Larzadzenie Nr 52/2011
Wojta CGminy Tuplice
z dnia 4 pazdziernika 2011r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tuplice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity

Dz. U. 22001 r., Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), ustalam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Tuplice

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tuplice zwany dalej Regulaminem, okresla;

I. zakres dzialania i zadania urzedu;

2. organizace urzedu;

3. zasady funkcjonowania urzedu,

4. zakres dzialania Kierownictwa oraz poszezegdlnych komérek organizacyinych w urzedzie.

§2
flekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
f. Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tuplice .
2. Gmunic  — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tuplice.

3. Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Tuplice.
4. Wajcle, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednic: Wojta Gminy Tuplice,
Sekretarza Gminy Tuplice, Skarbnika Gminy Tuplice.
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§3

Urzad jest jednostky budzetows Gminy.

Urzad jest pracodaweg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu miesci si¢ w Tuplicach, przy ul. Mickiewicza 27.
Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach — 7% 15%
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Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzeda

§4

Zakres dzialania i zadania Urzedu.

1. Urzad Urzad jest organizacja zespotu 0sob i $rodkéw materialnych stuzacych do realizacji zadan
gminy i stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy i jej Komisji.

2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy przede wszystkim realizacia zadaf wlasnych, zleconych
i powierzonych na rzecz spolecznosci lokalnej i innych podmiotéw gminnyeh, Zapewniajac
ckonomiczna, profesjonalng i skuteczng realizacje.

3. Pracownicy urzedu identyfikujq sie z gmina, dbaja o dobre imie urzedu, cechuje ich jawnodé
otwartos¢ dzialania oraz wrazliwosé na potrzeby mieszkanedw.

§5
Glownymi celami dziatania urzedu sg;
Iy zapewnienie kompleksowe]j obslugi administracyinej mieszkancow;
2) organizowanie warunkow sprzyjajgeych rozwojowi spolecznemu i gospodarczemu gminy;
3} zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencii;
4y efektywne zarzadzanie majatkiem gminy;
5) zapewnienie wiasciwej i rzetelnej informacii.
§6

Wyznaczone cele dzialania urzad realizuje poprzez:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie czynnosei wehodzacych w zakres zadah gminy;

3) zapewnienle organom gminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia 1 wykonywanie budzetu gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisii
oraz innych organéw funkejonujacych w strukturze gminy;

0) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego weiadu
w siedzibie urzedu;

7y wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosei:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenle wewnetrznego obiegu akt,
) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum;

2) realizacje zadan wynikajacych z obowigzku udostepniania informacii publicznych;

9) realizacj¢ innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa 1 aktow




prawnych stanowionych przez organy gminy.
Rozdzial IIT
Organizacja Urzedu

87
1. Kierownikiem urzedu jest wojt.
2. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednoosobowej decyzyinodei i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnodci na poszezegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
3. Wojt kieruje pracy urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika w zakresie okreslonym w

ustawach, przepisach wykonawczych, statucie, niniejszym regulaminie i upowaznieniach
burmistrza.

4. Osoby wymienione w ust. 3 wspoltworza kierownictwo urzedu, ktére jest zespolem
doradczym i opiniodawczym wéjta w zakresie spraw wewnetrznych urzedu.
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1.W skiad urzedu wchodza nastepujace komérkiirganizacyjne:

Ip. " symbol

] Wojt, Kontrola Zarzadeza W, KZ

2 | Sckretarz S

3 | Skarbnik SEKW
Referat finansowy RF

4 | ajstanowisko ds. wymiaru podatkow i plac REP, REPL

5 |b} stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji naleznosci REKP, REiWE
podatkowych

6 | ¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe) — wydatki budzetowe RE.WEB

7 |d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] ~ dochody budzetowe, REDB, RE.VAT
rozliczanie podatky VAT

8 |Kierownik USC — stanowiske ds. ewidencii ludnosci, dowodow osobistych,  USC, SO, Z.A
wydawauia pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

9 |Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki GKP, GK, O8
komunalnej i inwestycji oraz ochrony $rodowiska

10 |Samodzielne  stanowisko  ds.  rolnictwa,  leSnictwa,  gospodarkii GNR, GNL, GN, OZ
nieruchomosciami oraz ochrony zabytkow

11 |Samodzielne stanowisko ds. rozwoju lokalnego i promocii gminy, |FE, PG, I, WD, WOP
wspolpracy z organizacjami  pozarzadowymi, pozyskiwania funduszy | PODO

europejskich t obsiugi informatyczne; urzedu, wydawania pozwolen na
wycinke drzew i krzewodw, Pion Ochrony Danych Osobowych

12 | Samodzielne stanowisko ds. obstugt organdéw gminy i sekretartatu BR. SE

{3 | Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego,: ZK, OC, SW, BHP, FE,
pozyskiwania funduszy unijnych, BHP i p/poz,, Ewidencjonowania 1IN
przetwarzania Informacii Niejawnych

14 | Samodzielne stanowisko ds. obstugi bezrobotnyeh, rozliczen podatkui K, RA, B, S8
akcyzowego 1 stypendiow socjalnych, obslugi kasy

15 | Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznyeh, ewidenci dziatalnosci| OiN, DM, EDG, ZP, IN,
gospodarcze), dodatkdw  mieszkaniowych, archiwum  zakladowego, | AZ
Pelnomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych




16 | Samodzielne stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych SR, FA, SPT,WZP‘, JZ

2.

3.

4.

Podziat czynnosei, uprawnienia i obowigzki poszezegdlnych stanowisk pracy okreslone 53 W
zakresach czynnosci.

W sklad Urzgdu wehodza: referat finansowy i samodzielne stanowiska pracy — stanowiska
urzednicze oraz stanowiska pomocnicze:

1) stanowisko ds. konserwacyjnych- pracownik gospodarczy

2) stanowisko ds. gospodarczych - sprzataczka.

3) kierowca samochodu osobowego;

4) kierowcea autobusu do przewozoéw szkolnych,

W siedzibie Urzedu swaje biura maja:

1) Osrodek Pomocy Spolecznej

2} Gminny Zespol Ekonomiczno - Administracyiny Szkot.

Rozdzial IV
ZLasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
0)

praworzadnosei;

stuzebnosct wobec spotecznosci lokainej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznymi;
jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszezegblne komorki organizacyine
oraz wzajemnego wspoldziatania.

§10

Kierownictwo jak i pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1w ramach swoich
kompetencji dzialaja na podstawie 1 w granicach prawa oaz obowigzani sg do scislego jego
przestrzegania.

§ 11

. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy 1 oszezedny

z uwzglednieniem zasady szczegolne) starannosei w zarzadzaniu mieniem komunalaym.

. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystaiejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych.

§12

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, kiérzy ponoszg odpowiedzialnosé

przed Wojtem za realizacje swoich zadan 1 obowigzkéw wynikajacych odpowiednio z § 17
i § 18 nintejszego Regulaminu.

. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, pracownicy obshugi i pomocniczy, podczas

wykonywania swoich obowigzkow zapewniaja optymalng realizacje powierzonych im zadan
ponoszge za to odpowiedzialnosé przed Wajtem.



§13

I. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna prowadzona w ramach Referatu Finansowego, ktorej
celem jest zapewnienie prawidiowosel wykonywania zadan Urzedu i jednostek podleglych.

