Nagrody i wyréznienia
1. Pracownik samorzadowy moze otrzyma¢ nagrody lub wyrdznienia w formie pieni¢znej
lub rzeczowej za szczegdlne osiggnigcia w miar¢ posiadanych srodkow,
2. Inna postac¢ nagrody to:
a) ustna pochwala,
b) dyplom uznania,
¢) wniosek do odznaczenia panstwowego,
3. Wnioski o wyr6znienia pracownikow przedstawiaja:
a) Radni,
b) Wojt Gminy, Sekretarz Gminy.

§ 64

Kary
1.Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna

za naruszenie obowiazkéw pracownika,
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2 Kary porzadkowe, upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza bezposrednio

przelozony pracownika samorzadowego, zawiadamiajac go o tym na pismie,

3. Stosowanymi karami dyscyplinarnymi sa:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany,

c¢) kara pieni¢zna,

4. Kary dyscyplinarne za naruszenie obowigzkow pracownika wymierza Kierownik Urzgdu

lub Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL XI

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPARCOWYWANIU I WYDAWANIU AKTOW
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PRAWNYCH

§ 65

. Na podstawie uprawnien samorzadowych gminy przystuguje prawo stanowienia przepisow

powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy.

W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach ochrony zycia,
zdrowia oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ w drodze referendum lokalnego-

tryb przeprowadzenia referendum okreslajg odrgbne przepisy.

§ 66
Organy samorzadu gminy wydajg akty prawa powszechnie obowiazujace w formie uchwal
i zarzadzen.
Akty prawne ustanawiaja:
Rada Gminy w formie uchwal w mysl przepisow prawa i statutu gminy,
w przypadku nie cierpiacym zwloki przepisy porzadkowe moze wyda¢ Wojt Gminy
w formie zarzadzenia,
Wojt wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen i okdlnikow —

nie posiadaja one mocy przepisow gminnych.



§ 67
Zlecone do opracowania projekty uchwal Rady Gminy przygotowane przez wlasciwy referat
lub samodzielne stanowiska urzgdu podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalno - prawnym
przez radce prawnego urzedu gminy, przed przekazaniem ich na stanowisko pracy do obstugi Rady
Gminy.
§ 68
1. Uchwaly Rady Gminy podejmowane sa w sposob i na zasadach okre$lonych w Statucie
Rady Gminy.
2. Postanowienia dotyczace trybu podejmowania przez Rad¢ Gminy uchwal okreslonych

w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do podejmowania zarzadzen przez Wojta Gminy.

§ 69

1. Przepisy gminne oglasza si¢ w sposob ustawowo przyjety, tzn.:

a) rozplakatowanie w migjscach publicznych,

b) na zebraniach wigjskich,

¢) zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja wyraznie termi-
nu pézniejszego.

3. Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych do powszechnego wgladu znajdujgcych sie
w siedzibie Urzedu Gminy.

4. Uchwaly i zarzadzenia organow samorzadu nie stanowigce przepisoOw mogag by¢ podane

do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

ROZDZIAL XII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJ1

§70

1. Wit osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia,
b) decyzje administracyjne, z uwzglednieniem kompetencji wynikajacych z upowaznien

udzielonych pracownikom Urzgdu,

¢) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowej,

d) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz organdéw i instytucji innych
panstw,

e) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz pisma kierowane do organow
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administracji publicznej. do jednostek organizacyjnych mu podleglych lub przez niego
nadzorowanych. badz do agencji i funduszy panstwowych, bedace nastgpstwem interpelacji
1 wnioskow,
f) odpowiedzi na wystgpienia oraz wnioski Postow i Senatorow,
g) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
h)decyzje administracyjne, ktorych strong sg inne jednostki samorzadu terytorialnego
badz Skarb Panstwa,
i) pisma i dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwalniania pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,
j) dokumenty zawierajace:

