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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Urzad Gminy w Gostycynie jest jednostkg organizacyjng Gminy Gostycyn, zapewniajaca
obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczna.
Urzad jest aparatem pomocniczym, jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek przy ulicy Bydgoskiej 8 w Gostycynie.

82

1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gostycynie zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

zakres dziatania i zadanie Urzedu Gminy Gostycyn, zwanego dalej Urzedem,

strukture organizacyjng Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania na kierowniczych stanowiskach urzedniczych 1 na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie,

zasady podpisywania pism,

obieg dokumentow,

2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Gminie — nalezy rozumieC przez to Gming Gostycyn,

Radzie — nalezy rozumie¢ przez to Rade Gminy Gostycyn,

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

Organach gminy- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Gostycyn i Rade
Gminy Gostycyn,

Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego- nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Sekretarza, Skarbnika Gminy oraz , Kierownika Urzedu stanu Cywilnego
w Gostycynie,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Gminy w Gostycynie,

Statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Gminy Gostycyn,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gostycynie,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansowy Gminy w Gostycynie, inne
komorki organizacyjne Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy,

10) Kierownika referatu — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu finansowego Urzedu
Gminy w Gostycynie,

11) Samodzielnych stanowiskach- pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy w Urzedzie Gminy Gostycyn.
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3.Podczas zatatwiania spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

4.Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulujg postanowienia instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

5. Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza sie na podstawie instrukcji archiwalnej.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIE URZEDU
§3

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania zadan
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego badz
porozumienia zawartego z innymi jednostkami samorzadu.

84

Pracg Urzedu kieruje jednoosobowo Wojt.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Wjt zapewnia prawidtowe warunki pracy w Urzedzie.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

el N S
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1. WoOoijt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do Sekretarza, Skarbnika, pracownikow

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wajt kieruje biezagcymi sprawami Gminy i odpowiada za wasciwe funkcjonowanie Urzedu.

3. Sekretarz i Skarbnik wykonujagc zadania wyznaczone przez Wojta, wykonujg
w powierzonym im zakresie zadania Gminy i kontrolujg podlegte stanowiska pracy,

4. W czasie nieobecnosci Wojta zastepstwo sprawuje Sekretarz Gminy.

o
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Wjt moze upowazni¢ pracownikdéw Urzedu do zatatwiania w ustalonym zakresie spraw w jego
imieniu, w szczegdlno$ci do wydawania decyzji administracyjnych.

87

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych tj.:
1) Od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:15 do 15:15
2) Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubow takze w Swieta i dni powszednie wolne od pracy.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

88

1. Kierownictwo urzedu stanowia:

1) Wijt,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Szczegotowa strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu,

6) SzczegOtowa strukture organizacyjng Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego przedstawia
schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

89

1. W skiad 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 — 1 etat
1.3.Stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej, sporzadzania list ptac i odprowadzania
sktadek ZUS - 2 etaty
1.4. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku - 1 etat
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i stanowisko ds. obywatelskich - 1 etat
2.1.Pomoc administracyjna - stanowisko pracy przy Urzedzie Stanu Cywilnego i spraw
obywatelskich, -1 etat
3. Stanowisko pracy ds. organizacji gospodarki odpadami — 1 etat
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4. Pomoc administracyjna - stanowisko pracy ds. kadr, organizacyjnych i obstugi sekretariatu
- 1 etat
5. Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, wspotpracy z sottysami, petnomocnik
ds. wybordéw - 1 etat
6. Stanowisko ds. zarzadzania drogami, rolnictwa, sportu i rekreacji- 1 etat
7. Stanowisko pracy ds. ochrony Srodowiska, lesnictwa, porzadku publicznego i turystyki
- letat
8. Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej, koordynowania i obstugi dziatan zwigzanych
z rozwojem gminy — 1 etat
9. Stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej — 1 etat
10. Stanowisko pracy ds. spraw ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej, wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholu, ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej i ochrony
zabytkow oraz ochrony zdrowia- 1 etat
11. Stanowisko pracy ds. promocji gminy, wdrazania, rozliczania projektéw i wspdtpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi — 1 etat
12. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, podziatu nieruchomosci, nazewnictwa
ulic, numeracji porzadkowej nieruchomosci ewidencji gruntow - 1 etat
13. Pomoc administracyjna -stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych - 2 etaty
14. Pomoc administracyjna — stanowisko pracy ds. obstugi biura interesanta i archiwum
zakfadowego- 1 etat
15. Pion Ochrony:
16. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — w ramach dodatkowych zajeé
17. Pracownicy obstugi-Brygada remontowo- budowlana
1) sprzataczka, - 1 etat
2) pracownicy gospodarczy — palacze- 2 etaty
3) pracownik gospodarczy — kierowca OSP — 1 etat
4) pracownik gospodarczy — 1 etatu.
5) pracownik gospodarczy — ¥4 etatu
W skiad Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego wchodza:
1. Koordynator ds. sportu przy Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym — umowa zlecenie
4. Pracownicy obstugi — sprzataczki — 2 etaty.

ROZDZIAL IV
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10
Urzad dziata w oparciu o0 zasady:
1) praworzadnosci,

2) podziatu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnoSci zwigzanej
z wykonywaniem zadan,
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3) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

4) terminowosci zatatwiania spraw,

5) jawnosci spraw publicznych,

6) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

7) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,

8) wewnetrznej kontroli zarzadczej,

9) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoétdziatania,

10) jawnosci naboru wykwalifikowanej kadry urzedniczej.

§11
1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg: Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy szczegolne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.
2. Zasady pracy urzedu okresla regulamin pracy.
8§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
8§13

Pracownicy w wykonywaniu zadan zobowiazani sg do petnienia stuzby na rzecz Gminy Gostycyn
I Panstwa.

§ 14

Pracownicy sg zobowiazani do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami
oraz wobec siebie.

8§15
Gospodarowanie srodkami odbywa sie w sposéb:
- racjonalny
- celowy
- 0szczedny

- z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci i zarzadzaniu mieniem komunalnym
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- inwestycje i zakupy dokonywane sg zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych.

§16

Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniu polecen i stuzbowego podporzadkowania
podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§17

Pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i regulaminu w zakresie
ich whasciwosci rzeczowej. Zobowigzani sg do wspotdziatania 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 szczeg6lnosci:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2. Nadawanie w drodze zarzadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu.

3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Sekretarzem i Skarbnikiem
b) Gminnym Zespotem Oswiatowym
¢) Gimnazjum, Szkotami Podstawowymi i Przedszkolem Gminnym,
d) Urzedem Stanu Cywilnego
e) Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych
f) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej
g) Gminnym OS$rodkiem Kultury
h) Gminng Bibliotekg Publiczng

4. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa, regulaminy
oraz uchwaty Rady.

5. WAojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Waijt kieruje pracg Urzedu Gminy przy pomocy Sekretarza i Skarbnika poprzez powierzanie
im okreslonych spraw Gminy.
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7. WOjt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy 0 samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajacych status Wojta, a w szczegolnosci do jego kompetencji nalezy:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz,

3) przedkiadanie projektow uchwat Radzie Gminy i wykonywanie uchwat Rady,

4) okreslenie sposobu wykonania uchwat poprzez wydawane zarzadzenia,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym w drodze zarzadzen, skiadanie oSwiadczen woli
w imieniu Gminy w tym zakresie,

6) wykonywanie budzetu Gminy w drodze wydawanych zarzgdzen,

7) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Urzedu,

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

10)nadz6r nad prowadzeniem  kontroli  zarzadczej wewnetrznej i zewnetrznej
(w gminnych jednostkach organizacyjnych),

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

12) sktadanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci,

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

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

15)do wylacznej kompetencji Wojta nalezy podpisywanie zarzadzen, regulaminéw
oraz wydatkowanie srodkow pochodzacych z budzetu Gminy,

16) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek administracyjnych,

17) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi pracownikami, w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

18) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym (i innych oswiadczen wynikajacych
z przepisow prawa) od , Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Wdjta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

19) analizowanie tych oswiadczen, a takze przyjmowanie kopii oswiadczen radnych
od przewodniczacego Rady Gminy oraz udostepnianie wszystkich oswiadczen w trybie
wiasciwym dla udostepniania informacji publicznej,

20) okresowe zwotywanie narad pracowniczych, takze z udziatem os6b funkcyjnych w celu
uzgadniania ich wspoétdziatania w realizacji zadan Gminy,

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
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§19

Do kompetencji  Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegoélnosci:

1.

ok w

B©Ooo~N®

12.
13.

14.

15.

Dziatajac na podstawie udzielonych odrebnymi dokumentami upowaznien i petnomocnictw,
zastepuje Woéjta w czasie jego nieobecnosci spowodowanej urlopem wypoczynkowym,
okolicznosciowym, uczestnictwem w naradach, szkoleniach i kursach oraz niezdolnosScig
do pracy z powodu choroby trwajacej do 30 dni.

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

Opracowanie projektéw zmian Regulaminu.

Opracowanie zakresow czynnosci na poszczegoélne stanowiska pracy.

Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i zarzgdzen Wojta.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkdw trwatych.
Przyjmowanie, koordynowanie oraz nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig pracownikéw Urzedu, inicjowanie

narad pracowniczych.

. Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem materiatdw konkursowych - udziat gminy

w konkursach.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

OgolIny nadzér nad prawidtowym wykonaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
okre$lonym przez Wojta.

Petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej- sprawowanie bezposredniego nadzoru
nad stanem kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

16.Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania zewnetrznej kontroli zarzadczej

w podlegtych 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 srodkdw ze zrodet zewnetrznych.

19. Przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu swego

Stanowiska.

20. Organizowanie i prowadzenia stazéw absolwenckich i praktyk studenckich
oraz uczniowskich.

21. Akceptacja dokumentacji finansowo- ksiegowej stanowigcej podstawe realizacji wydatkdw
budzetowych w sprawach pozostajacych w zakresie jego dziatania.

22. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow Prawa zamowien publicznych i komisjami
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przetargowymi.

23. Organizowanie biblioteczki Urzedu.

24. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt.

25. Odpowiedzialno$¢ za terminowe realizowanie zadan przez pracownikéw, w tym zadan
zleconych przez Woijta.

26. Organizowanie pracy pracownikom zatrudnionym w prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych po wczesniejszym uzgodnieniu z Waéjtem.

26. Koordynowanie i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi.

27. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

§20

Sekretarzowi podlegajg bezposrednio pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzedu:

el NS>

oo

©w oo

10.

11.

12

Stanowisko pracy ds. organizacji gospodarki odpadami.

Stanowisko pracy ds. kadr, organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

Stanowisko pracy ds. obstugi biura interesanta i archiwum zaktadowego.

Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, wspdtpracy z sottysami, petnomocnik ds.
wyborow.

Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, lesnictwa, porzadku publicznego i turystyki.
Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej, koordynowania i obstugi dziatan zwigzanych
Z rozwojem gminy.

Stanowisko pracy ds. zarzadzania drogami, rolnictwa, sportu i rekreacji.

Stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej.

Stanowisko pracy ds. spraw ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej, wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholu, ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej i ochrony
zabytkow oraz ochrony zdrowia.

Stanowisko pracy ds. promocji gminy, wdrazania, rozliczania projektow i wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi.

Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, podziatu nieruchomosci, nazewnictwa
ulic, numeracji porzadkowej nieruchomosci i ewidencji gruntdw.

. Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych.

§21

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.
2.

Przygotowanie projektu budzetu Gminy.

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

Opracowanie planu realizacji dochod6w i wydatkow budzetu.

Analiza przebiegu realizacji planu dochod6w i wydatkow budzetu.
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5. Sporzadzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu.

6. Nadzor nad tworzeniem i realizacjg planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz jego jednostek pomocniczych.

7. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci.

8. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

9. Informowanie Rady Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktora
takg odmowe mogta spowodowac.

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

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

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

13. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig Referatu finansowego.

14. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskoéw do funduszéw zewnetrznych
0 wsparcie finansowe dla gminy.

15. Opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

16. Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowg podlegtych jednostek organizacyjnych
I pomocniczych (sotectw).

17. Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny umorzen srodkow trwatych.

18. Odpowiedzialnos¢ za terminowe realizowanie ptatnosci.
19. Przygotowywanie informacji do BIP w zakresie swojego stanowiska.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM FINANSOWYM
| SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§22

Do wspolnych zadan Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy nalezy zapewnienie
prawidtowej i terminowej realizacji zadan referatu badZz samodzielnego stanowiska pracy
wg wiasciwosci merytorycznej okreslonej w niniejszym regulaminie, w szczegélnosci:
1. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzern Wojta oraz materiatow niezbednych
dla prac Rady.
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2. Uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady Gminy na polecenie
Wojta badz Sekretarza.

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

4. Prowadzenie postepowan w sprawach indywidualnych, dbato$¢ o kompetentng i kulturalng
obstuge mieszkancow (interesantow).

5. Udzielanie informacji i wyjasnien w sprawie skarg, wnioskéw i petyciji.

6. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy - planowanie zadan.

7. Przygotowywanie projektow dokumentow w sprawach zamowien publicznych
dot. powierzonych do realizacji zadan w sposob okreslony odrebnym zarzadzeniem.

8. Prowadzenie  postepowania  administracyjnego i przygotowywanie  materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisOw o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

9. Przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt (dokumentéw finansowych).

10. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
informowanie Wojta o stwierdzonych wszelkich nieprawidtowosciach, badz innych
niepokojacych symptomach mogacych mie¢ wptyw na realizacje powierzonych zadan.

11. Przygotowywanie materiatbw do udostepniania informacji publicznej - do Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

12. Postepowanie z aktami zgodnie z przepisami ustaw 0 ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych oraz przepisami instrukcji kancelaryjnej, w tym wiasciwe
przechowywanie pieczeci i drukdw $cistego zarachowania.

13. Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizacji zadan, a takze petnienie
powierzonych zastepstw innych stanowisk.

14. Doskonalenie zawodowe, samoksztatcenie, usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form
pracy oraz przestrzeganie powszechnie obowigzujagcych przepisow prawa i przepiséw
wewnetrznych Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw, wykonywanie zadan
ustalonych do realizacji niniejszym Regulaminem, zakresem czynno$ci i powierzonych
do realizacji przez Wojta na podstawie innych przepisow.

15. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§23

Do stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

1. Ksiegowos$¢ budzetowa:
- ewidencja kont syntetycznych,
- ewidencja kont dochodoéw,
- ewidencja kont wydatkow,
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- ewidencja kont pozabudzetowych,

- ewidencja analityczna inwestycji.

Kontrola rachunkowa dowodéow ksiegowych.

Sporzadzanie not obcigzeniowych.

Sporzadzanie przelewow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscia:

- inwestycji,

- remontow,

- zezwolen na sprzedaz alkoholu,

- funduszu soteckiego.

Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej.

Wspotpraca ze samodzielnymi stanowiskami urzedu.

Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminnego (wspOtpraca

z firmami brokerskimi).

10. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

11. Dziatajac na podstawie udzielonego upowaznienia zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego
nieobecnosci takich jak urlop, choroba lub inne.

12. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

arwd

© o~

8§24
Do stanowiska ds. wymiaru podatku nalezy:

1. Wymiar podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci wedtug stanu faktycznego.

2. Kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

3. Przyjmowanie informacji w zaistniatych zmianach powierzchni gruntow przekazanych
przez Starostwo Powiatowe w Tucholi.

4. Przyjmowanie informacji od ludnosci o zaistniatych zmianach w powierzchni uzytkowej
budynkéw mieszkalnych.

5. Zalatwianie Srodkéw odwotawczych od decyzji wymiarowych naleznych zobowigzan
podatkowych.

6. Dokonywanie wymiaru i korekt podatkdw: rolnego, lesnego , od nieruchomosci w ciagu
roku podatkowego zgodnie z powstaniem obowigzku lub wygasniecia obowigzku
podatkowego.
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Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntow i budynkow.

Aktualizowanie bazy podatkowej podatnikow.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow.

Wydawanie decyzji w sprawie udzielanych ulg podatkowych:

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

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym w zakresie:

a) wielkosci uzytkow rolnych,

b) pomocy de minimis i pomocy publicznej,

a. - okreslenie wartosci pomocy brutto,

b. - okreslenie rbwnowartosci pomocy w euro na dzien udzielenia pomocy.
Sprawozdawczo$¢ miesieczna w systemie SRPP-sprawozdania de minimis w rolnictwie
i rybotowstwie.

Sprawozdawczo$¢ z zakresu podatkdw i pomocy publiczne;j.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wraz z rozliczaniem dotacji celowej i wydawaniem decyzji okreslajgcych
nalezny zwrot tego podatku.

Kontrola w terenie sktadanych deklaracji podatkowych, powierzchni uzytkowych budynkow
i poréwnanie danych z wykazem od nieruchomosci.

Przygotowanie na sesje Rady Gminy projektow uchwat w sprawie stawek:

podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego,

Wspotpraca z sottysami w doreczaniu decyzji wymiarowych.

Obstuga komputerowa programu ,,PODATKI”.

Udzielanie pisemnych informacji na wniosek:

a) KRUS

b) Policji

c) Innych podmiotéw

Wykonywanie innych zadar na polecenie przetozonych.
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§25

Do stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej, sporzadzania list ptac i odprowadzania sktadek
ZUS nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Informacje, sprawozdawczo$¢, wspotpraca ze samodzielnymi stanowiskami urzedu.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu prowadzonych spraw.

Opracowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z zakresu podatku od $rodkéw

transportowych.

Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowiazan podatkowych od osob fizycznych i prawnych

w zakresie podatku od srodkow transportowych w programie PODATKI.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych podatku od S$rodkéw transportowych od o0séb

fizycznych i 0s6b prawnych.

Wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikéw, ktérzy w deklaracjach

podatkowych wykazali nieprawidtowe dane majgce wptyw na wymiar podatku od srodkéw

transportowych, egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych.

Prowadzenie spraw oraz rejestrbw o0séb fizycznych i oséb prawnych z zakresu ulg

podatkowych: umorzen, przesunie¢ terminow platnosci podatkoéw i rozktadania na raty

w zakresie podatku:

a) od srodkow transportowych,

b) od nieruchomosci,

c) rolnego,

d) lesnego,

Przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych odroczen i 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,

b) analiza wnioskow pod wzgledem przepiséw o pomocy de minimis,

Sporzadzanie list wyptat diet radnych, przewodniczacego rady gminy i sottysow,

Sporzadzanie list wyptat ryczattow samochodowych,

Sporzadzanie list wyptat za inkaso soteckie,

Sporzadzanie list wyptat dla cztonkéw komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,

Przygotowywanie dokumentdéw do sporzadzania list ptac.

Naliczanie list ptac pracownikow Urzedu Gminy, pracownikow interwencyjnych, oséb

zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych oraz dodatkowego wynagrodzenia

rocznego,

Ustalanie uprawnien oraz wysokosci:
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a) wynagrodzen za czas choroby,

b) zasitkdéw chorobowych,

c) zasitkow macierzynskich,

d) zasitkow opiekunczych,

e) Swiadczen rehabilitacyjnych,

f) urlopéw rodzicielskich

Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia
i zatrudnienia, sporzadzanie zaswiadczen Z-3 oraz Z-3a.

Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikdéw oraz os6b pracujagcych na podstawie
uméw cywilnoprawnych.

Zakatwianie wszelkich innych spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikdow,
sporzadzanie dokumentdéw zwigzanych z przejsciem na rente lub emeryture — wspotpraca
w tym zakresie z ZUS.

Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
wszystkich pracownikéw - wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym.
Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych.

Sporzadzanie wnioskow o refundacje czesci wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych.

Prowadzenie rejestrow zakupOw i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawg o podatku
VAT.

Comiesieczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej.
Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS w zakresie
wynagrodzen.

Prowadzenie spraw pracownikow z zakresu Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej.

Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

§ 26

Do stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej:

N

Prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu prowadzonych spraw.
Opracowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z zakresu ksiegowosci
podatkowe;.

Wystawianie upomnien dotyczacych zalegtosci podatkowych.
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5. Sporzadzanie wnioskow do sadu o wpis hipotek przymusowych.

Prowadzenie ewidencji upomnien i tytukdbw wykonawczych oraz monitoring Sciggalnosci

zalegtosci podatkowych.

7. Nadzor nad kontami ksiegowymi i uzgadnianie sald.

8. Prowadzenie technika komputerowg ksiegowosci analitycznej podatnikdw.

9. Prowadzenie przypisow i odpisow.

10. Informacje, sprawozdawczos¢ wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu.

11. Kontrolowanie prawidtowosci przypiséw i wptat na kontach podatnikow.

12. Pobor podatkdw:
a) rolnego,
b) lesnego,
¢) od nieruchomosci,
d) od srodkow transportowych,
e) oraz pobor optaty targowej i klimatyczne;j.

13. Rozliczanie wptywdéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie
informacji o ich stanie.

14. Wystawianie tytutdbw wykonawczych oraz monitoring $ciggalnosci naleznosci wynikajacych
z wystawionych tytutow wykonawczych i biezaca ich aktualizacja.

15. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i komornikami sgdowymi.

16. Sporzadzanie wnioskow do Urzedu Skarbowego o ustanowienie zastawu skarbowego.

17. Wystawianie decyzji i postanowien stwierdzajgcych nadptate w podatkach.

18. Wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wpfaty.

19. Rozliczanie inkasentow.

20. Prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103.

21. Zaktadanie kontokwitariuszy na inkaso i przekazywanie ich sottysom za pokwitowaniem
w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

22. Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.

23. Wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych.

24. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

25. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

26. Ksiegowanie wptat podatkow.

27. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

IS
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§ 27

W zakresie spraw prowadzonych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

ok~ wbdE

IS

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekuniczego.

Prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim.

Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajagcych zawarcie
matzenstwa do $lubéw wyznaniowych.

Wydawanie zasSwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
za granica.

Rejestracja matzenstw.

Rejestracja zgonow.

Rejestracja urodzenia dziecka.

. Przyjmowanie os$wiadczen o uznaniu ojcostwa.
. Przyjmowanie os$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
. Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach ich braku

oraz zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi.

Dokonywanie wzmianek i przypiskow w ksiegach akt stanu cywilnego.

Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa.

Wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca.

Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego (odpisy skrocone i zupetne urodzenia,
matzenstwa, zgonu).

Wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych.
Wydawanie decyzji o sprostowaniu btedu w akcie stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego.

Wpisywanie do polskich ksiag aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.
Sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.
Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszéw dtugoletniego pozycia matzenskiego.
Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

Organizowanie uroczystosci udzielania Slubow.

Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego.
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30.
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33.
34.
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36
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Uzyskiwanie zgody od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego na wyniesienie ksigg poza lokal

Urzedu Stanu Cywilnego.

Obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Wspotpraca z Urzedami Stanu Cywilnego.

Wspotpraca z Placowka Strazy Granicznej w Bydgoszczy dotyczaca cudzoziemcow.

Prowadzenie centralnego rejestru stanu cywilnego w systemie ZRODLO.

Wystepowanie o nadanie Nr PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia dla dzieci

urodzonych w Polsce.

Nadawanie Nr PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pici.

Zlecanie migracji aktow stanu cywilnego.

Usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych z aktu stanu

cywilnego.

. Wspoétdziatanie z Ambasadami (Konsulatami) RP w sprawach dotyczacych zmiany
nazwiska lub imienia obywateli polskich mieszkajacych za granica.

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

W zakresie spraw obywatelskich:

38.

39.
40.
41.

42.

43.

44,
45.
46.
47.
48.

49.
50.
ol.

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

Wspotpraca z Wojskowag Komenda Uzupetnien w Bydgoszczy.

Wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania osoby, ktora opuscita miejsce pobytu statego
nie dopetniajac obowigzku meldunkowego.

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

Przekazywanie wykazéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu do Dyrekcji
Przedszkola, Szkot Podstawowych na terenie gminy oraz Gminnego Zespotu Oswiatowego.
Wspotpraca z policjg w zakresie przestrzegania obowigzku meldunkowego.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

Obstuga platformy wyborczej.

Przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcéw/mieszkaricow do Krajowego Biura
Wyborczego w Bydgoszczy.

Sporzadzanie spisow wyborcow.

Organizacja kwalifikacji wojskowej.

Prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej przed powiatowg komisjg
lekarska.
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Wydawanie dowoddw osobistych (po raz pierwszy, wymiana, utrata).
Prowadzenie rejestru uniewaznien dowodow osobistych.
Przyjmowanie zgtoszen utraty dowodu osobistego.

Wydawanie zaswiadczen o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu dowodu osobistego.
Obstuga modutu rejestru dowoddw osobistych w systemie ZRODE.O.

Wykonywanie innych zadar na polecenie przetozonych.

§28

Pomoc administracyjna przy Urzedzie Stanu Cywilnego i sprawach obywatelskich:

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

arwdE

o

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekuniczego.

Prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim.

Przygotowywanie projektu decyzji o zmianie imion i nazwisk.

Przygotowywanie projektu zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych
zawarcie matzenstwa do $lubéw wyznaniowych.

Przygotowywanie projektu zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granica.

Sporzadzanie projektu aktow matzenstw.

Sporzadzanie projektu aktow zgonow.

Sporzadzanie projektu aktéw urodzenia dziecka.

. Przygotowywanie projektu oswiadczen o uznaniu ojcostwa.
. Przygotowywanie projektu oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
. Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach ich braku

oraz zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi.

Dokonywanie wzmianek i przypiskow w ksiegach akt stanu cywilnego.

Przygotowywanie projektow oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa.

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

Wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych.
Przygotowywanie projektu decyzji o sprostowaniu btedu w akcie stanu cywilnego.
Przygotowywanie projektu decyzji o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego.
Przygotowywanie projektu decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego.
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28.
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Sporzadzanie projektow wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.
Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszéw dtugoletniego pozycia matzenskiego.
Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

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

Wspotpraca z Urzedami Stanu Cywilnego.

Wspotpraca z Placowka Strazy Granicznej w Bydgoszczy dotyczaca cudzoziemcow.
Prowadzenie centralnego rejestru stanu cywilnego w systemie ZRODEO w ograniczonym
zakresie.

Zlecanie migracji aktow stanu cywilnego.

W zakresie spraw obywatelskich:

1.

w

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

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

Wspotpraca z Wojskowag Komenda Uzupetnien w Bydgoszczy.

Przygotowywanie projektu decyzji w sprawie wymeldowania osoby, ktéra opuscita miejsce
pobytu statego nie dopetniajagc obowigzku meldunkowego.

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

Przekazywanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu do Dyrekcji
Przedszkola, Szko6t Podstawowych na terenie gminy oraz Gminny Zespdt OSwiatowy.
Wspotpraca z policjg w zakresie przestrzegania obowigzku meldunkowego.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

. Obstuga platformy wyborczej.
. Przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcow/mieszkancow do Krajowego Biura

Wyborczego w Bydgoszczy.

Sporzadzanie spisow wyborcow.

Organizacja kwalifikacji wojskowej.

Prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej przed powiatowa komisjg
lekarska.

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

Prowadzenie rejestru uniewaznien dowodow osobistych.

Przyjmowanie zgtoszen utraty dowodu osobistego.

Wydawanie zaswiadczen o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu dowodu osobistego.
Obstuga modutu rejestru dowoddw osobistych w systemie ZRODE.O.
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20. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

§29

Do stanowiska ds. planowania przestrzennego, podziatu nieruchomosci, nazewnictwa ulic,
numeracji porzadkowej nieruchomosci i ewidencji gruntéw nalezy:

Wydawanie postanowien i decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowani terenu.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczenie dziatek w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego.

Wydawanie opinii 0 mozliwosci potaczenia dziatek.

Ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego

I miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

8. Wydawanie wypisow i wyrysdéw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

9. Zlecenie wycen podziatdw geodezyjnych.

10. Naliczanie renty planistycznej.

11. Prowadzenie  procedury  zwigzanej ze  sporzadzaniem  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego.

12. Wydawanie o$wiadczen o mozliwosci potaczenia dziatki z drogg publiczna.

13. Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzagdkowych nieruchomosci.

14. Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci.

15. Ustalanie wieloletnich i rocznych planéw w zakresie planowani przestrzennego.
i realizowanie ustalers planéw zagospodarowania przestrzennego.

16. Wspotpraca z innymi komoérkami urzedu réwniez dotyczacych planowania przestrzennego.

17. Prowadzenie ewidencji gruntow.

18. Ujawnianie prawa wiasnosci w Ksiedze wieczystej ( sktadanie wnioskow do Sgdu o wpis
do Ksiegi lub zaktadanie nowej Ksiegi Wieczystej).

19. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji i zamowien publicznych w zakresie ustalania
terenow pod inwestycje.

20. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki mieszkaniowej w zakresie przydziatow lokali.

21. Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

22. Przygotowywanie projektéw uchwat w ramach realizacji zadan.

23. Przygotowywanie informacji do BIP i , WIESCI GMINNYCH” .

24. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

aprwbdE
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§30

Do stanowiska ds. zarzadzania drogami, rolnictwa, sportu i rekreacji:

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi.

Opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace aktualizacje tych
planéw.

Coroczne opracowanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektow mostowych; w planach nalezy przewidywaé inwestycje drogowe w ramach
np. Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych, Funduszy Lesnych i innych, przedkiadanie tych
planéw przetozonym w celu podjecia decyzji co do realizacji inwestycji drogowych.
Opracowanie wnioskdw o dofinansowanie zewnetrzne na budowe, przebudowe i remonty
drog i obiektéw mostowych —biezace monitorowanie ogtaszanych konkurséw dotyczacych
dofinasowania inwestycji drogowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drog gminnych —biezaca
aktualizacja.

Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektdw mostowych (prowadzenie ksigzek
poszczegblnych obiektow) dbato$¢ o przeglady techniczne zgodnie z przepisami prawa
materialnego.

Opiniowanie projektéw statej i czasowej organizacji ruchu, wydawanie zezwolen na
wykorzystanie drég gminnych w sposéb szczegolny (imprezy promocyjne, sportowe, itp.)
Koordynacja i obstuga zadan wynikajacych ze wspotpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych.

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

Planowanie i finansowanie modernizacji i utrzymania drég lokalnych.

Koordynowanie zimowego utrzymania drog i terenéw gminnych.

Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich i innych
urzadzen zwigzanych z drogami gminnymi w nalezytym stanie.

Utrzymanie zimowe drog, chodnikdw i obiektdéw inzynierskich zgodnie z przepisami prawa.
Wspotpraca z brygada remontowo- budowlang dot. biezgcego utrzymania drég.

Wspotpraca w zakresie przewozow pasazerskich.

Pielegnacja zieleni w pasach drogowych poza obszarami zabudowanymi.

Zgtaszanie potrzeb w zakresie wycinki

Zgtaszanie potrzeb w zakresie pielegnacji na stanowisko ds. ochrony srodowiska, le$nictwa,
porzadku publicznego i turystyki.

Wspotuczestniczenie w opracowaniu strategii rozwoju kultury fizycznej i sportu.
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20. Prowadzenie biezgcej statystyki dot. sportu i kultury fizycznej.

21. Biezace wspodtdziatanie z koordynatorem sportu w zakresie potrzeb kultury fizycznej
I sportu, opracowanie wnioskow o dofinansowanie zewnetrzne w kwestii sportu i kultury
fizycznej.

22. Koordynacja i prowadzenie projektow na rzecz sportu takich jak np. ,, Umiem ptywac itp.”
Wspotpraca ze szkotami w tym zakresie szczegdlnie dyrektorem Gminnego Zespotu
Oswiatowego.

23. Inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie pozyskiwania Srodkoéw finansowych na rozwdj
I funkcjonowanie gminnego sportu, prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie
prowadzonych spraw.

24. Nadzor nad kapieliskami.

25. Prowadzenie administracji w zakresie towiectwa, w tym uzgadnianie rocznych planow

towieckich.

26. Wspotdziatanie z zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckim obszaru
gminy.

27. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
I chwastami.