2. Szezegdlowe zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie okresla Wojt w drodze oddzielnego
zarzadzenia.

3. W Urzedzie dziata kontrola zarzadeza, ktdre] funkcjg jest wdrozenie i monitorowanie wszystkich
niezbgdnych elementéw pozwalajacych jednostee w osiagnieciu wyznaczonych celéw zgodnie z
obowigzujagcym prawem w sposob efektywny, oszczedny i terminowy. Zakres i sposdb
funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzgdzie okreslony jest odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 14

I. Referat finansowy oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich whasciwosci rzeczowe.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspéldzialania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosei w zakresie wymiany informacji i konsultacji oraz
pelnienia zastgpstw za nieobecnych pracownikdw, zapewniajacy ciaglosé pracy.

3. Zastepstwa wyznacza:

a) w przypadku pracownikow referatu finansowego — Skarbnik;
b) w przypadku pozostatych pracownikdw — Sekretarz.

§ 15

Do wspdlnych zadan poszezegélnyeh komdérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie c¢zynnosci orgapizacyjnych na potrzeby organéw gminy,
a w szezegdlnosei:

1) koordynowanie i stymulowanie procesdéw rozwoju spoleczno - gospodarczego gminy;

2) zapewnienie wlasciwej | terminowej realizacji zadat wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
prawa, ustaw, uchwal, zarzadzen, programow 1 planow rozwoju gminy;

3) usprawnianic whasnej organizacji, metod i form pracy;

4) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi, jednostkom organizacyinym
1 pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan, wspoldziatanie z organami samorzadowymi
I organizacjaini spoleczno - gospodarczymi dzialajacymi na terenie gminy, poprzez miedzy innymi
udzial w obradach sesji, posiedzeniach komisii rady, naradach 1 spotkaniach;

5) wspoldzialanie z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracii
rzadowej;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wg wlasciwogci;

7) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programéw i plandw rozwoju
gminy oraz do projektu budzetu w zakresie swojego dziatania:

8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan oraz wymaganej preepisami
prawa sprawozdawczosel z zakresu dzialania komorki;

9) przygotowywanie materialéw i projektéw aktédw prawnych pod obrady rady i jej organow
oraz projektoéw zarzadzen Wojta w zakresie dziatania komorki;

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz ich przechowywanie;

11} zapewniene ochrony administrowanych zbiordow danych osobowych;

12) sporzadzanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu oraz Biuletynu Informacii
Publicznej;

13} przygotowywanie projektow dotyezacych dziatania komérki: decyzji 1 postanowien
w indywidualnychh sprawach z zakresu administracyi publicznej, zaswiadczen, porozumien
L mow;




14) obstuga uroczystosct 1 imprez zwigzanych z zakresem dzialania komérk;

15) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
oraz okreslania potrzeb kadrowych;

18)  wspoldziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego, obronnogei i wojskowoscei;

19)  wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo urzedu.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy
§ 16

1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosdci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Ominy 1 Urzedu na zewnatre,
2) podejmowanie czynnosei w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosel,
3) wykonywanie uprawniert zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz ich
pracownikow,
5) nadzér nad koordynowaniem dzialalnosei komoérek organizacyinych Urzedu oraz
organizowanie ich wspoipracy,
0) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, organu obrony cywilnej, spraw
obronnych i zarzadzania kryzysowego na terenie gminy;
7) zapewnienie  ochrony informacji  nicjawnych  wytwarzanych,  przetwarzanyeh,
przekazywanych lub przechowywanych w urzedzie,
8) wykonywanie funkcji zgromadzenia wspdinikow w Zakladzie Zagospodarowania Qdpadow
Spélka z 0.0. z siedzibg w Zarach,
9) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10} czuwante nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
1) upowaznienic innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne],
12) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
admunistracyjnych,
13) ogoloy nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosel
kancelaryjnych,
14)  rozstrzyganie  spordw  pomigdzy  poszezegblnymi  komoérkami  organizacyjnymi
w szezegolnosel dotyczacymi  podziatu zadan, wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla
Wajta przez przepisy prawa i Regulaminu oraz uchwaly Rady,
I5) wykonywanie imnych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Statut,
Regulaminy i uchwaty Rady.

§17

I. Do zadaft Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegolnoser:

I} zapewnienie zgodnoser wydanych decyzii i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

2) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosé Wéjta lub wynikajacej 7 innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta w zakresie udzielonego pisemnie
pelnomocnictwa,

3) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcii kancelaryjnej,




4) opracowywanie projektow zmian wewngtrznych aktéw prawnych,

5} opracowywanie projektow podzialu na stanowiska pracy oraz zakreséw czynnosei,

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

7) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosel, wspélpraca z Rada i jej Komisjami,

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw obywateli,

10)nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal,

11} nadzor nad pracownikami odpowiedzialnymi za publikacje aktow prawa miejscowego,

12) nadzér nad wlasciwym prowadzeniem zbioru aktow prawa miejscowego |

13) nadzorowanie prac prowadzonych przez stanowiske do spraw obshugi Rady w zakresie
przygotowywania materialow dotyczacych obrad Sesji i posiedzen Komisji,

14} nadzorowanie czynnosci zwiazanych z kompletowaniem dokumentacji z dziatalnosci Rady
1 Komisii,

I5) organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wybordw oraz koordynacja dzialan w tym
zakresie,

16) organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem otwartego naboru na stanowiska oraz
koordynacja dzialan w tym zakresie,

17) koordynacja dzialaft zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

18) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych, w tym szkét i przedszkoli,

19) prowadzenie dokumentacii w zakresie dyscypliny pracy w urzedzie,

20) przeprowadzanie nabordw na wolne stanowiska urzednicze,

21) koordynacja dzialan zwigzanych ze skladaniem o$wiadczed majatkowych przez pracownikow
Urzedu,

22) nadzér nad realizacjg przepiséw ustawy o odstepie do informacii publicznej,

23) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Urzeduy,

24) prowadzenie rejestru komtroli zewnetrznych oraz nadzor na wykonywaniem zalecest
pokontrolnyeh;

25) reprezentowanie Wojta w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych, prowadzenie listy oséb
uprawnionych do przydziatu lokali z zasobu mieszkaniowego Gminy,

26) wspolpraca z Zrzeszeniem Prezydentdéw, Burmistizow § Wojtéw Wojewodziwa Lubuskiego
w zakresie promocii i polityki informacyinej,

27) wspdlpraca z Radeg Prawnym Urzedu,

28) obstuga w tym: zapewnienie pomieszezen, zadanych dokumentéw, materialow, koordynacja
dzialan pracownikow merytorycznych Urzedu dostepu do sieci teleinformatyeznej itp.) osobom
organow zewnetrznych przeprowadzajacych kontrole,

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

2. Sekretarz oprocz. odpowiedzialnosci ogdlne] za wypelnianie swoich obowiagzkéw przed
Woptem ponosi rowniez odpowiedzialnosé za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia
i inne dzialania podj¢te na mocy upowaznienia udzielonego przez Wéjta fub wynikajace z akiéw
prawa powszechnie obowigzujgeego, oraz Statutu i obwigzujacych w Urzedzie regulaminéw.

§ 18

1. Do zadan Skarbnika, ktory jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego, nalezy:

1} kierowanie pracg Referatu Finansowego,

2) opracowywanie projektu budzetu i przepiséw finansowych dla gospodarki finansowe;,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy, opracowywanie prognoz wieloletnich,

4) kontraasygnowanie czynnosci  prawnych stanowigcych podstawe  wydawania  Srodkow
finansowych gminy oraz innych $wiadczen majatkowych,




5) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego realizacii,

7) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

&} prowadzenie ksiggowosei 1 ewidencji majgtku gminy,

9) organizowanie 1 kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacjii niezbednej dla
rachunkowoscl,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, realizacja
sprawozdan statystycznych, sporzadzenie sprawozdawczosel budzetowej,

I1) formalny i merytoryczny nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajacych z kontroli
wewngtrznej obowigzujace} w Urzedzie,

12) nadzor i rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenic wyboréw
powszechnych 1 referenddw,

13) biezgca kontrola finansowa;

14) przekazywanie komérkom organizacyjnym i gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych 1 informacyi zwigzanych z budzetem i sprawami finansowym,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z
polecen Tub upowaznien Wojta.
2.Skarbnik oprécz odpowiedzialnosci ogdlinej za wypetnianie swoich obowiazkéw przed Wojtem
ponosi rowniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia, zadwiadezenia i inne
dzialania podjete na mocy upowaznienia udzielonego przez Wojta lub wynikajace z aktéw prawa
powszechnie obowigzujacego oraz Statutu 1 obwiazujacych w Urzedzie regulamindw.