- upowaznienie do zlozenia o$wiadczenia woli,

- upowaznienie do reprezentowania Gminy przed sgdami administracyjnymi, powszechnymi
oraz organami administracji publicznej,

- upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych,

-okreslenie zakresdw obowigzkow poszczegolnych pracownikow Urzedu Gminy
oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- inne pisma, jezeli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2.Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Wajta.
3.Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego upowaznienia przez Wojta.
4 Skarbnik Gminy udziela kontrasygnaty na zasadach okreslonych we wlasciwych przepisach

oraz podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonych przez Wojta upowaznien
5.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego uprawnien.
6.Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje na podstawie udzielonego im

upowaznienia przez Wojta.
7.Wéjt moze upowaznic¢ pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska do:
a) podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich zakresach czynnosci,

z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta,
b) do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.
8.Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
sprawdzone przez osobe nadzorujacg pracownika.
9.W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzedu w lewym dolnym rogu pisma
powinno by¢ zamieszczone imig i nazwisko pracownika, ktory pismo przygotowal.
10.Do wydawania, podpisywania decyzji pracownicy uzywajg pieczatek imiennych zgodnie
z wymogami kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjne;j

dla urzedow gmin.
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ROZDZIAL XIII
OGOLNE ZADANIA OBRONNE

§71

Referaty i samodzielne stanowiska, kazdy w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy wykonuja

przedsigwzigcia i czynnosci w zakresie obronnosci panstwa, a w szczeg6lnosci:

1. W zakresie zagadnien ogolno-obronnych:

1)

2)

1)

&l

1) wspoldzialaja w opracowaniu i aktualizacji:

a)

b)
c)

d)

planéw operacyjnych i obronnych stosownie do wytycznych wlasciwych organow
administracji rzadowej i samorzadowej,

dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa,
szczegolowych planow zapewniajacych realizacje - w procesie osiagania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa - zadan operacyjnych przewidzianych do realizacji
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

pozostalych planow i dokumentéw majacych wplyw na realizacje zadan obronnych
w czasie pokoju, podczas osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie wojny;

2)realizujg ustalone przedsigwzigcia w zakresie:

a)

b)

przygotowania warunkéw do funkcjonowania na Gléwnym Stanowisku Kierowania
w stalej siedzibie 1 Glownym Stanowisku Kierowania w zapasowym miejscu pracy,

szkolenia obronnego.

2.W zakresie zagadnien gospodarczo — obronnych:

gromadzg dane potrzebne do opracowania i aktualizacji danych do "Programow Mobilizacji

Gospodarki" oraz "Programéw Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych";

wspoldzialaja w zakresie:

a)

b)

L.

gromadzenia danych, niezbednych do planowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych sluzacych
ochronie zatég pracowniczych i ludnosci przed skutkami oddzialywania czynnikow razenia,
wspoluczestnicza w organizowaniu 1 tworzeniu systemow ostrzegania i powiadamiania
o0 zagrozeniach oraz usuwaniu ich skutkow.

W zakresie ochrony ludnosci:

wspoldzialaja z jednostkami organizacyjnymi na obszarze gminy w zakresie:

a) planowania 1 pozyskiwania zasobow (w optymalnym asortymencie) niezbednych

do zabezpieczenia dzialan ratowniczych i dziatan antykryzysowych realizowanych

w skali gminy oraz na potrzeby wynikajgce z zapotrzebowania centralnego.



2)

1)

2)
3)

4)
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b) planowania przedsigwzi¢¢ majacych na celu zapewnienie ludnosci mozliwoscei przetrwania
w sytuacjach zagrozen;

wspoldziataja z organami administracji publicznej, przedsigbiorcami oraz kierownikami innych
jednostek organizacyjnych przy opracowaniu i aktualizowaniu planow obrony cywilnej, planow
reagowania kryzysowego, planow postepowania awaryjnego oraz innych dokumentow
dotyczacych przygotowania i dzialania Obrony Cywilnej;

uzgadniaja z Wojtem Gminy wymogi w zakresie stosowania przepisOw obrony cywilnej
dla projektowanych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarun-

kowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego, projektowanych inwestycji.