28. Organizowanie nadzoru weterynaryjnego nad grzebowiskami i zbiornicami zwiok

zwierzecych oraz spedami i targami zwierzat.
29. Przygotowywanie projektéw uchwat w ramach realizacji zadan.
30. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

§31

Do stanowiska ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy:

1. Opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, rzeczowych
i finansowych.
2. Organizowanie prac nad technicznymi i ekonomicznymi zatozeniami inwestycji,

ich lokalizacjg 0golng i szczegotowg oraz dokumentacja projektowo — kosztorysowa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z  powierzeniem  wykonawstwa, przyjeciem
do wykonawstwa, nadzorem inwestycyjnym, komisyjnym przyjmowaniem wykonanych
robdt i ich rozliczaniem.

4. Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji inwestyciji.

5. Prowadzenie spraw remontow i inwestycji na terenie gminy:

a) uzbrojenia terenu,

b) obiektow infrastruktury technicznej,
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budownictwa komunalnego.
Przygotowywanie projektdow umow dotyczacych realizacji inwestycji i remontow,
w ktdrych inwestorem jest gmina.
Rozliczanie finansowe inwestycje wspolnie ze stanowiskiem promocji, wyboru, wdrazania,
i rozliczania projektow i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
Podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania dodatkowych S$rodkéw finansowych
na rzecz inwestycji gminnych.
Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji.
Realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych w zakresie prowadzonych przez Urzad
Gminy inwestycji, remontow i innych zamowien poprzez:
a) przygotowanie postepowan przetargowych tj. sporzadzanie szczegotowego opisu
zamoOwienia oraz ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zaméwienia,
b) przeprowadzenie postepowan od wszczecia do udzielenia zamowienia:
- ogtoszenie procedury przetargoweyj,
- udzielanie wyjasnien wykonawcom w zakresie przedmiotu zamowienia,
- sporzadzanie zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych powotania skiadu komisji
przetargowej i regulaminéw pracy komisji, procedury przetargowej,
Prowadzenie rejestru zamowien i umow.
Sporzadzanie planu zamowien.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegolnosci:
a. przesylanie ogtoszen o zamowienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zamowien
Publicznych,
b. zamieszczanie ogtoszen o zamolwieniach publicznych na tablicy ogloszen
oraz na stronie internetowej,
Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien.
Sporzadzanie protokotdw z postepowan o zamdwienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem.
Przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania 0 zamowienie publiczne,
w szczegolnosci o roboty budowlane zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych.
Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Wojta.
Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.
Udostepnienie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom
kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.
Przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych w Urzedzie.
Gromadzenie i archiwizacja dokumentow zamowien publicznych.
Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zaméwien Publicznych.
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Przygotowywanie projektow i programéw zwigzanych ze strategig powiatu, gminy,
MiejSCOWOSCI.

Nadzor i wspdtpraca nad Gminng Spotka Wodng i wspotpraca.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z prawa wodnego w zakresie urzadzen szczegotowych
nalezacych do gminy. Wspdtpraca z Wojewddzkim Zarzagdem Melioracji i Urzadzen
Wodnych w zakresie melioracji podstawowych.

Planowanie i finansowanie modernizacji i utrzymania drég lokalnych.

Zarzadzanie drogami gminnymi.

Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich i innych
urzadzen zwigzanych z drogami gminnymi.

Przygotowanie i ogtoszenie zawiadomien 0 mozliwosci udostepnienia kanatu
technologicznego oraz ich przestanie do Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej.
Pomaoc przy realizacji procedur dotyczacych sprzedazy nieruchomosci w drodze przetargu.
Pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z nieodptatnym przejeciem, a takze sprzedaza
bezprzetargowg lokali komunalnych, mieszkalnych i nieruchomosci.

Przygotowywanie projektow uchwat w ramach realizacji zadan.

Przygotowywanie informacji do BIP i ,WIESCI GMINNYCH?.

Wykonywanie innych zadar na polecenie przetozonych.

§32

Do stanowiska ds. obstugi informatycznej, koordynowania i obstugi dziatan zwigzanych
z rozwojem gminy nalezy:

1.

Inicjowanie wspOtpracy z organizacjami spotecznymi w zakresie pozyskiwania Srodkow
pomocowych.

Informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych o istniejagcych programach,
procedurach pozyskiwania unijnych srodkéw pomocowych.

Przygotowanie i koordynowanie projektdow pozyskiwania Srodkow pomocowych
na dofinansowanie inwestycji gminnych oraz dziatania zwigzane z aktywizacjg lokalnej
spotecznosci.

Analiza mozliwosci pozyskiwania przez gmine srodkow z funduszy Unii Europejskiej.
Wspotpraca z instytucjami w zakresie sktadania wspolnych projektow do funduszy Unii
Europejskiej.

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

Opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, rzeczowych
i finansowych.
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Organizowanie prac nad techniczno-ekonomicznymi zatozeniami inwestycji, ich lokalizacja
0golng i szczegotowg oraz dokumentacja projektowo-kosztorysowa.

Prowadzenie spraw  zwigzanych z  powierzeniem  wykonawstwa, przejeciem
do wykonawstwa, nadzorem inwestycyjnym oraz komisyjnym przyjmowaniem
wykonywanych robét i ich rozliczaniem.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji inwestycji.

Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Wojta.
Opracowywanie i przygotowywanie ofert inwestycyjnych gmin.

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

Z zakresu obstugi informatycznej w szczegolnosci:

14

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.

29.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnatrz urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu
komputerowego urzedu.

Analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskdw w sprawie wyposazenia w sprzet
komputerowy i oprogramowanie.

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

Zaktadanie haset dostepu do systemu.

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

Nadzorowanie infrastruktury informatycznej i oprogramowania (licencje).

Opracowanie harmonogramu przegladu i konserwacji infrastruktury informatycznej.
Dokonywanie zapisoéw z przeprowadzonych czynnosci przeglagdowo- konserwacyjnych.
Odbieranie wiadomosci ze skrzynki e-PUAP lub réwnowaznych oraz przesytanie
za posrednictwem skrzynki e- PUAP odpowiedzi.

Aktualizowanie regulaminéw z zakresu informatyki i bezpieczenstwa.

Nadzér nad prac monitoringu wizyjnego w gminie Gostycyn.

Koordynacja prac firm Swiadczacych ustugi dostepu do Internetu.

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

Koordynowanie przedsiewzie¢ informatycznych wszystkich jednostek organizacyjnych
gminy w celu zintegrowanego systemu zarzadzania gmina (sieé, telecentra, system obstugi)
itp. planowanie inwestycji i nadzo6r nad realizacja.
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30. Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje i biezacg kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu

te

leinformatycznego ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania

procedur bezpiecznej eksploatacji:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
reagowanie na incydenty, wyjasnienie ich przyczyn,

prowadzenie okresowej analizy ryzyka,

tworzenie planéw awaryjnych,

opracowanie instrukcji  (regulaminu) uzytkowania programéw komputerowych
dla pracownikow,

kontroluje:

- przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w systemie lub sieci
teleinformatycznej, stan zabezpieczen fizycznych pomieszczen w ktérych usytuowane sg
systemy lub sieci teleinformatyczne,

-aktualnos¢ wykazéw oséb majacych dostep do systemu lub sieci teleinformatycznej,
przydzielenie kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien oraz prawidtowos$¢
zabezpieczen zastosowanych w systemie lub sieci,

-znajomos$C¢ i przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej eksploatacii
systemu lub sieci teleinformatycznej,

-przestrzeganie zasad i wymagan w zakresie o0znaczenia, ewidencjonowania,
przechowywania i przekazywania dokumentéow,

-informuje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczenstwa systemu lub sieci teleinformatycznej.

31. Petnienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego.
32. Obstuga informatyczna wybordw.
33. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) —wg. odrebnej umowy zewnetrznej-
na podstawie zarzgdzenia Wojta Gminy Gostycyn.

8§33

Pomoc administracyjna przy stanowisku ds. inwestycji i zaméwien publicznych
oraz koordynowania i obstugi dziatan zwigzanych z rozwojem gminy

W ramach tego stanowiska prowadzone sg nastepujace sprawy:
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Opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, rzeczowych
i finansowych.
Organizowanie prac nad techniczno-ekonomicznymi zatozeniami inwestycji, ich lokalizacja
0golng i szczeg6towa oraz dokumentacjg projektowo-kosztorysowa.
Prowadzenie spraw  zwigzanych z  powierzeniem  wykonawstwa, przejeciem
do wykonawstwa, nadzorem inwestycyjnym oraz komisyjnym przyjmowaniem
wykonywanych rob6t i ich rozliczaniem.
Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji inwestycji.
Prowadzenie rejestru zamowien i umow.
Sporzadzanie planu zamowien.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegolnosci:

a) przesylanie ogtoszen o zamowienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zamowien

Publicznych,
b) zamieszczanie ogtoszen o zamodwieniach publicznych na tablicy ogtoszen
oraz na stronie internetowe;.

Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien.
Sporzadzanie protokotéw z postepowan o zamdwienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem.
Przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania 0 zamowienie publiczne.
w szczegolnosci o roboty budowlane zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.
Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzagdzeniem Wojta.
Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.
Udostepnienie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom
kontroli zewnetrznej i wewnegtrznej.
Przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych w Urzedzie.
Gromadzenie i archiwizacja dokumentow zamowien publicznych.
Opracowywanie i przygotowywanie ofert inwestycyjnych gmin.
Opracowywanie wieloletnich i rocznych planow inwestycyjnych, rzeczowych
i finansowych.
Organizowanie prac nad technicznymi i ekonomicznymi zatozeniami inwestycji, ich
lokalizacjg 0g0lng i szczeg6towa oraz dokumentacjg projektowo — kosztorysowa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z  powierzeniem  wykonawstwa, przyjeciem
do wykonawstwa, nadzorem inwestycyjnym, komisyjnym przyjmowaniem wykonanych
robdt i ich rozliczaniem.
Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji inwestycji.
Prowadzenie spraw remontow i inwestycji na terenie gminy:
uzbrojenia terenu,
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e) obiektéw infrastruktury technicznej,
f) budownictwa komunalnego,
22. Przygotowywanie projektow umoéw dotyczacych realizacji inwestycji i remontow,
w ktorych inwestorem jest gmina.
23. Rozliczanie finansowe inwestycje wspoélnie ze stanowiskiem promocji, wyboru, wdrazania,
i rozliczania projektow i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
24. Podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania dodatkowych Srodkéw finansowych
na rzecz inwestycji gminnych.
25. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskdw o dofinansowanie inwestycji.
26. Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie prowadzonych przez Urzad
Gminy inwestycji, remontow i innych zamowien poprzez:
C) przygotowanie postepowan przetargowych tj. sporzadzanie szczegotowego opisu
zamoOwienia oraz ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamdwienia,
d) przeprowadzenie postepowan od wszczecia do udzielenia zamowienia:
- ogtoszenie procedury przetargowej,
- udzielanie wyjasnien wykonawcom w zakresie przedmiotu zamowienia,
- sporzadzanie zarzadzen Wajta Gminy dotyczacych powotania sktadu komisji
przetargowej i regulaminéw pracy komisji,
c) przygotowanie drukdéw obowigzujacych dokumentow niezbednych do przeprowadzania
procedury przetargowe;.
27. Przygotowywanie projektdw i programOw zwigzanych ze strategia powiatu, gminy,
MiejSCOWOSCI.
28. Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zamdwien Publicznych.
29. Realizacja procedur dotyczacych sprzedazy nieruchomosci w drodze przetargu.
30. Inicjowanie wspOtpracy z organizacjami spotecznymi w zakresie pozyskiwania Srodkow
pomocowych.
31. Informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych o istniejgcych programach,
procedurach pozyskiwania unijnych srodkow pomocowych.