§1i9

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szezegélnosci

1} zapewnienie realizacii polityki finansowej gminy,

2} opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,

3) przygotowywanie danych do budzetu i dokumentéw towarzyszacych,

4) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw
szezegolowych,

5) prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminnego oraz dokonywante okreslonych
inwentaryzacjl,

6) naliczenie i pobor podatidw, oplat lokalnych oraz prowadzenic w razie potrzeby kontroli w tym
zakresie,

7) przygotowywanie danych do projektow uchwal w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych
oraz ustalenle propozycjl wysokosci wynagrodzen inkasentdw,

8) opracowywanie planow podatkow i oplat, analizowanie ich wykonania,

9) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg umorzen podatkowych
i odroczen terminow ich platnoescei,

10)sporzadzanie sprawozdawczosel statystycznej oraz informacji opisowych dotyezacych realizacyi
budzetu i dzialalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyinych,

1) wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, wrzedem Skarbowym, bankiem finansujacym
fundusze gminy,

12) prowadzenie ksiegowosci budzetowej 1 podatkowe),

13) prowadzenie obslugi kasowej, pobieranie oplat skarbowych oraz gospodarowanie drukami
$cistego zarachowania,

14) podejmowania czynnosci egzekucyjnyeh w razie nieuregulowanta w terminie naleznosci
i $wiadezen stanowigeych dochody budzetu,

15) wydawanie zaswiadezen o stanie majgtkowym,

16) prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa gminy,

17) prowadzenie rejestru podatku VAT, ksiggowanie rozliczanie podatku naliczonego i naleznego,
sporzqdzanie sprawozdan w tym zakresie,



18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ptacows pracownikéw zatrudnionych przez Urzad,

19) sporzadzanie dokumentéw wymaganych przez ZUS,

20) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwalych znajdujgcych sig
w Urzgdzie Gminy oraz w jednostkach podleghych.

Rozdzial V1
Podzial zadan na stanowiskach pracy

§ 20

1. Do wspolnych zadan Referatu Finansowego 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowanie materialéw oraz podejmowanie czynnoéci organizatorskich na potrzeby organow
gminy, a w szczegolnosei:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ z wyjatkiem egzekucii naleznoge!
pienigznych nalezacych do wylaeznej kompetencji Referatu Finansowego,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wéjtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi
1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw 1 analiz niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan wlasnych
oraz innych materialéw na polecenie Wojta,

5) uruchamianie srodkow finansowych dla poszezegélnych dysponentéw budzetu gminy,

0) biezaca realizacja budzetu i czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

7) sporzadzanie sprawozdani, bilansu jednostkowego 1 zbiorczege z wykonania budzetu
w ustawowych terminach, informowanie organéw gminy o przebiegu realizacji budzetu;

8) prowadzenie spraw zwiazanych zaciggnigeiem kredytéw dlugoterminowych, emisjg obligacii
i innych wieloletnich zobowigzan,

9) przygotowywanie wszelkich analiz finansowych dla potrzeb kierownictwa oraz dla
pozyskiwania srodkow zewnetrznyeh,

10)obstuga finansowo — ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikdw
urzedu,

1) prowadzenie ewidencii podatnikow,

[2) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracii podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

13} prowadzenle wymiaru pobdr podatkow i1 oplat lokalnych,

14) podejmowanie dzialan w zakresie zabezpieczenia powszechnosei opodatkowania,

15) podejmowanie czynnosci windykacyjnych oraz czynnosci zwiazanyeh z postepowaniem
egzekucyjnym oraz zabezpieczajgcym wierzytelnoset gminy,

16) wydawanie zaswiadczen dla potrzeb podatnikédw,

17} przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zakladowego,

18) stosowantie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

19} stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

20) usprawnianie metod wlasnej organizacyi pracy,

21) realizowanie zadan zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych 1 ustawy o ochronie
danych osobowych,

22y wspoldzialanic migdzy stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
migdzy nimy,

23) wspbldzialanie z sasiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojew6dzkim, organami
administracji rzadowej oraz organizacjami spofecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na
terenie gminy,



24) zapewnienie wlasciwych warunkow obshugi petentow,
25) wspoldzialanie w zakresie promocji Gminy,

26) wykonywanie innych zadan przekazanych do real izacji przez Woijta.

§21

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosei i dowodéw osobistych nalezy:
1) rejestracja urodzin, malzefstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny
050b,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu eywilnego oraz zaswiadezen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
3) przyjmowanic oswiadezen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych ogwiadezen zgodnie
z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
0) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznoscei zawarcia malzenstwa,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,
8) ewidencja ludnosei 1| dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,
9) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyinych dotyezacych zmiany imienia
i nazwiska,
[0)postepowanie cywilne 1 karne, w tym:
a) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszezenia alimentacyjne
oraz w sprawach ¢ przysposobienia,
b) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszeh o ustanowieniu kuratora,
¢) przyjmowanie obwieszczen,
10) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,
11) zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyinego,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania
I3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosei - zameldowanie i wymeldowanic
CZasOwWe,
14} prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji - pozwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
15) koordynacja dziatai wynikajacych ze wspolpracy z Gléwnym Urzedem Statystycznym —
prowadzenie Gminnego Biura w zakresie realizowanych spiséw powszechnych;
16) koordynacja dzialan wspélnic organizowanych na rzecz lokalnej spolecznosci - badania
okresowe, szczepienia, akcje informacyjne;
17) wykonywanie inych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, a wynikajacych
z przepisow szezegolnych w zakresie administracji rzadowej 1 samorzadowej.

§ 22

Do zadan samedzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej i

inwestycji oraz ochrony Srodowiska nalezg sprawy dotyczace w szezegélnosei:

1) przygotowanie, prowadzenie, nadzorowanie 1 rozliczanie inwestycji zmierzajacych w kierunku
rozwoju infrastruktury gminnej,

2) przygotowywanie gminnych plandéw inwestycyjnych i remontdéw, w tym prowadzenie wykazu
potrzeb inwestycyinych 1 remontowych;

3) przygotowanie inwestycji i remontdéw infrastruktury gminnej do realizacji w uzgodnieniu
z merytoryeznymt wydziatami lub przyszlym uzytkownikiem, w tym:

a) zlecanie opracowania map do celéw projektowych,



4} ws

b} zlecanie opracowania  dokumentacji budowlano - wykonawezej dla inwestycji
gminnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

) przygotowanie zalozent do projektow,

d) zawieranie umow z wykonawcami projektow,

€) nadzér merytoryczny oraz wspblpraca z jednostkami projektowymi w trakcie
wykonywania projektéw,

f) odbiér dokumentacji, sprawdzenie projektu oraz rozliczenie koszidw opracowar
projektowych,

g) wspoludzial w uzgodnieniach z whascicielami nieruchomoscei w zakresie przebiegu
inwestycji liniowych,

h) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe dla inwestycji gminnych, wspélpraca

przy przygotowywaniu dokumentacii przetargowej i przeprowadzeniu przetargéw na
wykonanie inwestycji gminnych,