3.W zakresie zabezpieczenia potrzeb sil zbrojnych oraz zabezpieczenia funkeji panstwa gospo-

darza (HNS):

podejmuja przygotowania organizacyjne do uzupehiania sit zbrojnych zasobami ludzkimi

w ramach $wiadczen osobistych, a takze przedsiewzigcia organizacyjno-administracyjne

dotyczgce przygotowania $rodkow transportowych, maszyn i urzadzen przewidzianych

do przekazania na rzecz sit zbrojnych - w ramach swiadczen rzeczowych;

udostepniajg sitom zbrojnym potrzebne informacje, mapy oraz dokumentacj¢ analityczna:

tworza baze danych potrzebna do przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem wybranych

elementow infrastruktury gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa 1 w czasie wojny - uwzgledniajac potrzeby formulowane przez sity
zbrojne dotyczace w szczegolnoscei:

a) budowy przejs¢, przepraw przez przeszkody wodne,

b) dojazdow do przewidywanych rejonéw koncentracji wojsk,

¢) przewozow zolnierzy i sprzetu,

d) uwzgledniania aspektow obronnych w planach i programach zagospodarowania
przestrzennego;

wykonujg zadania w zakresie HNS w czasie przemieszczania lub pobytu na obszarze gminy

wojsk sojuszniczych, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) udostepniania terendw i nieruchomosci na czasowe rozmieszczenie wojsk sojuszniczych
oraz magazynowanie uzbrojenia, urzadzen 1 $rodkéw materialowych w ramach
tzw. zakwaterowania przej$ciowego,

b) stwarzania mozliwosci wykorzystania obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

¢) zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i kontroli przestrzegania przez sojusznikow przepi-

sow o ochronie $srodowiska,



d)

¢)
f)

organizowania uslug polegajacych na dostawie mediow (wody. ogrzewania, gazu.
energii elektrycznej),
organizowania uslug w zakresie czystosci i wlasciwych warunkow sanitarnych,

udostgpniania mozliwosci korzystania z niektorych urzadzen infrastrukturalnych;

5) wspoldzialajag ze Starostwem Powiatowym w Tucholi i Wydzialem Bezpieczenstwa

i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Bydgoszczy

w zakresie aktualizacji bazy danych z zakresu HNS.

Obok czynnosci wspolnych, na poszczegdlne stanowiska planujg, realizuja i koordynuja

powierzone zadania obronne w czasie pokoju, w szczegolnosci w zakresie:

1.
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polityki informacyjne;j:

a)
b)

<)
d)

g)

h)

ustalaja priorytety w zakresie przekazywania informacji i decyzji,

ustalaja procedury przekazywania informacji i decyzji na potrzeby realizacji zadan
obronnych,

gromadza, analizuja i przechowujg informacje dotyczace obronnosci,

tworzg systemy organizacyjne i techniczne na potrzeby informowania, ostrzegania
1 powiadamiania o zdarzeniach i podjetych decyzjach dotyczacych spraw obronnych,
wspoldziataja z Wojtem w zakresie wykorzystania prasy, radia i telewizji w razie
wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie jednego z ustawowych stanow
nadzwyczajnych,

publikuja i przekazujg zarzadzenia porzadkowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego w razie wprowadzenia jednego z ustawowych stanow
nadzwyczajnych,

opracowuja i przekazuja do rozpowszechnienia informacje na temat sytuacji kryzysowych,
ktore dotyczy¢ beda 0sob niepelnosprawnych, dzieci i cudzoziemcow,

uzgadniaja z kierownictwem medidow zasady przekazywania opinii publicznej
prewencyjno-szkoleniowych blokow informacyjnych,

propagujga humanitarne idee w zakresie bezpieczenstwa i ochrony ludnosci

2.z zakresu zdarzen warunkujacych wprowadzenie stanu kleski zywiotowej

a)

opracowuja 1 aktualizujg plany zarzadzania kryzysowego na wypadek zagrozen noszacych

znamiona kleski zywiolowe;,



g

b) wdrazaja i zabezpieczaja cigglos¢ wspoldzialania wszystkich jednostek podleglych,
organizacji pozarzadowych i spolecznych. w warunkach wystapienia zdarzen
warunkujgcvch wprowadzenie stanu kleski zywiolowe] na administrowanym terenie,