32. Przygotowanie i koordynowanie projektdow pozyskiwania Srodkow pomocowych
na dofinansowanie inwestycji gminnych oraz dziatania zwigzane z aktywizacjg lokalnej
spotecznosci.

33. Analiza mozliwosci pozyskiwania przez gmine srodkow z funduszy Unii Europejskie;j.

34. Wspotpraca z instytucjami w zakresie skfadania wspolnych projektéw do funduszy Unii
Europejskie;j.

35. Wspotpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie nadzorowania realizacji

zawartych porozumien i umow.
36. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.
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§34

Do stanowiska ds. ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej, wydawania zezwolen
na sprzedaz alkoholu, ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej i ochrony zabytkow

nalezy:

1.

2.
3.

5.
6.

Udzielanie informacji o zasadach wpisu do ewidencji dziatalnoSci gospodarczej
oraz Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej (CEIDG a takze
o0 innych obowigzkach zwigzanych z rozpoczeciem prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;j.

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, przesytanie wnioskoéw do CEIDG, a takze ich archiwizacja.
Przygotowywanie  projektdow  zezwolen na sprzedaz napojow  alkoholowych
oraz wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a. przyjmowanie od przedsiebiorcow oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

b. kontrola prawidtowosci optat wnoszonych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

c. powiadamianie przedsiebiorcow o0 obowigzku wnoszenia zalegtych opfat
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d. przygotowywanie projektdw zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optat
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz projektow
postanowien o odmowie wydania zaswiadczen,

e. przygotowanie dokumentow do kontroli punktow sprzedazy napojow alkoholowych
w zakresie przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

f. monitorowanie poziomu wykorzystania obowigzujacego w gminie limitu punktow
sprzedazy napojow alkoholowych,

g. przygotowywanie projektu budzetu w zakresie optat za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych i monitorowanie jego realizacji,

h. wspltpraca z uprawnionymi instytucjami i organami, w tym jednostkami
kontrolnymi, w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi,

Przygotowywanie zezwolen na organizacje imprez masowych.
Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, kuratorami, szkotami, Policja,
terapeutami, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie profilaktyki uzaleznien.
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Wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych i Zarzadem Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej Polskiej.

Nadzér nad uzytkowaniem obiektéw stazy, wspotpraca nad prowadzeniem wspolnie
ze stanowiskiem ds. gospodarki mieszkaniowej ksigg obiektow i administrowanie
powierzonym majatkiem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, jej analiza, inicjowanie
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy stanu p.poz. w gminie.

Popularyzacja spraw p.poz. wérod mtodziezy szkolnej.

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.
Wspotpraca w zakresie obrony cywilnej ze starostwem powiatowym i Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzenia Kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszczy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkow.

Prowadzenie spraw Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki
Zdrowotnej w Gostycynie.

Przyjmowanie od Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
sprawozdan i informacji celem opiniowania przez Rade Spoteczna.

Organizowanie i udziat w posiedzeniach Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej.

Biezaca wspotpraca z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej
w Gostycynie.

Wprowadzanie informacji do systemu powiadamiania SMS i MMS.

Wspotpraca z przedsiebiorstwami dziatajgcymi na terenie naszej gminy:

promocja dziatalnoSci gospodarczej (w tym tworzenie, prowadzenie, wspotpraca
z inkubatorami przedsiebiorczosci)

20. Nadzor i utrzymanie cmentarzy, kwater i mogit wojennych.
21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§35

Do stanowiska pracy ds. gospodarki mieszkaniowej nalezy:

W zakresie gospodarki mieszkaniowej w szczego6lnosci nalezy:

1.
2.
3.

Przydziat lokali socjalnych i komunalnych ( organizowanie prac SKM).
Naliczanie czynszOw i pozostatych optat.
Prowadzenie umow i aneksow dotyczacych mieszkalnictwa komunalnego i socjalnego.
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Rozliczanie roczne dochoddw i wydatkéw lokali mieszkalnych.

Nadzér nad lokalami mieszkalnymi.

Administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
( w tym remonty obiektow, przeglady sanitarne, elektryczne, przewodow kominowych).
Prowadzenie ksiegi dochodow budzetowych w zakresie czynszow z lokali mieszkalnych,
dzierzawy gruntéw, wieczystego uzytkowania.

Prowadzenie egzekucji w sprawie zalegtosci czynszowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, przedtuzaniem, rozwigzywaniem umoéw
na lokale uzytkowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, przedtuzaniem i rozwigzywaniem umow
dzierzawy gruntow oraz fakturowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem Swietlic, sali i domkow letniskowych
nalezacych do gminy.

Wspotpraca z Komornikiem w zakresie wykonywania wyrokow eksmisyjnych.

Prowadzenie Ksigzek obiektu budowlanego budynkéw nalezacych do gminy.

Prowadzenie kartotek i rozliczanie wegla i oleju opatowego w obiektach nalezacych
do gminy.

Wspotpraca z komorka finansowa oraz samorzgdami mieszkancow.

Wspotpraca z Kuratorem przy Sadzie Rejonowym w zakresie odpracowywania nieodptatnie
dozorowanej pracy przez osoby skazane.

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

Przygotowywanie dokumentacji do sporzadzania aktéw notarialnych.

Ustalanie optat za wieczyste uzytkowanie.

Realizacja procedur dotyczacych sprzedazy nieruchomosci w drodze przetargu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejeciem, a takze sprzedazg
bezprzetargowa lokali komunalnych, mieszkalnych i nieruchomosci.

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

Prowadzenie rejestru umow: porozumien, dzierzawy, najmu.

Zawieranie uméw na przytacza energetyczne.

Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowywanie projektow uchwat w ramach realizacji zadan.

Przygotowywanie informacji do BIP i ,WIESCI GMINNYCH” .

Wykonywanie innych zadar na polecenie przetozonych.
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§ 36

Do stanowiska ds. obstugi rady gminy, wspotpracy z sottysami, petnomocnik ds. wyborow
nalezy:

1.

N

©o ok w

12.

13.
14.
15.

Sprawowanie obstugi biurowej rady gminy.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zwotaniem sesji rady,
komisji rady, dostarczenie materiatbw radnym.

Prowadzenie rejestru uchwat rady gminy.

Uczestnictwo w sesjach rady gminy i komisjach rady oraz protokotowanie tych posiedzen.
Sporzadzanie informacji z realizacji podjetych uchwat.

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow ztozonych na sesji ora komisjach przez
radnych.

Udostepnianie informacji publicznej.

Planowanie i rozliczanie wydatkdw zwigzanych z obstuga rady gminy.

Petnomocnik Wajta ds. wyborow.

. Wspdtpraca z Miodziezowg Radg Gminy Gostycyn.
. W zakresie wspotpracy z sottysami:

a. organizowanie szkolen dla sottysow,

b. wspdtorganizowanie zebran wiejskich,

c. przechowywanie protokotow i chwat organow jednostek pomocniczych,
przekazywanie wnioskow, zapytan i interpelacji odpowiednim stanowiskom pracy
Urzedu i kierownikom jednostek,

d. organizowanie i protokotowanie spotkan Wojta z sottysami.

Przygotowywanie materiatbw do Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
z zakresu swojego stanowiska.

Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepisow prawnych z zagadnien stanowiska pracy.
Koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakos$cig Urzedu 1SO.
Przygotowywanie informacji do ,,WIESCI GMINNYCH” .

16. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych

§37

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

1. Zapewnienie obstugi sekretariatu urzedu, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Waéjtowi w tym obstuga narad i zebran
organizowanych przez Wojta,
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b) przyjmowanie interesantdw  zglaszajacych petycje, skargi, whnioskKi
oraz organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie
ich na wiasciwe stanowiska,

C) przygotowanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta

d) odbidr korespondencji przesytanej droga elektroniczna,

e) koordynacja przeptywu dokumentow z Biura Obstugi Klientbw poprzez Wdjta
I Sekretarza — na stanowiska pracy,

f) przygotowanie pism do podpisu przez Wojta,

g) przygotowanie korespondencji wychodzacej,

h) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Wojta,

i) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z testamentami.

W zakresie spraw kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,
a w szczegoélnosci:

3.

© oo N o

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow Urzedu, kierownikdbw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych, zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.
Przygotowywanie materiatbw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy.

Przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy.

Ewidencja czasu pracy pracownikow.

Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych.

Zapewnienie obstugi Urzedu w zakresie BHP.

Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

10. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania.
11. Przygotowywanie  dokumentacji ~ zwigzanej z  zatrudnieniem  pracownikow

interwencyjnych,  robdt publicznych i prac spotecznie uzytecznych, stazystow
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk.

12. Udziat i obstuga komisji do spraw naboru pracownikow.

13. Sporzadzanie zakresOw czynnosci i angazy.

14. Prowadzenie Kkart urlopowych pracowniczych.

15. Zapewnienie prawidtowej realizacji uprawnien pracowniczych ( dotyczy wystugi lat,

nagrod jubileuszowych oraz innych nagrod, wyrdznien).

16. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych.
17. Przyjmowanie oswiadczen i zeznan swiadkow.
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18. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dofinansowania z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

19. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw, dotyczacych wypadkow
przy pracy.

20. Nadzor nad aktualnoscig badan profilaktycznych i zawodowych pracownikow.

21. Planowanie obowigzkowych szkolen BHP.

22. Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

23. Prowadzenie spraw osobowych kierownictwa jednostek organizacyjnych.

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

25. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych.

26. Przygotowywanie i rozliczanie delegacji pracowniczych.

27. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
W pracy.

28. Przygotowywanie projektéw uchwat w ramach realizacji zadan.

29. Przygotowywanie informacji do BIP i ,,WIESCI GMINNYCH”.

30. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

§ 38

Do stanowiska pracy ds. organizacji gospodarki odpadami nalezy:

1.

s ow

Obstuga i aktualizacja bazy podmiotow zobowigzanych do optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Dokonywanie przypiséw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
na podstawie ztozonych deklaracji.