1) przygotowanie umow z wykonawcami robét,

i) przekazywanie placu budowy wykonawcey;

Kk} nadzor inwestorski nad realizacja inwestycji gminnych,

I} rozliczanie finansowe inwestycii gminnvch,

m) odbior robot,

n) przygotowanie spraw formalno - prawnych w celu przekazania zrealizowane]
inwestycji na majatek gminy,

0) uzyskiwanie decyzji o dopuszezeniu obiektu do uzytkowania,

3, inne zadama: sporzadzanie sprawozdawczosei GUS w zakresie mwestycii gminaych,

wspdlpraca z innymi jednostkami i komérkami, w tym na szczeblu ponadgminnym,

w sprawic Stodkow na realizacje zadaf z funduszy celowych, kredytéw, dotacji itp.,

oraz wspolpraca z Referatem Finansowym przy ich rozliczaniu, prowadzenie Spraw w
zakresie rob6t realizowanych w ramach iniciatyw lokalnyeh, wnioskowanie zadan do budzety
gminy w celu zapewnienia ciggtosei realizacji inwestycji,

r} prowadzenie ksiag obiektéw gminnych.

polpraca przy przygotowaniu wnioskow i ich rozliczeniu, celem pozyskania

pozabudzetowych Srodkéw finansowych, w tym pochedzacych z UE | w ramach partnerstwa
publiczno — prawnego, przeznaczonych na realizacje gminnych inwestycji,

5) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne Gminy oraz nadawania nazw miejscowosci,
numerow budynkow i obiektéw fizjograficznych, a w szczeg6lnosei:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
2)

h}

przygotowania materialéw do dokumentéw planistycznych gminy,

koordynacji i obslugi dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentdw
planistycznych,

koordynacji i obsiugi dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadat rzadowych
do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywania planu  zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanic odpisow
T WYrysow,

prowadzenic i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
wnioskowanie do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowania
wynikow tej oceny analizy wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany plang
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszezeniami finansowymi zwigzanymi z planami
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terent,

prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowania ich zgodnodei z ustalonymi warunkami
zabudowy t zagospodarowania terenu,




1) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw migjscowosci, nadawaniem numerdw dla
budynkdw i posesii,

k) przeprowadzania procedur rozpraw administracyjnych w zakresie pozwolen na budowe

I} wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w zakresic stosowania przepisow
ustawy o zamdwieniach publicznych, a w szezegdlnosei:

a) ustalenie potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego i okreslenie jego
przedmiotu,

b) ustalente wartosci zamoéwienia 1 Zrédel finansowania,

¢) zebranie informacji o warunkach i mozliwo$ciach realizacji zaméwienia.

4) wyposazania gruntdw w urzqdzenia komunalne,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szezegdinodet:
a) przygotowania projektéw rozstrzygnie¢, wnioskoéw i stanowisk organdw Gminy,
dotyczacyeh zaliczenia drég i ulic do poszczegolnej kategorii,
b} projektowania przebiegu drog,
¢) budowy, modernizacji i ochrony drog,
d) zarzadzania drogami,
¢) okreslania szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych
na cele nie komunikacyine,
f) koordynacji 1 obstugi wspolpracy z zarzadcami drog publicznych,
g) opiniowanie zmian i przebiegu infrastrukiury podziemnej w drogach na terenie gminy,
h) wydawanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego i umieszczania w nim urzadzen,

6) prowadzemie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szezegdlnosei dotyczacych
a) ochrony srodowiska przed odpadami,
b) prowadzenia postepowan administracyjnych zwigzanych z ochrong srodowiska, a w
szezegodlnosei wszelkich uzgodnien, wydawania opinii, zalecen i innych dokumentéw
wynikajgeych z ustaw prawo ochrony $rodowiska, ustawy o odpadach,
¢) utrzymania porzadku i czystosci, przestrzegania przez mieszkanicéw Gminy Regulaminu
utrzymania porzadku i czystosci,
d) opracowywanie decyzji w sprawie okreslenia oplat za korzystanie érodowiska,

7) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki wodnej i $cickowej,

8) wspolpraca z gminnymi osobami prawnymi i podmiotami $wiadczacymi ustugi komunalne
w zakresie: dostawy wody i odbioru $cickdw, dostawy ciepla, utrzymania czystosci,
prowadzenia akeji zimowej oraz zarzgdzania gminnym zasobem komunalnym:;

9) nadzér nad sprawami zwigzanymi z eksploatacja wodociagéw, kanalizacia, oczyszczalnig
scickow:

10y wspblpraca z podmiotami $wiadczacymi uslugi w zakresie dostaw energii elektrycznei,
cieplnej 1 gazu;

11} realizowanie zadan dotyczacych ochrony powietrza atmosferyeznego.,

12) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami, w tym usuwania odpadow
niebezpiecznych - azbestu

13) sprawozdawczoé¢ 2 dzialalnosci inwestyeyjnej, ochrony srodowiska, drogownictwa,
gospodarki komunalne],

14) dysponowanie mieniem gminy w zakresie umieszczania i cksponowania reklam,

15) przygotowanic Planu Gospodarki Odpadami oraz Programu Ochrony Srodowiska i nadzor
nad realizacjg wynikajacych z nich zadan;

16) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami;

17) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

18) zbieranie informacji dotyczacych korzystania ze $rodowiska przez jednostki podlegle
Gminie,

19) prowadzenie gospodarki wodnej, w tym utrzymywanie rowdw i ciekow wodnych




nalezacych do Gminy;

20) uczestnictwo w rozprawach wodnoprawnych;

21) administrowanie nieruchomogciami gminnymi: lokale komunalne, socjalne, uzyteeznosci
publicznej, nadzér nad s$wietlicami wiejskimi, wspilpraca z Zakladem Gospodarki
Komunalnej w Tuplicach.

22) wspolpraca w Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Worewodzkim Inspektorem
Ochrony Srodowiska, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i instytucjami prowadzacymi
dzialalnos¢ z zakresu edukacji ekologiczne;

23) wspolpraca i nadzér nad realizacja projektu ,,Aglomeracji Tuplice”,

24) wspolpraca w ramach programow ,.Euk Muzakowa”, whuzyeki Zwigzek Gmin”, zamkniccia
» Wysypiska Odpadow Komunalnych w Chelmicy”,

25) archiwizacja inwestycji i spraw komunalnych w tym dokumentacji techniczno-projektowej,

26) realizowanie innych zadan zleconych przez Woita.