¢) monitoruja stan bezpieczenstwa na administrowanym terenie, dyspozycyjnosc
i gotowos¢ sil i srodkdw ratowniczych oraz wspomagajacych dzialania ratownicze,

d) planujg przedsiewzigcia z zakresu: monitorowania, zapobiegania, likwidacji zagrozen
i usuwania ich skutkow oraz okreslaja zakres. formy i tryb realizacji tych funkcji,

e) wdrazajg, weryfikuja i aktualizuja baze¢ danych niezbedna do zabezpieczenia procesu
koordynacji dzialan, realizowanych w warunkach wystapienia zdarzen warunkujacych
wprowadzenie stanu kleski zywiolowe;,

f) opracowuja materialy analityczno-sprawozdawcze z zakresu przygotowania, organizacji
i realizacji przedsigwzig¢ w warunkach wystapienia zdarzen warunkujacych wprowadzenie
stanu kleski zywiolowej,

wdrazaja i utrzymuja w gotowosci systemy techniczno-informatyczne wspomagajace

proces podejmowania decyzji, monitorowania zagrozen oraz powiadamiania i alarmowania

ludnosci.

3. z zakresu polityki kadrowej
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a) koordynuje si¢ polityke kadrowa w zakresie obsady stanowisk stuzbowych zapewniajacych
przygotowanie oraz sprawne funkcjonowanie systemu kierowania,

b) planuje i zapewnia si¢ na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas
wojny odpowiednia obsade kadrowa Urzedu oraz kierownicza kadr¢ jednostek
organizacyjnych nadzorowanych,

¢) zawiadamia wojskowego komendant uzupelnien o pracownikach podlegajacych
obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej, ktorzy:

- posiadajg nadany: przydzial mobilizacyjny, pracowniczy przydzial mobilizacyjny
lub przydzial organizacyjno-mobilizacyjny,

- zostali przeznaczeni do wykonania $wiadczen na rzecz obrony, ktorych
swiadczeniobiorca sa Sity Zbrojne RP,

- sa poborowymi i dotychczas nie stawali do poboru, jezeli w danym roku kalendarzowym
koncza co najmniej dwadziescia lat zycia;

d) prowadza sprawy zwiazane z:

- reklamowaniem zZolnierzy rezerwy od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

- nadawaniem przydzialdw organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji Obrony Cywilne;j,
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€)

g

h)

i)
k)

przygotowuje si¢ na okres zewngtrznego i wewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych, a takze na czas wojny Glowne

Stanowiska Kierowania obejmujace w szczegolnosci przedsiewzigcia w zakresie:

- aktualizacji dokumentacji zwigzanej z przemieszczeniem i zapewnieniem warunkow
funkcjonowania na Gléwnym Stanowisku Kierowania w zapasowym miejscu pracy,

- organizacji ochrony budynkéw Gloéwnych Stanowisk Kierowania w statej siedzibie
1 Zapasowym miejscu pracy,

- wyposazenia budynkow Glownego Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie
1 zapasowym miejscu pracy w sprzet i $rodki facznosci, niezalezne zrodla energii
elektrycznej, niezbedne urzadzenia techniczne oraz srodki do pracy i odpoczynku,