Prowadzenie ewidencji inkasentow oraz ich rozliczanie.
Prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103.

Zaktadanie kwitariuszy na inkaso i przekazywanie ich soltysom za pokwitowaniem
w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

Prowadzenie postepowania podatkowego w trybie przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.,
Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji okreSlajacych wysokosC optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz decyzji okresSlajacych zalegtosc
ww. opiaty.

Monitorowanie terminu wpfat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
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Wystawianie upomnier dotyczacych zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wystawianie tytutdéw wykonawczych oraz monitoring $ciggalnosci naleznosci wynikajacych
z wystawionych tytutow wykonawczych i biezgca ich aktualizacja.

Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutbw wykonawczych.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i komornikami sgdowymi.
Ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

Nadzor i przygotowanie projektow uchwat w zakresie przepisdw dotyczacych gospodarki
odpadami.

Nadzér nad organizacjg odbioru i wywozu odpadow statych i segregowanych na terenie
gminy.

Monitorowanie odebranych odpadow — analiza wskaznikow odzysku, unieszkodliwiania,
recyklingu.

Przygotowywanie materiatdbw do Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej

i ,WIESCI GMINNYCH?” z zakresu swojego stanowiska.
Biezaca aktualizacja i wdrazanie przepisow prawnych z zagadnien stanowiska pracy.

Nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
w Gostycynie i wspotpraca w tym zakresie z brygadg remontowo-budowlana.

21. Wykonywanie polecen przetozonego.
8§39
Do stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska, leSnictwa, porzadku publicznego i turystyki
nalezy:
1. Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow 2z terenu nieruchomosci,

w

a w przypadku gdy nieruchomos$¢ jest wpisana do rejestru zabytkbw — za zgoda
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow. Wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. Zarzadzania drogami, sportu i rekreacji w obrebie wycinki drzew w pasach drogowych.
Prowadzenie roznych form edukacji ekologiczne;j.

Inspirowanie dziatan zmierzajacych do ekorozwoju gminy.

Analiza wnioskdéw o wydanie decyzji wraz z zatgczong dokumentacjg — karta informacyjna,
raportu oddziatywania na Srodowisko, map itd.

Przygotowywanie projektow postanowien w sprawie oddziatywania przedsiewziecia
na srodowisko.

Przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.
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7. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong S$rodowiska na terenie gminy wynikajgcych
z ustawy ,,Prawo ochrony srodowiska” i rozporzadzen szczegétowych.

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

9. Zakiadanie, utrzymywanie i zarzadzanie zielenig na terenach gminnych.

10. Realizacja ustawy i uchwaty Rady Gminy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
w zakresie wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug komunalnych.

11. Inicjowanie i wspOtprowadzenie programow zwigzanych z usuwaniem azbestu.

12. Inicjowanie i wspotprowadzenie programéw zwigzanych z Odnawialnymi Zrédtami Energii

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z gazyfikacjg w gminie.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci wodociggowej, kanalizacyjnej,
sanitarnej i deszczowej.

15. Wspotpraca z Przedsiebiorstwem Ustugowo Handlowym ,,KAMIONKA”.

16. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zwierzat.

17. Nadzér nad opieka bezdomnych zwierzat.

18. Planowanie , opiniowanie i nadzor nad wydatkami na potrzeby zadan zwigzanych
z turystykg zawartych w budzecie gminy. Wspdtpraca w tym zakresie z koordynatorem
sportu.

19. Prowadzenie spraw z zakresu prawidtowej gospodarki lesnej, w lasach stanowigcych
wiasnos¢ gminy.

20. Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

21. Przygotowywanie projektdw uchwat w ramach realizacji zadan ze swojego stanowiska.

22. Koordynowanie i monitorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki Odpaddw
Komunalnych w Gostycynie.

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

24. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

840
Do stanowiska pracy ds. obstugi biura interesanta i archiwum zaktadowego nalezy:

Obstuga klientéw urzedu.

Obstuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, skanera.

Dostarczanie i odbior przesytek pocztowych.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
Rejestracja korespondencji w elektronicznym obiegu dokumentow.

Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych oraz ewidencja zbioréw Urzedu Gminy.

S A A

Projekt ,,Praktyczne wdrozenie koncepcji Good Governance w Gminie Gostycyn” wspétfinansowany ze Srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Gmi
KAPITAL LUDZKI Ef Gostyeyn UNIA EUROPESKA _

ealaile — uwraiefm """‘E“F‘T“J}“’

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe, srodki czystosci i wyposazenie.
Prowadzenie postepowan w zakresie postepowan zamowien publicznych na zakupy i ustugi.
Aktualizacja i nadzor nad tablicg ogtoszen w Urzedzie.

10. Wspotprowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ankiet ( opracowywanie,
przygotowanie, analiza, sprawozdanie itd.).

11. Kontrolowanie wyposazenia apteczki.

12. Zamawianie, ewidencja i nadzér nad pieczeciami urzedowymi.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem obchodéw rocznic, Swiat
panstwowych i innych uroczystosci lokalnych, prowadzenie wykazu 0s6b zaproszonych.

14. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

15. Prowadzenie archiwum dokumentacji Urzedu Gminy w Gostycynie zgodnie z obowigzujacg
instrukcja kancelaryjna.

16. Sporzadzanie protokotow brakowania, segregowanie zgodnie z obowigzujgca instrukcjg
kancelaryjng dokumentow do dalszego przechowywania, do brakowania, przekazywanie
do archiwum panstwowego.

17. Sporzadzanie protokotéw brakowania nieaktualnej dokumentacji typu B.

18. Brakowanie dokumentacji typu B.

19. Przekazywanie do archiwum dokumentacji typu A.

20. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie przyjmowania
i segregowania dokumentacji archiwalne;j.

21. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

22. Prowadzenie, przechowywanie oraz udostepnianie zapiséw, pomiarow i kontroli urzadzen
znajdujacych sie w archiwum, zgodnie z wymogami normy ISO i Systemem Zarzadzania
Jakosci.

23. Przyjmowanie zgtoszen w sprawie awarii o$wietlenia ulicznego.

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

25. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

© o N

§41

Do stanowiska pracy ds. promocji, wdrazania, rozliczania projektéw i wspOtpracy
Z organizacjami pozarzadowymi nalezy:

1.

Inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg gminy we wspotpracy z pracownikami
Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami,
zespotami artystycznymi, indywidualnymi tworcami i przedsiebiorstwami.

Koordynacja i wspétorganizowanie imprez kulturalnych, okolicznosciowych i sportowych.
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Zbieranie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej z imprez kulturalnych,
okolicznosciowych itp. promujacych gmine.

Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Gostycynie w zakresie promocji gminy.
Redagowanie Biuletynu ,, WIESCI GMINNE”.

Wspotprowadzenie strony internetowej oraz BIP w zakresie promocji i wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi.

Inicjowanie wspOtpracy z lokalnymi organizacjami spotecznymi w zakresie pozyskiwania
Srodkéw pomocowych.

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

Przygotowywanie i realizacja projektow na dofinansowanie inwestycji gminnych
oraz na dziatania zwigzane z aktywizacja lokalnej spotecznosci.

Wspieranie dziatalnosci przedsiebiorstw.

Inicjowanie i wspottworzenie spotdzielni socjalnych, KIS, CIS i stowarzyszen.

Wspotpraca w przygotowywaniu projektow i programéw zwigzanych ze strategig powiatu,
gminy, miejscowosci.

Opracowywanie i realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
Przygotowanie i przeprowadzanie konkurséw na organizowanie zadan przez organizacje
pozarzadowe oraz wspotprowadzenie konkurséw na dofinansowanie zadan sportowych
organizowanych przez organizacje sportowe.

Petnienie funkcji i wykonywanie zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
poprzez:

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

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

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

4)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materiatow i obiegu dokumentow,

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

6)prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7)prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,
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8)prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz o0sob, ktorym odmowiono wydania posSwiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9)przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1,
danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, os6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktérym odmdwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

Prowadzenie i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z zadaniami sotectw gminy w ramach
funduszu soteckiego.

Prowadzenie wykazu dziennych opiekundw.

Prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Obstuga platformy GUS- administrator.

Prowadzenie spraw zwigzane z przewozami pasazerskimi.

Wydawanie zezwolen na przewozy regularne.

Przygotowywanie planéw transportowych i gminnych rozktadow jazdy.

Sprawy zwigzane z biezagcym utrzymaniem linii autobusowych.

Wykonanie koncesji na ustugi taxi.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

§42

Do stanowiska pracy w zakresie sprzgtania Centrum Sportowo — Rehabilitacyjnego nalezy:

1. Utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen, najblizszego otoczenia przed wejsciem

do budynku Centrum Sportowo Rehabilitacyjnego.

Utrzymanie w czystosci pomieszczen.

Utrzymanie w czysto$ci parkingu oraz terenu przylegtego do hali.

Sprzatanie korytarzy, holi.

Usuwanie Smieci z koszy i pojemnikow.

sprzatanie i mycie szatni, toalet i prysznicow.

Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtog.

7. Mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w toaletach
I tazienkach oraz luster.

8. Mycie Scian pokrytych glazura, drzwi i o$cieznic.

9. Uzupetnianie brakéw Srodkdw sanitarno-higienicznych w toaletach, tazienkach.

10. Oprdznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow.

ablrwn
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Wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkéw potrzebnych
do utrzymania czystosci.

Zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach

I pomieszczeniach.

Zgtaszanie koordynatorowi sportu zakupu srodkdw czystosci.

Wydawanie kluczy do szatni osobom wynajmujacym hale.
Wystawianie faktur osobom wynajmujacym hale.

Otwieranie i zamykanie hali.

Nadzér techniczny nad urzadzeniami CSR.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§43

Do zadanh koordynatora sportu w Centrum Sportowo-rehabilitacyjnym nalezg nastepujgce
obowigzki:

1.

o No o

10.
11.
12.

13.

Szerzenie i popularyzacja zajec sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy- wspétpraca
z Urzedem Gminy w tym zakresie.

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

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

Pozyskiwanie nowych partneréw do aktywizacji sportowej, organizowanie szkolen
wolontariuszy. Wspdtpraca z Mitodziezowa Rada Gminy.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej powyzszej dziatalnosci.

Wspotudziat w tworzeniu i aktualizacji regulaminu korzystania z hali.

Nadzér nad whasciwag eksploatacja obiektu hali i jej wyposazenia.

Prowadzenie statej i systematycznej kontroli stanu technicznego obiektu, w tym planowe
terminy przeglagdéw technicznych obiektu (prowadzenie ksiegi obiektu).

Opisywanie rachunkdéw dotyczgcych kosztow utrzymania hali.

Catoroczna pielegnacja boiska.

Nadzér nad obiektami sza sportowej- kontrola instalacji.