§23

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa, leSmictwa i
ochrony zabytkéw nalezy:

1) gospodarowanie | zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegélne,

2) ustalanie ich wartosci, cen 1 oplat za korzystanie z nich,

3) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa whasnoici, prawa uZytkowania wieczystego
nieruchomodei stanowigcych wlasno$é gminy,

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) komunalizacja nieruchomosci,

6) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

7) wspotpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w Tuplicach w zakresie administrowania,
gospodarowania i zarzadzania fokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

8) zamiany lokali,

%) nadzor nad terenami w tym tworzenie zadrzewien i zalesien. tworzenia i utrzymywania terenéw
zielonych,

10} wprowadzanie, utrzymanie i nadzér nad formami ochrony przyrody:
ay  pomnikow,

b) stanowisk dokumentacyinych,
c) uazytkow ekologicznych,
d) zespoldw przyrodniczo — krajobrazowych;

H) ulrzymanie cmentarzy,

I2) gospodarowania i zarzgdzania komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowante wieczyste 1 w zarzad,

13) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanic nim - zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,

14) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, a w szezegdlnosci dotyczacyeh:

a) lednictwa 1 towiectwa,

b) zwalczania zaraztiwych choréb zwierzecyceh,

c) ochrony gruntdw rolnych 1 lesnych poprzez nie przeznaczanie ich na cele nierolnicze
i nielesne,

d) rolniczego wykorzystania gruntow,

¢) rekultywaci nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych oraz uzyzniania innych



gruntow,

15) wspblpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo;

16) nadzor nad urzadzeniami melioracyjnymi na obszarach wiejskich;

I'7) organizacja i wspéluczestniczenie w szacowaniu szkéd powstalych w rolnictwic wskutek Suszy,
powodzi, gradobicia itp.;

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony roélin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
1 chwastami;

19) prowadzenie postgpowania dotyczacego upraw maku i konopi mogacych stuzy¢ do produkeji
narkotykow;

20) podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub wiadomosci publicznej, informacii
o zarzadzonych przez pafstwowego lekarza weterynarii tymezasowych  $rodkach,
w celu umiejscowienia choroby:

21) wydawanie zaswiadczen:
a) o pracy w gospodarstwie rolnym,
b) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
¢) uprawniajacych do otrzymania zasitkéw rodzinnych i innych $wiadczen przez rodziny
rolnicze,
d) uprawniajacych do przystapienia do przetargu na zakup lub dzierzawe gruntéw rolnych;

22) koordynacja plandw rozwoju wsi oraz wspdlpraca z grupami producenckimi

23) prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolaych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacig padlych zwierzat;

25) wspoluczestniczenie przy szacowaniu szkdd fowieckich w uprawach rolnych rolnikow;

26) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami - psami;

27} wydawanie zezwoleti na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywng oraz ich ewidencja;

28} wspolpraca z powiatowym lekarzem weterynarii oraz Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami

29} nadzor nad zabytkami, prowadzenie ewidencji zabytkdw,

30) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z produkcjq roslinng i zwierzeca oraz w zakresic
melioracji urzgdzen szezegolowych,

31} podzial 1 rozgraniczenia niernchomosei |

32) gospodarka zasobamti przyrody,

33) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosel,

34) nadzor nad targowiskami gminnymi,

35) wydawanie zaswiadczen na wniosek osob zainteresowanych o posiadaniu nieruchomosci oraz o
prace w rolnictwie,

36) Realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta,

§24

Do zadaf samodzielnego stanowiska ds. rezwoju lokalnego i promoeji gminy, pozyskiwania

funduszy europejskich i obslugi informatycznej urzedu, wydawania pezwolen na wycinke

drzew, Pion Ochrony Danyeh Osobowych, nalezy:

1} gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materialéw promujacych Gmine na
zewnatrz,

2y prowadzenie dzialalnodci informacyinej, a w szezegdlnosei Biuletynu Informacii Publicznej
1 strony infernetowej www.tuplice.pl,

3) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu, opracowywanie informacji dla mediow,

4y organizowanie wspodlpracy Gminy z zagranica,

5) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej 1 wypoczynkowej,

6} podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gmine srodkow w ramach
funduszy z Unii Europejskie] 1 innych funduszy pomocowych, organizacji 1 stowarzyszen,

Ty prowadzenie ewidencji projektow realizowanych w ramach $rodkow pomocowych z Unii
Europejskie;,




8) monitorowanie form pozyskania $rodkéw pomocowych,

9) organizacja 1 wspoluczestnictwo w przygotowywaniu wydarzen, o charakierze promocyinym
i reprezentacyjnym, z udzialem przedstawicieli gminy, organizacja konferencji prasowych,

10) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i mstytucjami zewnetrznymi, w zakresie
wspblnych dziataf promocyjnych dotyczacych gminy,

1) wspélpraca z ,Euroregionem Sprewa - Nysa — Bobr”, stowarzyszeniem »uzycka Lokaina
Grupa Rybacka”, stowarzyszeniem ,Lokalna Grupa Dzialania ~ Grupa Luzycka”, HSLuzyckim
Zwigzkiem Gmin” i innymi organizacjami i stowarzyszeniami do ktorych nalezy gmina Tuplice
w zakresie promocji i polityki informacyjnej,

1) obsluga kontakiow zagranicznych, a w szezeg6inosei kontaktéw z miastami partnerskimi:

13} utrzgymywanie i poglebianie kontaktéw zwiazanych z wymiang miedzynarodowa,

14) tworzenie, prowadzenie i biezaca aktualizacja Banku Informacji o gminie, organizowanie
spotkan o charakterze informacyjno — promocyinym,

15} wspélpraca 1 koordynacja pracy z organizacjami pozarzadowymi,

16) nadzor nad realizacjq cyklicznych imprez kulturalnych ,,Dzien Tuplic”, ,,Dozynki”, oraz innych
imprez masowych: festynow, baldéw, dni okolicznosciowych,

17) nadzér nad wykorzystaniem bazy kulturalnej Gminy, w tym obiektéw: malej i duzej sali GOK
oraz,  Sezamu”,

18) przygotowanie i biezaca aktualizacja oferty inwestycyjnej gminy,

19) tworzenie 1 biezgea aktualizacja bazy danych, dotyczace] potencjalnych inwestoréw,

20} pozyskiwanie inwestorow réznymi dostgpnymi metodami: poprzez kontakt osobisty, rozsylanic
ofert inwestycyjnych droga pocztowq i elektroniczna, itp.,

21) wspoldziatanic w zakresie stymulacji rozwoju gospodarczego gminy,

22) udzial w konkursach promujacych tereny inwestycyjne gminy,

23) promocja gospodarcza gminy poprzez udzial w targach i wystawach,

24) obstuga informatyczna Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z legalnoécia oprogramowania
w Urzgdzie,

25) stosowanie oraz nadzOr nad przestrzeganiem procedur wprowadzanyeh w  obszarze
funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu,

20) zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy w urzedzie, obstugi z zakresu poligrafii,
facznosdet 1 mformatyki,

2T)opracowywanie rocznego planu i harmonogramu rozwoju procesu informatyzacii urzedu
W oparciu o stan biezgey i wymagania stawiane wobec administracji samorzadowe;,

28) prowadzenie dokumentacji w zakresie rejestrow 1 ewidencjl sprzetu komputerowego
I oprogramowania, licencji i gwarancjl na sprz¢t i oprogramowanie, dokumentacji technicznej
systemu informatycznego,

29} udzial w spotkantach dotyczacych rozwoju informatycznego jednostek samorzadu gminnego
oraz dzialaniach na rzecz rozwoju spoleczenstwa informacyinego gminy,

30) aktualizacja informacji umieszezanych w Biuletynie Informacji Publiczne] 1 na stronic
internetowej gminy,

31) przesylanie na platformy informatyczne wymaganych ustawowo informacji, w tym aktow
prawa miejscowego - uchwal, zarzadzen — zgodnie z cbowiazujgcymi procedarami i terminami.
Prowadzenie wykazu potwierdzen przekazania do publikacii informacji,

32) wykonywanie zadah przypisanych administratorowi systeméw informatycznych z zakresu
ochrony danych osobowych 1 informacji niejawnych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, w ramach Pionu Ochrony
Danych Osobowych, wykonywanie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacii,

34) ochrona i zabezpieczenie linii informatyeznych przed dostepem osob nieupowaznionych oraz
innymi zagrozeniami (ataki hakerskie, sabotaz itp.),

35) organizowanie 1 koordynowante wspélpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,

36) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie wycinki drzew
i krzewow, w tym prowadzenia postgpowan w zakresie:



a) naliczania oplat za usuwanie drzew i krzewéw oraz odraczanie terminu uiszezania tych
oplat,
b) umarzanie naleznodei z tytutu naliczone; oplaty za usunigcie drzew i krzewow:
37) wymierzanie kar pienieznych za naruszenie wymagan ochrony $rodowiska, polegajacych
na zniszezeniu terendw zieleni oraz usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia;
38) realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 25

Do zadan samodzielnego stanewiska ds. obslugi organiw gminy i sekretariatu, nalezy:

1} przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencii na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) udzielanie informacji o sposobie i trybie zalatwianych spraw w urzedzie, wydawanie drukéw
1 formularzy wnioskow, przyjmowanie wypelnionych wnioskéw i wydawanie zaswiadczes,
w zakresie nie zastrzezonym dla innych komérek organizacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

4) nadz0r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

3) prowadzenie tablicy ogloszen w budynku Urzedu,

6) zapewnienie obslugi administracyinej Wéijta,

7) przygotowywanie pomieszczed i obsluga (protokolowanie) spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta,

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Wojtem lub Sekretarzem, a takze kierowanie interesantdw do whasciwych stanowisk pracy,

%) obsluga techniczna sekretariatu — przyjmowanie, wysylanie fax-u, obstuga skrzynki mailowej
Urzgdu, odbieranie polaczen telefonicznych i kierowanie ich na whasciwe stanowiska,

[0) obshuga techniczna sekretariatu w tym:

a) taryfikacja rozmow telefonicznych,
b) wydawanie 1 rozliczanie kart drogowych,
¢} wystawienie delegacii.

t1) przygotowywanie we wspolpracy z whasciwymi stanowiskami pracy materialéw dotyczgeych

projektéw uchwal Rady, jej Komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

12) zapewnienie obslugi administracyinej Rady i jej wewnetrznych organéw, w tym m.in.:

a) sporzadzanie protokolow z sesji Rady, i spotkan w zakresie obstugi Rady, oraz na
polecenic Wojta - posiedzen komisji

b) zabezpieczanie terminowego dorgezania radnym zawiadomief | materialéw na sesje
1 posicdzenia komisji,

c) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji,

d) przekazywanic Wojtowi interpelacji 1 wnioskéw radnych zgloszonych na sesjach

Rady oraz w okresie migedzysesyjnym oraz przekazywanie ich do realizacji i sprawowanie
nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

&) prowadzenie rejestru protokoldéw z posiedzen komisji,

f) organizowanie, zgodnie z ustaleniami Przewodniczacego Rady, udzialu radnych
w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.,

) zapewnienie  wiasciwych  warunkéw  organizacyjno - technicznych  do

przeprowadzania  sesji,  posiedzen,  spotkan, dyzuréw  Przewodniczacego,
wiceprzewodniczacego Rady i radnyeh
7) przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej Komisji oraz Radnych i SoHysow,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z wspdlpracg z Soltysami, ewidencji osobowej Radnych
i Soltysow (dane adresowe, kontaktowe)
9) przygotowywanie materialdw na obrady Sesji Rady, jej Komisji oraz Radnych i Soktyséw,
10} prowadzenie rejestru uchwat 1 innych postanowien Rady 1 jej Komisii,
11) przekazywanie spraw dotyczacych wspdipracy Rady z innymi instytucjami Przewodniczacemu
Rady, /
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12) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw Rady i jej
wewnetrznych organow,

13) zabezpieczanie funkcjonowania sekretariatu Urzedu w niezbgdne materialy i srodki (materialy
pismiennicze, tonery, papier, tusze itp.),

14) przekazywanie uchwal organom nadzorczym i do pubiikacji, wspolpraca z informatvkiem
Urzedu w zakresie publikacji,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta lub z Jego upowaznienia.

§ 26

Do zadan samodziclnego stamowiska ds. wojskowych, OC, zarzgdzania kryzysowego,

pozyskiwania funduszy unijnych, BHP i p/poz,, ewidencionowania i przetwarzania Informacji
Nigjawnych, nalezy:

1) w zakresie spraw wojskowyeh :
a) administrowanie rezerwami osobowymi w tym wspdélpraca z wiasciwg WKU w zakresie
rejestracii przedpoborowych, przeprowadzania poboru 1 ewidencji,
b) planowanie i nakladanie $wiadezen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obronnosci,
¢) wspoldziatanie z organami wojskowymi,
d) wydawanie zaswiadczerr o konieczno$ci sprawowania bezposdredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela rodziny,
¢} wspoldzialanie z organami wojskowymi, organami Zarzadzanma Kryzysowego,
f} opracowanie 1 aktualizacja planow osiggania gotowosct obronnej czasu P71 ,,W” na
terenie gminy,
g) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji oraz uruchamianie ,,statego dyzuru Urzedu
Gminy™,
h) opracowywanie dokumentacji planistyczne] ,.Akcji kurterskiej” 1, Stanowiska
Kierowanta Urzgdem Gminy”,
i) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

2} w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obrong eywilna, zarzadzaniem kryzysowym
i p/poi:

a) przygotowanie Judnogei 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspoldziatanie z Wydzialami Zarzadzania Kryzysowego,

¢) tworzenie formacjt Obrony Cywilne; ,

d) nakladanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

¢) nadzor i wspdldziatanie z PSP 1 OSP w celu zapewnienia ochrony p/pozarowey,

h) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczef 1 treningdw z zakresu reagowania na potencjaine

zagrozenia,

i)monitorowanie, planowanie, reagowanie 1 usuwanie skutkow zagrozen na terenie gminy,

i) doreczanie kart powolania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowe] w czasie

dzialan wojennych,

k) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;

D) nadzor nad zabezpieczeniem p/poz Urzedu,

) pelnienie funkcji osoby odpowiedzialnej za zwalczanie pozaréw i ewakuacjg pracownikow na

terenie Urzedu.

3) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji nicjawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemow i sieci informatyeznych we wspdipracy ze stanowiskiem odpowiedzialnym za
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informatyzacje Urzedu,

¢) nadzor nad ochrong fizycznej Urzedu,

d) zapewnienic procedur zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie,

¢} ewidencjonowanie i przetwarzanie informacji niejawnych,

f) w koordynacji i wspolpracy z Pelnomocnikiem ds informacji niejawnych, szkolenie pracownikdw

w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g)wykonywanie obowigzkow dotyczacych ochrony informacii niejawnych.

4) W zakresic spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych i 2z innych Zrédet
pozabudzetowych:

a) wspoldziatanie i pomoc przy pozyskiwaniu érodkéw unijnych na inwestycje jak i w zakresie tzw.
projektow migkkich (np. POKL, PROW), w tym skladanie wnioskéw, nadzér nad realizacijg
zatwierdzomych projektéw i ich rozliczanie,

b) gromadzenie informacii o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zrédel
zewnetrznych, zwlaszeza w zakresie srodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskie,

¢) przygotowywanie propozycji wykorzystania srodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskie;,
d) przygotowywanie wnioskéw i koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw
w celu dofinansowania przedsiewzie¢ gminy oraz organizacji pozarzadowych,

e) wspoldziatanie przy realizacji przedsiewzig¢ z zakresu infrastruktury i budownictwa,
realizowanych w oparciu o dofinansowanie ze drodkow zewnetrznych ze stanowiskiem ds.
gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej i inwestycji oraz ochrony srodowiska,

[) wspdlpraca z innymi komorkami urzedu oraz solectwami i organizacjami pozarzadowymi w
zakresle pozyskiwania $rodkéw z UE na tzw. ,migkkie projekty” oraz w zakresie realizacii tvch
projekiow.