- przygotowania ukry¢,

- zaopatrzenia logistycznego Glownych Stanowisk Kierowania w stalej siedzibie
1 zapasowym miejscu pracy, W tym: zorganizowania zywienia i zaopatrywania
w artykuly codziennego uzytku, zabezpieczenia medycznego, transportu obstugi
technicznej pojazdéw 1 urzadzen technicznych oraz zaopatrywania w materialy
pedne 1 smary,

- przygotowania sil 1 srodkow do rozwinigcia i odtwarzania systemu facznosci

oraz prowadzenia akcji ratunkowych;

zaspokajaja potrzeby dotyczace funkcjonowania obronnych systeméw lgcznosci,

w szczegolnosci na stanowiskach kierowania poprzez:

- precyzowanie potrzeb w zakresie tacznosci,

- wytypowanie o0sob odpowiedzialnych za planowanie, wdrazanie, zarzadzanie
i eksploatacje obronnych systeméw lacznosei,

- wykonywanie inwestycji;

wspoldziala ze Starostwem Powiatowym w Tucholi i z Wydzialem Bezpieczenstwa

1 Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego UW w zakresie potrzeb, planowania,

organizowania i realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemow igcznosci

stanowisk kierowania,

nadzoruje sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru na Gléwnym

Stanowisku Kierowania w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

organizujg ewakuacj¢ pracownikow Urzedu w sytuacjach zagrozen,

nadzoruje przedsigwzigcia dotyczace aktualizacji plandéw realizacji zadan obronnych

i obrony cywilnej Urzedu jako zaktadu pracy, a w szczegdlnosci w zakresie:

- aktualizacji ewidencji osob zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych powszechnemu

obowigzkowi stuzby wojskowej,
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h)
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- organizowania szkolenia obronnego kadry kierowniczej Urzedu,

- biezace] aktualizacji systemu powiadamiania kadry kierowniczej Urzedu na okres
zewnetrznego 1 wewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie
wystapienia dzialan terrorystycznych, a takze na czas wojny;

z zakresu rolnictwa i ochrony srodowiska:

a) programuje na okres wojny produkcje roslinng i zwierzgcg z uwzglednieniem rozdzielnictwa

srodkow produkcji,

b) nadzoruje organizacj¢ ochrony ptodéw rolnych, produktow spozywczych, zwierzat
gospodarskich i pasz przed skazeniami 1 zakazeniami,

c)wspoldziala z jednostkami gospodarczymi przygotowujgcymi bazg techniczng skupu
1 kontraktacji do dziatania w warunkach wojennych oraz wigzacg baze surowcows z zaktadami
przetworczymi przemystu rolno — spozywczego,

e) przygotowuje do dzialania sluzby weterynaryjne w zakresie zadan wynikajacych

z przepisOw o obronie cywilnej, d) planuje przedsiewzigcia zwigzane z przejsciem na wojenny

system skupu plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich i pasz,

f) planuje i koordynuje tworzenie punktow zabiegdw weterynaryjnych, grzebowisk

1 punktow utylizacji pad tych zwierzat;

g ) wspoldziata z Powiatowym i Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska w zakresie:

- kontroli stanu $rodowiska w ramach zintegrowanego systemu pomiardw ocen
1 prognoz,
- inicjowania dzialan tworzacych warunki zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,
- kontroli podmiotéw gospodarczych, ktorych dzialalno$¢ moze stanowi¢ przyczyng
powstawania nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,
- badania przyczyn powstania nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;
wspotdziala w likwidacji skutkow nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,
wspotpracujg z wlasciwymi terytorialnie Regionalnymi Zarzadami Gospodarki Wodnej
w zakresie ostrzegania i alarmowania ludnosci zagrozonej zalewami w razie awarii tam i zapor

zbiornikéw wodnych oraz uwzgledniajg ich wplyw na zagrozenie powodziowe wojewodztwa;
2. z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;:

a) planuje 1 nadzoruje uzytkowanie budowli ochronnych oraz ich konserwacje. remonty
i modernizacj¢ w budynkach komunalnych,
b) opracowuje 1 aktualizuje plany przygotowania budowli ochronnych w istniejacych

i nowo wznoszonych budynkach i budowlach budownictwa komunalnego,
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¢)

d)

b)

d)