Systematyczne comiesieczne przekazywanie informacji o stanie zuzycia paliwa do 5-tego
dnia kazdego miesigca pod nr tel.3367317

Wykonywanie prac merytorycznych w zakresie dziatalnosci CSR 13.00-15.00.
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§ 44

Do stanowiska pracy w zakresie sprzatania Urzedu Gminy nalezy:

1.

N

9.

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

Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtog.

Woycieranie kurzu na meblach, na urzadzeniach elektrycznych i sprzecie komputerowym
(z wykgczeniem monitorow), z parapetow i grzejnikow, mebli, drzwiach, lamp.

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

I tazienkach oraz luster.

Mycie balustrady schodow, Scian pokrytych glazura, drzwi i oScieznic oraz okien.
Uzupetnianie brakéw srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach, tazienkach.
Oprdznianie koszy na Smieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow.

Wiasciwe i 0szczedne uzywanie powierzonego sprzetu i sSrodkow potrzebnych do
utrzymania czystosci.

Zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach i
pomieszczeniach.

10. Zgtaszanie w Biurze Obstugi Interesanta zakupu srodkow czystosci.

Brygada remontowo-budowlana:

a)

b)
c)
d)
e)

przeprowadzenie biezacych remontow i napraw w obiektach gminnych wedtug rocznego
harmonogramu pracy

utrzymanie gminnych placéw i terendw zielonych

dbanie o porzadek uliczny

wykonywanie polecen przetozonego

nadzor i wspotpraca z osobami zatrudnionymi w ramach prac publicznych , spotecznie -
uzytecznych i innych

§45

Do zadan pracownikow gospodarczych nalezg w szczegdlnosci zadania, tj.

Do stanowiska pracy pracownik gospodarczy- koordynator nalezy:

1.

w

Wykonywanie obowigzkow kierowcy samochodu stuzbowego, uzywanego do celow
gospodarczych i dbatosc o stan techniczny tego samochodu.

Prowadzenie kart drogowych.

Zakup paliwa i jego rozliczanie.

Mycie samochodu i utrzymanie czystosci.
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5. Przestrzeganie termindw przegladéw technicznych i instrukcji obstugi samochodu.

6. Czynny udziat przy wytapywaniu bezdomnych pséw i utylizacja padtych zwierzat
( w razie potrzeby poza godzinami pracy).

7. Wydawanie i rozliczanie wydanych narzedzi i materiatdbw pracownikom zatrudnionym
w tut. Urzedzie ( prowadzenie ewidencji w tym zakresie).

8. Nadzor nad pomieszczeniem magazynowym z narzedziami i materiatami.

9. Utrzymanie czystosci woko6t budynku urzedu gminy poprzez zamiatanie , zgrabianie lisci,
a zimg odsniezanie i posypywanie piaskiem chodnikdw.

10. Prace remontowe przy Urzedzie Gminy i innych obiektach uzyteczno$ci publicznej
tut. Urzedu.

11. Biezace przeglady i remonty na placach zabaw na terenie gminy.

12. Utrzymywanie czystosci na przystankach autobusowych na terenie gminy Gostycyn.

13. Koordynowanie i wykonywanie prac pielegnacyjnych w lasach gminnych.

14. Roznoszenie korespondencji i wywieszanie obwieszczen na tablicach ogtoszen.

15. Koszenie i wykaszanie przy Centrum Sportowo — Rehabilitacyjnym w Gostycynie.

16. Koszenie i wykaszanie skweréw gminnych placéw zabaw na terenie gminy.

17. Biezgce utrzymanie i konserwacja kosiarek i wykaszarek.

18. Przycinanie drzewek, krzewow i zywoptotdw na terenie gminy.

19. Nasadzenia uzupetniajace na terenie gminy.

20. Odsniezanie i posypywanie chodnikow.

21. Prace porzadkowe na terenie gminy.

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

23. Wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajgcych Swieta narodowe i w dniach
obrad Rady Gminy Gostycyn.

24. Wykonywanie i koordynowanie rob6t komunalnych.

25. Obstuga i nadz6r nad urzadzeniami odnawialnych zrddet energii tj. pompy ciepta, panele
fotowoltaiczne, bedacymi na stanie Urzedu Gminy.
26. Koordynowanie zakresu zadan i nadzér nad pracownikami obstugi urzedu oraz

zatrudnionych w ramach umow z urzedem pracy.

27. Inne prace zlecone przez przetozonych.

28. Obstuga kottowni PELET w obiekcie komunalnym w Kamienicy oraz Bagienicy.

29. Obstuga przeglady gwarancyjne, biezgce uzytkowanie i rozliczanie paliwa kosiarek
samojezdnych nalezacych do Urzedu Gminy.
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8§ 46

Kierowca OSP, pracownik gospodarczy.

Do zadan i obowigzkoéw kierowcy nalezy:

o ok~ wd

© o N

11.

Utrzymywanie w petnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdéw, motopomp
oraz innego nadzorowanego sprzetu eksploatowanego przez OSP.

Prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonych pojazdéw, motopomp i innego sprzetu.
Udziat w pracach konserwacyjno — naprawczych powierzonego sprzetu silnikowego.
Obstuga zainstalowanych w samochodach urzadzen.

Prowadzenie wymaganej odrebnym przepisami dokumentacji oraz rozliczenia Kkart
drogowych.

Zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontdw wyzej wymienionego sprzetu
| pojazdow.

Przestrzeganie bezpiecznych warunkow pracy w czasie jazdy, obstugi pojazdow i sprzetu.
Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach na powierzony sprzet i urzadzenia
Utrzymywanie na samochodach normatywnego wyposazenia w akcesoria i narzedzia

. Uczestnictwo w szkoleniach pozarowych strazakow OSP organizowanych w jednostce OSP

oraz przez Panstwowg Straz Pozarna.

Dyspozycyjno$¢ do udziatu w akcjach ratowniczych, z uwzglednieniem mozliwosci
wskazania zastepstwa przez osobe wykwalifikowang do podejmowania oraz realizacji
zadan i czynnosci stuzbowych.

Do zadan i obowigzkéw pracownika gospodarczego ( w godzinach pracy 7:15-12:15 )

nalezy:

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

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

14. Pielegnacja drzewek przy ulicy Okreznej oraz koszenie trawy.

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

16. Utrzymanie czystosci i pielegnacja zieleni przy ulicy Stonecznej w Gostycynie.

17.

18.

W okresie zimowym od$niezanie chodnika przy przystanku na ulicy Gtéwnej, Stonecznej,
terenu przy remizie OSP i terenu ronda.
Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Wajta lub Sekretarza Gminy.
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§ 47

Do stanowiska pracy ds. obstugi kottow c.o. nalezy:

1.

o

10.

Przestrzeganie instrukcji obstugi kottow c.o. aby nie dopusci¢ do jakiejkolwiek awarii
kottow.

Systematyczne oczyszczanie kottow c.o.

Przestrzeganie utrzymania odpowiedniej temperatury w Kkotlach c.0. stosownie
do temperatury zewnetrznej tzn. w dniach o wyzszej temperaturze zewnetrznej obnizac
temperature w kottach aby tym samym nie dopusci¢ do zbednego zuzycia opatu.
Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

Utrzymanie w czystosci pomieszczenia kottowni.

Palacz zobowiagzany jest do Nadzorowania materiatdw opatowych oraz prowadzenia
ewidencji temperatury zewnetrznej i wewnetrznej jak rowniez ewidencji i rozliczania
materiatow opatowych wg wymagan ksiegowosci i ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
za ewentualne braki.

Po zakonczeniu okresu palenia wykonanie konserwacji kottdw c. 0., w tym zatadunek
I wyw0z popiotu z kottowni.

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

O wszystkich zauwazonych usterkach i brakach w funkcjonowaniu obstugiwanych kottéw
i ich instalacji palacz powinien natychmiast zgtosi¢ przetozonemu, podejmujac mozliwe
Srodki zabezpieczajace.

W rozktadzie czasu pracy w sezonie grzewczym tj. od pazdziernika do kwietnia
( poza sezonem grzewczym pracownika obowigzuje 8 godzinna norma czasu pracy
od poniedziatki do piatku), tj:

A. Obstuga kotta c.0. w Urzedzie Gminy w Gostycynie i w budynku po bytej szkole
w Kamienicy w zaleznosci od danego miesigca moze wygladac nastepujaco:

- od poniedziatku do pigtku — po 8 godzin

- od soboty do niedzieli — 8 godzin.

B. Pracownik gospodarczy w Urzedzie Gminy w Gostycynie:

- od poniedziatku do pigtku — 8 godzin

Za przepracowane godziny w soboty i niedziele w sezonie grzewczym przystuguja
pracownikowi dni wolne od pracy za wynagrodzeniem do wykorzystania bezposrednio
po ich przepracowaniu.
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§ 48

Do stanowiska pracownik gospodarczy

W zakresie obstugi Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw komunalnych nalezy:

1.

9.

Przyjmowanie posegregowanych odpadéw  komunalnych z nieruchomos$ci objetych
systemem  gospodarowania do Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
w Gostycynie zgodnie z Regulaminem korzystania z PSZOK.

Przyjmowanie odpadow wylacznie z terenu gminy Gostycyn z nieruchomosci
zamieszkatych, niezamieszkatych oraz z nieruchomosci rekreacyjno wypoczynkowych
wykorzystywanych przez czesc roku.

Kontrolowanie zawartosci dostarczonego strumienia odpaddw, ich zgodno$ci z wykazem
przyjmowanych odpadéw wskazanym w Regulaminie korzystania z PSZOK § 2
oraz ich czystosci.

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

Prowadzenie rejestru/ewidencji przekazanych odpadéw (data, imie i nazwisko osoby,
ktora dostarcza odpady, rodzaj odpadu, informacja o uiszczeniu optaty za Smieci za biezacy
okres).

Zachowanie wymogoéw bezpieczenstwa, w szczego6lnosci nieuzywania zrodet otwartego
ognia.

Wskazanie miejsca oraz kontrola i nadzor roztadunku odpaddéw po wczesniejszym
ich sprawdzeniu.

Zgtaszanie pracownikowi Urzedu Gminy (P. Barbarze Patoleta lub P. Pawtowi Patoleta)
zapetnienia Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadow Komunalnych w celu oprdznienia.
Dbato$¢ o tad i porzadek na terenie Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych.

10. Przestrzeganie godzin otwarcia Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

W zakresie obowigzkow jako pracownika gospodarczego nalezy:

1.

2.

Prace porzadkowe i remontowe przy Urzedzie Gminy i innych obiektach uzytecznosci
publicznej tut. Urzedu.
Koszenie i wykaszanie skwerdw gminnych placow zabaw na terenie gminy,
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Przycinanie drzewek, krzewdw i zywoptotow na terenie gminy,
Nasadzenia uzupetniajgce na terenie gminy,

Odsniezanie i posypywanie chodnikow,

Prace porzadkowe na terenie gminy,

Inne prace zlecone przez przetozonych.