5) Pozostale obowigzki na stanowisku:

a) prowadzenie, w porozumieniu z Sekretarzem, prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow,

b) realizacja zadan w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy pracownikéw zatrudnionych w
urzedzie wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie stuzby bhp, kodeksu pracy i
innych przepisdéw obowigzujacych w tym zakresie,

¢} wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta lub z Jego upowaznienia.

§ 27

Do zadan stanowiska ds. obslugi bezrobotnych, rozliczen podatku akeyzowego i stypendiow
socjalnych oraz obslugi Kasy nalezy:
1) w zakresie obstugi Kasy Urzedu:
- prowadzenie kasy zgodnie instrukejg dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Tuplice,
- przyjmowanie rachunkow oraz dokonywanie zaplaty gotéwka,
- prowadzenie obslugi kasy Urzedu Gminy w Tuplicach w zakresie:
a) podejmowanie gotdwki z banku,
b) rozliczen gotéwkowych wydatkdw,
¢) sporzadzanie raportow kasowych,
d) przyjmowanie wplat i odprowadzanie ich na wlasciwe rachunki bankowe,
- dokonywanie wyplat wynagrodzen, stypendiow i zasitkow.
2) w zakresie obslugi stypendiéw szkolnych:
- wydawanie wnioskow,
- udzielanie informacji w zakresie warunkéw, jakie nalezy spelni¢, aby uzyskaé stypendia
szkolne,
~ przyjmowanie  wnioskow i rozliczanie  faktur i rachunkéw  zwigzanych
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z udokumentowaniem wydatkowania przyznanego stypendium,

- prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow i wydanych decyzji w sprawie stypendiow
szkolnych,

- prowadzenie procedury zwigzanej ze zwrotem $wiadczen pobranych nicnaleznie,

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie stypendiow szkolnych.

3) w zakresie wyplaty akcyzy paliwowej:
- wydawanie wnioskow,
- udziclanie informacji w zakresie warunkéw jakie nalezy spetni¢, aby uzyska¢ zwrot z tytulu
zaplacone] akcyzy paliwowej,
- przyjmowanie wnioskow i rozliczanie faktur i rachunkéw zwiazanych z
udokumentowaniem naleznego zwrotu;
- prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw i wydanych decyzji w sprawie zwrotu akeyzy
paliwowe],
- prowadzenie procedury zwigzanej ze zwrotem $wiadczen pobranyeh nienaleznie,
~  prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen dotacji w zakresie zwrotu akeyzy paliwowe,
4) w zakresie dofinansowania ksztalcenia os6b mlodoctanych:
~ prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow i wydanych decyzji w sprawie refundacii
doksztalcania zawodowego 0s6b mtodocianych,
- rozliczanie 0s6b bezrobotnych — prace interwencyjne, spolecznie uzyteczne i pozostate
formy aktywizacjt zawodowej realizowanej w oparciu o programy PUP,
- wykonywanie innych prac, objetych charakterem zakresu obowigzkéw na powyzszym
stanowisku, a zleconych przez Wajta Gminy, Skarbnika Gminy fub Sekretarza Gminy.

§28

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych, ewidencji dzialalneei
gospodarezej, dodatkow micszkaniowych, archiwum zakladowego, Pelnomeenik ds. ochrony
Informacji Niejawnych, naleza:

1) sprawy w zakresic zamoéwien publicznych:

I} prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw na dostawy, materialy, urzadzenia,
wykonywanie ushug, roboty budowlane i pozostale w ramach trybow wymienionych w ustawie
Prawo zamoOwien publicznych,

2) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie stosowania przepiséw ustawy o
camowieniach publicznyceh, a w szczegolnodci:

a) ustalenie potrzeby udzielenia zamowienia publicznego i okreslenie jege przedmiotu,
b) ustalenie wartosci zamowienia 1 zrddet finansowania,
c) zebrante informacyi o warunkach i mozliwosciach realizacji zamowienia,
d) prowadzeme spraw z zakresu zamowien publicznych;
3) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych

finansowanych =z budzetu gminy zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,
a w szczegolnodel:

a) ustalenie trybu postgpowania w zaleznodci od wartosei i przedmiotu zaméwienia,

b) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzane] z prowadzonym
postepowanient,

¢} przygotowywanie zarzadzefih Wojta zwigzanych z  udzieleniem zamoéwien
publicznych,

d) udzial w pracy komisji przetargowej,

) opracowywanie ogloszenn zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, kontrola

nad ich publikacia,
. . . . . B 7
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4) opracowywanie sprawozdan w zakresie zaméwien publicznych,
5) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych.

2) sprawy w zakresie Pelnomocnika ds Ochrony Informacji Niejawnych z zakresu:

a) opracowania szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz zapewnienie ich ochrony fizyczne;;
b) okreslenie polityki ochrony systeméw i sieci teleinformatyeznych, w ktérych sg

wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne i danc
osobowe, we wspdlpracy z informatykiem Urzedu,

o) opracowanta dokumentéw szezegolnych wymagan bezpieczenstwa i procedury bezpiecznej
cksploatacji systemu lub sieci teleinformatycznej w urzedzie oraz biezacej koniroli
zgodnosei funkcjonowania systemu lub sieci z wymogami,

d) aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz osdéb majacych dostgp do informacji
nicjawnych i danych osobowych,

¢) biczace] kontroli ochrony informacji niejawnych, w tym danych osobowych oraz
przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji 1 danych w urzedzie,

£) okresowej kontroli ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw zawierajacych informacije
niejawne i dane osobowe,

iy wspolpracy przy zapewnieniu ochrony fizycznej urzedu, w tym opracowanie planu ochrony
informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacii,

h) wspolpraca przy organizowaniu szkolenia pracownikéw w zakresie informacii nicjawnych
i ochrony danych osobowych,

1) opracowywania i aktualizacji polityki bezpieczenstwa 1 wspolpraca z informatykiem urzedu

przy opracowywaniu instrukeji zarzadzania systemem informatycznym w zakresie ochrony
danych osobowych.

3) sprawy w zakresic spraw lokalowych i przyznawania dodatkow mieszkaniowych:

a) prowadzenie obslugi kancelaryjnej Komisji ds. Mieszkaniowych, w tym protokolowanie
posiedzen, kierowanie i przygotowywanie korespondencii,

b) udzial w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych,

¢) przyjmowanie wnioskdw o przyznanic dodatkéw mieszkaniowych,

d) przygotowywanic projektow decyzji w sprawie przyznania dodatkéw mieszkaniowych,

¢) prowadzenie ewidencji decyzji wydanych w sprawach przyznanych dodatkow.

43 sprawy w zakresie Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej:

a} obstuga 0s6b fizycznych przy czynno$ciach zwigzanych z dzialalnoscia gospodarczg, w tym:
przyjmowanic wnioskOw, rozpatrywanie i wydawanie za$wiadczen o wpisie do ewidencji
dziatainosci gospodarczej, zaswiadczen o dokonaniu zmian wpisu oraz decyzji o wykredleniu z
ewidenc]i dziatalnosci gospodarczej,

b} udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsicbiorcach,

¢} wprowadzanie danych zwigzanych z dziatalnodcia gospodarcza do centralnego systemu CEIDG,
d) prowadzenie rejestrow zwigzanych z rejestracjq dziatalnosel gospodarcze] na terenie gminy,

¢) wspdlpraca z organami statystycznymi oraz wykonywanic sprawozdai zwigzanych z rejestracia i
ewidencja dzialalnosci gospodarcze.

5) Prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
do ktorych nalezy m.in.:

a) gromadzenie wszystkich akt wytworzonych w instytucji bez wzgledu na ich przynaleznosé do
okreglonych kategorii,

b) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidiowego tworzenia teczek spraw i
ich przygotowania do przekazania do archiwum, v
¢} przestrzeganie stosowania normatywow kancelaryjno-archiwalnych, - 5,



d} przejmowanie akt, prowadzenie spiséw i wykazow akt,

¢) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie,

f) porzadkowanie archiwum zakladowego,

g) wykonywanie obowiazkéw w imieniu przechowawey archiwum,

h) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz
uplynatl,

i) dbalos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanic tizvoznych,

i) wspdlptaca z Sekretarzem w zakresie opracowywania i nadawania jednolitych rzeczowych
wykazow dla prowadzonych w poszezegdlnyeh komérkach akt,

k) nadzor nad pomieszezeniami archiwum zaktadowego, zglaszanie zagrozen majacych wplyw na
Jakos¢ przechowywanej dokumentacii,

1) udostepnianie akt z archiwum, przekazywanie na pisemny wniosek kopii i odpisdw,

1) udziat w komisjach powolywanych do archiwizacii dokumentdw, w tym dokumentow
wytworzonych w zwigzku z przeprowadzanymi na terenie Gminy wyborami i referendami,

m) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

n}) wykonywanie innych prac, objetych charakterem zakresu obowiazkoéw na POWYZSZYIN
stanowiskuy, a zleconych przez Wojta Gminy.

§29

Do zadai samodzielnego stanowiska ds. $wiadezen rodzinnych i alimentacyjnych, naleza
sprawy w zakresie:

a) wydawama, przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o ustalenie prawa do $éwiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego;

b) prowadzenie teczek $wiadezeniobioredw,

¢) przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych, w tym wywiadéw alimentacyjnych,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze swiadczeniami nienaleznie pobranymi, ich zwrotem i
egzekucja,

e} wspipraca z Komornikami, Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacyeh Srodkow pochodzacych z funduszu alimentacyjnego,

f) realizacja obowigzkéw sprawozdawczych zwiazanych z realizacja $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

g) planowanie wydatkow zwigzanych z obslugg swiadczen,

h) wykonywanie innych prac, objetych charakterem zakresu obowigzkéw na powyzszym
stanowisku, a zleconych przez Wéjta Gminy.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. gospodarczych nalezy obstuga Urzedu w zakresie:

1) utrzymywanie porzadku 1 czystosci we wszystkich pomieszezeniach znajdujacych si¢ pod
bezposrednim zarzadem Urzedu Gminy,

2) nadzor 1 opieka nad pomieszezeniami malej i duzej sali GOK, w tym rozliczanie naczyn i
utrzymanie czystosci w ramach wynagrodzenia prowizyjnege za wynajem sali przez podmioty
zewngtrzne (Zarzgdzenie Wojta Gminy Tuplice nr 26/2010 z dnia 2 sierpnia 2010 1),

3) prowadzenie dokumentacji i rezerwacja Sal — malej i duzej GOK, w tym przekazywanie uméw
(zgodnie ze wzorem zawarlym w zarzadzeniu Wéjta), rozliczanie kaucji i zuzytych mediow,

4) odsniezanie chodnikéw i dojsé do budynku Urzedu oraz posypywanie ich $rodkami
przeciwposlizgowymi,

3) pielegnacja terenu wokét Uszedu, a w tym zamiatanie, grabienie opadiych lisci i resztek
roslinnych, $mieci,

6) wykonywanie innych czynnosdci zleconych przez przetozonego.



§31

Do zadan stanowiska ds. konserwacyjnych i c.o., nalezy obsluga w zakresie:

1} prac konserwacyjnych na terenie Urzedu oraz we wszystkich pomieszczeniach znajdujacych sig
pod bezposrednim rzarzadem Urzedu Gminy oraz i jednostkach organizacyjnych,

2} nadzoru nad whasciwa praca urzadzen c.o. zapewniajacych ogrzewanie pomieszezen,

3) od$niezania chodnikéw 1 dojs¢ do budynku Urzgdu oraz posypywanie ich érodkami
przeciwposlizgowymi,

4) usuwania wszelkich usterek technicznych, nadzorowanic stanu technicznego obiektu, a w
szezegolnoscl:

a) sprawdzanie stanu sieci elektrycznej, wylacznikow, gniazd, puszek rozdzielezych, lamp
i innych odbiornikéw w granicach wiedzy technicznej i z zachowaniem drodkéw ostroznosc:
wynikajacych z przepiséw bhp,

b) sprawdzanie stanu instalacji wodno - kanalizacyjnej i grzewcze) (wraz z obudowsg) w
granicach mozliwosci technicznych,

¢) stanu drzwi, okien, ich zamknicé 1 okué.

5} Wykonywanie drobnych prac budowlano - remontowych t.: wymiana szyb i zniszezonych
zamkow, malowanie, naprawa powlok tynkarskich, uzupelnianie stolarki, usuwanie niewielkich
nieszezelnodei w polaciach dachowych.

0) Dokonywanie wraz z pracownikiem Urzedu whasciwym do spraw  technicznych,
systematycznych przegladow obiektu,

7) Wykonywanie innych ezynnosci zleconych przez przelozonego.

§32

Do zadan kierowcy autobusu gminnego nalezy:

1} Wykonywanie dowozéw i odwozow ueznidw do Zespohu Szkot w Tuplicach,

2) Dbalos¢ o nalezyty, zgodny ze standardami wizerunek Urzedu i jego pracownikow,

3) Prawidlowa eksploatacja pojazdow oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

4) Dbalos¢ o stan techniczny 1 czystodé powierzonego autobusu,

5) Wykonywanie biezacych przegladdéw przed wyjazdem i po powrocie z trasy,

0) Zglaszanie do Urzedu informacji o usterkach w funkcjonowaniu autobusuy,

7) Przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, gwaraneyinych i okresowych,

8) Wlasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie poswiadezen wykonywanych prac,
rozliczanie paliwa,

9) Przestrzegania obowigzujacego prawa w zakresie ruchu drogowego, przewozu 0s6b, czasu pracy
kicrowcow,

L()Dbalosé o stan techniczny, czystos¢ i zabezpieczenie pomieszezen garazowych autobusu,

1) Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Wéjta w  zakresie wykonywanych
obowigzkow.

§ 33

Do zadan kierowey samochodu shuzbowego nalezy:
1) Wykonywanie zleconych przewozéw pracownikéw Urzedu,
2) Dbalos¢ o nalezyty, zgodny ze standardami wizerunek Urzedu i jego pracownikow,
3) Dbalosc o stan techniczny 1 czystos¢ powierzonego auta,
4) Wykonywanie biezgcych przegladéw przed wyjazdem i po powrocie z trasy,
5) Zglaszanie do Urzedu informacji o usterkach w funkcjonowaniu auta,



6) Przestrzeganie terminéw przegladéw techniczn

7) Wiasciwe prowadzenie kart drogo
rozliczanie paliwa,

8) Przestrzegania obowiazujacego prawa w zakresie ruchu dro
pracy kierowcow,

9) Dostarczanie i odbidr wskazanych dokumentow i materiatow,

10)  Prawidlowa cksploatacja pojazdu oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

1) Dbalos¢ o stan techniczny, czystosé i zabezpieczenie pomieszezen garazowych samochodu
shuzbowego,

127) Wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Woj
obowigzkéw.
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Rozdzial VII
Postanowienia kornicowe

§ 34

W sprawach nieunormowanych w ninigjszym regulaminic Wojt Ominy rozstrzyga w drodze
oddzielnych zarzadzen .

§ 35

Traci moc zarzadzenie nr 10/08 Wojta Gminy Tuplice w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tuplice z dnia 3 marca 2008 r.