5.

organizuje zakwaterowanie ludnosci przybylej w ramach ewakuacji lub pozbawionej miej-
sca zakwaterowania,

opracowuje zalozenia dotyczace zaopatrywania ludnosci w cieplo, energie elektryczna oraz
paliwa gazowe w warunkach nadzwyczajnych,

podejmuje dzialania w zakresie utrzymania i odbudowy infrastruktury komunalne;

1 technicznej na obszarze wojewddztwa w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
z zakresu komunikacji, transportu i drog publicznych:

a) wspoluczestniczy w przygotowaniu zajezdni i myjni transportu samochodowego

dla potrzeb odkazania transportu samochodowego,
b) planuje srodki transportowe dla potrzeb ewakuacji ludnosci oraz débr kultury,

naktada na przewoznika obowiazek zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego
niezbednego na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, badz w wypadku kleski
zywiolowej;

z zakresu ochrony zabytkow:
planujg, przygotowuja oraz nadzoruja i koordynuja przedsigwzigcia zapobiegawcze,
dokumentacyjne, zabezpieczajgce, ratownicze, a takze konserwatorskie, majacych na celu
ochrong zabytkow przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zaginigciem na wypadek
kontliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
nadzoruja przedsiewzigcia dotyczace przygotowania ukry¢ dla zabytkow ruchomych
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, a takze zwiazanych

z rozsrodkowaniem lub ich ewakuacja;
opracowuja plany ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych, w szczegolnosci na wypadek:
- pozaru,
- powodzi, ulewy lub zalania z innych przyczyn,
- wichury,
- katastrofy budowlanej, awarii technicznej, chemiczne;j,
- demonstracji i rozruchow ulicznych, rabunku lub aktu wandalizmu,
- ataku terrorystycznego,
- konfliktu zbrojnego.

z zakresu spraw finansowych:
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a)

d)

e)

g)

h)

i)
k)

planuje srodki finansowe niezbedne na pokrycie planowanych zadan obronnych i obrony
cywilnej, w tym zadan realizowanych w ramach przygotowania Glownego Stanowiska
Kierowania w stalej siedzibie 1 zapasowym miejscu pracy,

nadzoruje sprawy wynikajgce z refundacji wydatkow obronnych pokrywanych
przez Wojewode,

prowadzi ewidencje wartos$ci posiadanego przez Urzad sprzetu i wyposazenia obrony
cywilnej

z zakresu spraw obywatelskich :

realizuje zadania zwigzane z rejestracjg oraz przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej -

stosownie do odrebnych ustalen,

realizuje przedsigwzigcia dotyczacych dorgczania kart powolania, rozplakatowania

obwieszczen lub powolywania w inny sposob do czynnej stuzby wojskowej,

dokonuje analizy potrzeb osobowych i1 rzeczowych zwiazanych  z organizacja

i uruchomieniem dorgczania kart powolania, rozplakatowania obwieszczen lub powolywa-

nia winny sposéb do stuzby wojskowe;,

sporzadza i wydaje decyzje o przeznaczeniu osob do funkcji kuriera odpowiednich

urzedow (w tym dla potrzeb starostw powiatowych),

naklada obowigzek swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju w formie

decyzji administracyjnej,

opracowuje wnioski oraz wezwania w sprawach $wiadczen rzeczowych,

sporzgdza i aktualizuje zbiorcza ewidencj¢ swiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju

oraz w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

wspotdziata z  Wydzialem  Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania  Kryzysowego

Kujawsko-Pomorskiego UW w Bydgoszczy w sprawie aktualizacji zbiorczej ewidenc)i

$wiadczen na rzecz obrony na szczeblu wojewddztwa,

wspotdziata z WKU w zakresie:

- prowadzenia "Akcji Kurierskiej",

- nakladania obowigzku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony,
w tym udzielania informacji, wedlug posiadanych ewidencji, o stanie nieruchomosci
i rzeczy ruchomych mogacych by¢ przedmiotem $wiadczen rzeczowych,

- organizacyjnego przygotowania odtwarzania ewidencji wojskowej;

realizuje zadania zwigzane ze stuzbg zastepcza — stosownie do odrebnych ustalen.

planuje zasady realizacji zadan podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

i na czas wojny w zakresie:
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7.

a)

b)

g)

h)

i)
k)

8.

- obowigzku meldunkowego oraz trybu wydawania dowoddéw osobistych,

z zakresu spraw obronnych :

opracowuje 1 aktualizuje dokumentacje obronng w szczegolnosci dotyczacy:

- zakresow dzialania w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju,

- planowania operacyjnego na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
1 w czasie wojny,

- regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

- stalego dyzuru,

- warunkéw funkcjonowania na Glownym Stanowisku Kierowania w stalej siedzibie
1 zapasowym miejscu pracy;

planuje zadania obronne zwigzane z osiaganiem wyzszych stanow gotowosci obronnej

panstwa,

nadzoruje wykonywanie przez podlegle jednostki organizacyjne zadan obronnych

w tym dostaw, ustug i innych swiadczen na rzecz sit zbrojnych,

planuje 1 przeznacza rzeczy ruchome i inne przedmioty $wiadczen na wyposazenie jedno-

stek przewidzianych do militaryzacji i jednostek zmilitaryzowanych na wniosek

kierownikow tych jednostek,

przedstawia propozycje do wniosku Wojewody w zakresie uznania obiektow za szczegdlnie

wazne dla bezpieczenstwa i1 obronnosci znajdujacych si¢ we wlasciwosci jednostek

organow samorzadu terytorialnego,

realizuje zadania wynikajace 7e wspolpracy cywilno-wojskowej

oraz z obowigzkoéw panstwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych,

planuje i koordynuje w jednostkach ochrony zdrowia przygotowania do dziatania

na w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,

w tym zabezpieczenie potrzeb medycznych dla Sit Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych,

uczestniczy w opracowywaniu 1 aktualizacji Wojewodzkiego Programu Mobilizacji

Gospodarki,

planuja, organizujg i realizuja szkolenie obronne,

planuje, organizuje i prowadzi kontrole w zakresie wykonywania zadan obronnych

odpowiednio do zakresu swojej wlasciwosci rzeczowej i finansowej:

realizuje zadania zwigzane ze stuzbg zast¢gpceza — stosownie do odrebnych ustalen,

wspotuczestniczy w planowaniu zasad realizacji zadan podczas podwyzszania gotowosci

obronnej panstwa 1 na czas wojny w zakresie trybu wydawania dowodow osobistych.

z zakresu obrony cywilne;j :
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b)

¢)
d)

2)
h)

i)

k)

)

p)

q)

dokonuje oceny stanu przygotowan obrony cywilnej.

opracowuje i opiniuje plany obrony cywilnej,

opracowuje 1 uzgadnia plany dzialania formacji OC,

organizuje i koordynuje szkolenia oraz ¢wiczenia obrony cywilnej,

organizuje szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowuje i zapewnia dzialanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wcze-
snego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzy i przygotowuje do dzialania jednostki organizacyjne obrony cywilnej.