N o os®

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§49

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna okreslona w odrebnym regulaminie.

§50

1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje:
a) WAojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik w stosunku do pracownikdw im podlegtych,
b) Referat finansowo-ksiegowy w zakresie przyznanych im uprawnien.
2. Celem kontroli sg dziatania zwigzane z biezacym nadzorem nad dziatalnoscig podlegtych
pracownikéw pod katem zgodnosci ich z obowigzujacymi przepisami prawa.

§51

Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Waojta petnomocnictw:

1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dziatalnosci
finansowej przez jednostki organizacyjne;

2) Upowaznieni przez Wajta Sekretarz i pracownicy merytoryczni.

ROZDZIAL VIl

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE. OBIEG DOKUMENTOW
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§52

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwiocznie, a w pozostatych przypadkach
do okresSlenia terminu zatatwienia,

informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci,

informowanie o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub S$rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.

§53

Wit przyjmuje interesantow codziennie w godzinach urzedowania.

Sekretarz i kierownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
w ramach swoich mozliwosci czasowych

Pracownicy przyjmujg interesantow w ciagu catego dnia pracy.

Z przyjec interesantow w sprawach skarg sporzadzane sg protokoty.

§ 54

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okre$lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegétowych.

Biuro Obstugi Interesanta i Sekretariat W4jta opatruje wszystkie wptywajace pisma,
na pierwszej stronie pieczatka i datownikiem oraz rejestruje je w dzienniku podawczym.
Wajt, Sekretarz, kieruje korespondencje do zatatwienia na wtasciwe stanowisko pracy.
Korespondencja dostarczana jest na wiasciwe stanowisko pracy za potwierdzeniem jej
odbioru w dzienniku podawczym.

Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw.
Kazde pismo wychodzace z urzedu musi by¢ oznaczone znakiem identyfikacyjnym zgodnie

Instrukcjg Kancelaryjna.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw ponoszg
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan na stanowiskach pracy w urzedzie w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw w tym skarg, wnioskdw i interpelacji sprawuje sekretarz.

Sekretarz gminy zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich wojtowi.
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10. Akta spraw gromadzi i przechowuje, do czasu ich przekazania do archiwum, stanowisko
pracy, ktére dang sprawe prowadzito.

11. Zasady, tryb i szczegotowy sposob postepowania z dokumentami finansowymi
i magazynowymi okreslajg odrebne przepisy.

12. Odstepstwo od zasad postepowania przyjetych w niniejszym regulaminie wymaga zgody
wojta.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI PRACOWNIKA | ZAKELADU PRACY

§55

Obowigzki pracownika samorzgadowego:

1. Przestrzeganie prawa i dyscypliny pracy,

2. Wykonywanie sumiennie, sprawnie i bezstronnie zadan urzedu,

3. Informowanie organdw, instytucji, osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

4. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi
i wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6. Pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji stuzbowych,

7. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Obowigzki zaktadu:

1. Przydziat zakresu czynnosci pracownikom,

2. Zapewnienie pracownikom godziwych warunkow pracy i urzgdzen zabezpieczajgcych,

3. Zapewnienie materiatow biurowych,

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

5. Pracownikom samorzadowym przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji zawodowych:

a) dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa
przy przechodzeniu na rente lub emeryture,

b) Swiadczenie zwigzane z podréza stuzbowg lub przeniesieniem
do pracy w innej miejscowosci,

c) pracownikowi samorzadowemu przystuguje Swiadczenie emerytalne i rentowe na zasadach
okreSlonych w przepisach o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym  pracownikow
I ich rodzin,

6. Wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za prace miesiecznie do dnia 27 kazdego
miesigca lub innego dnia nastepnego jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy.
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ROZDZIAL X
DYSCYPLINA PRACY

§ 56

1. Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

a) zte i niedbate wykonanie pracy,

b) nieprzybycie lub spdznienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
c) stawienie sie do pracy w stanie wskazujgcym n spozycie alkoholu,

d) niewykonywanie polecen przetozonych,

e) niekulturalna obstuga interesantow,

f) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.,

g) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

8§ 57
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i sp6znien

1. Nieobecno$¢ spowodowana choroba wiasng pracownika lub cztonka rodziny celem
sprawowania osobistej opieki nalezy usprawiedliwia¢ zaswiadczeniem lekarskim —
najpdzniej na drugi dzien nieobecnosci,

Uzasadnione spoznienie nalezy odpracowac,

3. Bezzasadne sp0Oznienia podlegaja karze porzadkowe;.

o

8§58
Zwolnienia od pracy

1. Zakatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac sie 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 przepisow
wykonawczych Kodeksu Pracy.

8§59
Urlopy

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
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2. Urlop wypoczynkowy nalezy wykorzystac do konca roku kalendarzowego,
w uzasadnionych przypadkach do 30 wrze$nia roku nastepnego.

860
Nagrody i wyrdznienia

1. Pracownik samorzadowy moze otrzymac nagrody lub wyrdznienia w formie pienieznej lub
rzeczowej za szczegoblne osiggniecia w miare posiadanych srodkow,

2. Inna postac nagrody to:

a) ustna pochwata,

b) dyplom uznania,

c) wniosek do odznaczenia panstwowego,

3. Whnioski 0 wyrdznienia pracownikéw przedstawiaja:

a) Radni,

b) Waijt, Sekretarz Gminy.

§61

Kary

1.Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkdw pracownika,

2. Kary porzadkowe, upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza bezposrednio
przetozony pracownika samorzgdowego, zawiadamiajgc go o tym na piSmie,

3. Stosowanymi karami dyscyplinarnymi sa:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany,

c) kara pieniezna,

4. Kary dyscyplinarne za naruszenie obowiazkdw pracownika wymierza Wojt lub Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL XI

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPARCOWYWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

8§62

1. Na podstawie uprawnien samorzgdowych gminy przystuguje prawo stanowienia przepisow
powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy.
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2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach ochrony zycia,
zdrowia oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sie w drodze referendum lokalnego- tryb
przeprowadzenia referendum okre$laja odrebne przepisy.

863

1. Organy samorzadu gminy wydaja akty prawa powszechnie obowigzujace w formie uchwat
| zarzadzen,

2. Akty prawne ustanawiaja:

a) Rada gminy w formie uchwat w mysl przepiséw prawa i statutu gminy,

b) w przypadku nie cierpigcym zwioki przepisy porzadkowe moze wyda¢ Wojt Gminy
w formie zarzadzenia,

c) Wojt wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen i okolnikoéw —
nie posiadajg one mocy przepiséw gminnych.

8 64

Zlecone do opracowania projekty uchwat Rady Gminy przygotowane przez wiasciwy referat
lub samodzielne stanowiska urzedu podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem formalno - prawnym
przez radce prawnego urzedu gminy, przed przekazaniem ich na stanowisko pracy do obstugi Rady
Gminy.

§ 65

1. Uchwatly Rady Gminy podejmowane sg w sposob i na zasadach okre$lonych w regulaminie
Rady Gminy,

2. Postanowienia dotyczace trybu podejmowania przez Rade Gminy uchwat okre$lonych
w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do podejmowania zarzadzen przez Wéjta Gminy.

8§ 66

1. Przepisy gminne ogtasza sie w sposéb ustawowo przyjety, tzn.:

a) rozplakatowanie w miejscach publicznych,

b) na zebraniach wiejskich,

c) zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Przepisy gminne wchodzg w zycie z dniem ogtoszenia o ile nie przewidujg wyraznie
terminu pozniejszego.
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3. Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych do powszechnego wgladu znajdujgcych sie
w siedzibie Urzedu.

4. Uchwaly i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowigce przepisbw moga by¢ podane
do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

ROZDZIAL Xl
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

8§67

1. Wjt osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia,
b) decyzje administracyjne, z uwzglednieniem kompetencji wynikajacych z upowaznieh
udzielonych pracownikom Urzedu,
c) pisma i dokumenty kierowane do organ6w administracji rzadowej, samorzgdowej,
d) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz organdw i instytucji innych
panstw,
e)odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz pisma kierowane do organow administracji
publicznej, do jednostek organizacyjnych mu podlegtych lub przez niego nadzorowanych,
badz do agencji i funduszy panstwowych, bedace nastepstwem interpelacji i wnioskow,
f) odpowiedzi na wystapienia oraz wnioski Postow i Senatorow,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski,
h)decyzje administracyjne, ktérych strong s inne jednostki samorzadu terytorialnego
badz Skarb Panstwa,
i) pisma i dokumenty dotyczgce zatrudnienia i zwalniania pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,
J) dokumenty zawierajgce:
- upowaznienie do ztozenia oSwiadczenia woli,
- upowaznienie do reprezentowania Gminy przed sgdami administracyjnymi, powszechnymi
oraz organami administracji publicznej,
- upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych,
-okreslenie  zakresow  obowigzkow  poszczegdlnych  pracownikow  Urzedu Gminy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
- inne pisma, jezeli ich podpisanie Wajt zastrzegt dla siebie.
2.Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wdijta.
3.Sekretarz podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego upowaznienia przez Woijta.
4.Skarbnik udziela kontrasygnaty na zasadach okreslonych we witasciwych przepisach
oraz podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonych przez Wéjta upowaznien
5.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego uprawnien.
6.Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma i decyzje na podstawie udzielonego im
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upowaznienia przez Waijta.
7.Wojt moze upowaznic¢ pracownikdéw zajmujacych samodzielne stanowiska do:
a) podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich zakresach czynnosci,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta,
b) do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.
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 przygotowat.
10.Do wydawania, podpisywania decyzji pracownicy uzywajg pieczatek imiennych zgodnie
z wymogami kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej
dla urzedéw gmin.

ROZDZIAL Xlll

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH GMINY
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO WOJTOWI GMINY

8§ 68

1.Gminny Zespo6t Oswiatowy — ul. Sepolenska 12, 89-520 Gostycyn,

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — ul. Sepolenska 12 a, 89-520 Gostycyn
3. Gminny OS$rodek Kultury, ul. Gtéwna 35, 89-520 Gostycyn

4. Gminna Bibliotek Publiczna, ul. Sepolenska 12a, 89-520 Gostycyn,

5. Publiczne Przedszkole Gostycyn, ul. Gtowna 53, 89-520 Gostycyn,

6. Zespot Szkot w Gostycynie, ul. Sepolenska 12a, 89-520 Gostycyn,

7. Szkota Podstawowa Pruszcz, ul. Dworcowa 33, 89-520 Gostycyn.

8. Klub Dzieciecy ,,Bajkowa Przystan”, ul. Stoneczna 4, 89-520 Gostycyn

ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE
§ 69

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia o jego wprowadzeniu.
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§70

Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzane przez zarzadzenie zmieniajace Wojta.

Projekt ,,Praktyczne wdrozenie koncepcji Good Governance w Gminie Gostycyn” wspétfinansowany ze Srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