przygotowuje i organizuje ewakuacje ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planuje i zapewnia s$rodki transportowe, warunki bytowe oraz pomoc przed medyczna,
medyczng i spoleczng dla ewakuowane) ludnosci,

planuje i zapewnia ochrong¢ plodéow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem,

planuje i zapewnia ochrong oraz ewakuacje dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

wyznacza zaklady opieki zdrowotnej zobowiazane do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorujg
przygotowania tych zakltadow do niesienia tej pomocy,

zapewnia dostawy wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

zaopatruje organy 1 formacje obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewniaja
odpowiednie warunki przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 1 wymiany tego
sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

integruje sily obrony cywilnej oraz inne stuzby, w tym sanitarno-epidemiologiczne,
i spoleczne organizacje ratownicze do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

opiniuje projekty aktow prawa miejscowego dotyczace obrony cywilnej i majace wplyw
na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

inicjuje dziatalnos¢ naukowo-badawczg i standaryzacyjng dotyczaca obrony cywilne;,

zapewnia warunki do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilne;j,



s) opiniuje wnioski w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

t) opracowuje informacje dotyczace realizowanych zadan.

u) kontroluje przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dzialan
ratowniczych,

v) ustala wykaz instytucji panstwowych, przedsi¢biorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilnej,

w) organizuje 1 prowadzi szkolenia ratownikow  odbywajacych  zasadnicza  stuzbe

w obronie cywilnej, przygotowuje i zapewnia niezbedne sity do doraznej pomocy w grzebaniu

zmarlych

9.z zakresu handlu i ushug :

a) dokonuja analizy 1 mozliwosci dotyczacych okreslenia potrzeb w zakresie zaopatrywania
ludnosci w artykuly konsumpcyjne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czasie wojny uwzgledniajgc:

- ewakuacje ludnosci (przyjecie z ewakuacji),
- zawieszenie dzialalnosci placowek handlowych,
- dostawy dla sit zbrojnych;

b) opracowuja we wspoldzialaniu z wlascicielami hurtowni, placowek handlowych
1 ustugowych plany funkcjonowania sieci sklepow, placowek ustugowych oraz placowek
zbiorowego zywienia zapewniajacych przetrwanie ludnosci w warunkach zewnegtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

10.z zakresu ochrony zdrowia :

a) planuje, koordynuje i realizuje zadania dotyczace przygotowania oraz wykorzystania
podmiotow leczniczych na potrzeby obronne.
b) opracowuje wykaz kadry medycznej znajdujacej si¢ na administrowanym terenie
niezbe¢dnej dla zabezpieczenia realizacji zadan,

¢) wspoldziata z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

Czynnosci szczegolowe w zakresie spraw obronnych dla poszczegdlnych stanowisk, referatow

1 jednostek organizacyjnych zawarte zostang w zakresach czynnosci.
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ROZDZIAL X1V

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO WOJTOWI GMINY

§ 72

1.Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej — ul. Sepoleniska 12 a, 89-520 Gostycyn,

2. Gminny Osrodek Kultury, ul. Gtoéwna 35, 89-520 Gostycyn,

3. Gminna Bibliotek Publiczna, ul. Sgpolenska 12a, 89-520 Gostycyn,

4. Przedszkole ..Niezapominajka™ Gostycyn, ul. Sgpolenska 12 ¢, 89-520 Gostycyn,
5.71obek ,.Motylek” Gostycyn, ul. Sepolenska 12 ¢, 89-520 Gostycyn,

6. Szkota Podstawowa w Gostycynie, ul. Sgpolenska 12a, 89-520 Gostycyn,

7. Szkotla Podstawowa w Pruszczu, ul. Dworcowa 33, 89-520 Gostycyn,

8. Dzienny Dom Senior+ w Gostycynie, ul. Sloneczna 4, 89-520 Gostycyn,

9.Klub Senior + w Wielkim Medromierzu.

ROZDZIAL XV

PRZEPISY KONCOWE

§73

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 74
Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzane zarzadzeniem zmieniajacym Wojta

Gminy Gostycyn.

§75
Traca moc obowigzujaca: Zarzadzenie Wojta Gminy Gostycyn: Nr 73/2016 z dnia 30.09.2016 1.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gostycyn oraz Zarzadzenie
Woéjta Gminy Gostycyn Nr 17/2021, z dnia 04.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢gdu Gminy Gostycyn.
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