Zarzgdzenie nr 4/2014
Wéjta Gminy Tuplice
z dnia 30 stycznia 2014 roku

w sprawie: ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
Tuplice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U.
z2013r., poz. 594 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W Urzedzie Gminy Tuplice wprowadza sie jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu nadany zarzadzeniem Wojta Gminy Tuplice nr 51/2011 z dnia 4 pazdziernika 2011 r.,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tekst jednolity uwzglednia zmiany wprowadzone:

1) Zarzadzeniem z dnia 21 marca 2013 r. nr 15/2013 Wéjta Gminy Tuplice,
2) Zarzadzeniem z dnia 27 stycznia 2014 r. nr 3/2014 Wéjta Gminy Tuplice.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzgdzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zarzadzenie Nr 52/2011
Wajta Gminy 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. o0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z2013 r., poz. 594 z pézn. zm.), ustalam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urze¢du Gminy Tuplice

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Tuplice zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. zakres dziatania i zadania urzedu;

2. organizacj¢ urzedu,

3. zasady funkcjonowania urzedu;

4, zakres dzialania kierownictwa oraz poszczegolnych komérek organizacyjnych w urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tuplice.
2. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Tuplice.
3. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Tuplice.
4. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Tuplice,
Sekretarza Gminy Tuplice, Skarbnika Gminy Tuplice.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzgdu 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 Urz¢du

§4

Zakres dziatania i zadania Urzedu.

1. Urzad jest organizacjg zespolu oséb 1 Srodkow materialnych stuzacych do realizacji zadan gminy
i stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady Gminy i jej komisji.

2. Do zakresu dzialania urzedu nalezy przede wszystkim realizacja zadan wiasnych, zleconych
1 powierzonych na rzecz spolecznosci lokalnej 1 innych podmiotéw gminnych, zapewniajac
ekonomiczna, profesjonalng i skuteczng realizacje.

3. Pracownicy urzedu identyfikuja si¢ z gmina, dbaja o dobre imi¢ urzedu, cechuje ich jawnosé
1 otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwos$¢ na potrzeby mieszkancéw.

§5

Gléwnymi celami dziatania urzedu sa:

1)
2)
3)
4)
5)

zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkancow;

organizowanie warunkOow sprzyjajacych rozwojowi spotecznemu i gospodarczemu gminy;
zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji;
efektywne zarzadzanie majatkiem gminy;

zapewnienie wlasciwej i rzetelnej informacji.

§ 6

Wyznaczone cele dzialania urzad realizuje poprzez:

)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

10)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;

przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy;

prowadzenie zbioru przepisdw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum;

realizacj¢ zadan wynikajacych z obowiazku udostepniania informacji publicznych;
realizacj¢ innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa i aktéw
prawnych stanowionych przez organy gminy.

Rozdzial I11
Organizacja Urzedu

§7
Kierownikiem urzedu jest wojt.
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednoosobowej decyzyjnosci i stuzbowego
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3.

podporzgdkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika

w zakresie okreslonym

w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie, niniejszym regulaminie i upowaznieniach wojta.
Osoby wymienione w ust. 3 wspéltworza kierownictwo urzedu, ktére jest zespotem
doradczym i opiniodawczym wojta w zakresie spraw wewnetrznych urzedu.

4.

§8

1.W sktad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

Ip. | symbol
1 | Wéjt, Kontrola Zarzadcza W, KZ
2 |Sekretarz S
3 |Skarbnik SK
Referat finansowy RF
4 |a) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i plac RF.P, RF.PL
5 |b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci| RF.KP, RF.iWP, RF.CP
podatkowych oraz dotyczacych spraw cywilno - prawnych \
6 |c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki budzetowe RE.WB
7 |d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody budzetowe,| RF.DB, RF.VAT
rozliczanie podatku VAT
8 |Kierownik USC — stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, USC, SO, ZA
wydawania pozwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
9 |Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki| GKP, GK, OS
komunalnej i inwestycji oraz ochrony srodowiska
10 |Samodzielne  stanowisko ds.  rolnictwa, le$nictwa, gospodarki| GNR, GNL, GN, OZ
nieruchomosciami oraz ochrony zabytkéw
11 |Samodzielne stanowisko ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy, | FE, PG, I, WD, WOP
wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi, pozyskiwania funduszy PODO
europejskich i obstugi informatycznej urzedu, wydawania zezwolen na
wycinke drzew i krzewow, Pion Ochrony Danych Osobowych
'12 | Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy i sekretariatu BR. SE
13 |Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego, ZK, OC, SW, BHP, FE,
pozyskiwania funduszy unijnych, BHP i p.poz, Ewidencjonowania i|IN,OSP
przetwarzania Informacji Niejawnych
14 |Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy obstugi bezrobotnych, rozliczen | K, RA, B, SS
podatku akcyzowego 1 stypendiow socjalnych
15 | Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych, ewidencji dziatalnosci| OIN, DM, EDG, ZP,
gospodarczej, dodatkéw mieszkaniowych, archiwum zaktadowego, | IN, AZ
Pemomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych
16 |Samodzielne stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych SR, FA, SP, ZP, JZ
Referat ds. Gospodarki Komunalnej RGK
17 |Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi GOK
18 |a) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalne;j RGK.K.
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b) Referent ds. prac i eksploatacji urzadzen wodnych, kanalizacyj- RKG.WK

nych, zaopatrzeniowiec, kontroler techniczny RGK.SUW.
RGK.OS.
RGK.Z.

c¢) Referent ds. ewidencji 1 rozliczen optat komunalnych, gospodarki RGK.ROK

lokalowej i drég gminnych, zarzgdzania cmentarzami RGK.GL
RGK.DG
RGK.C

d) Referent ds. obstugi PSZOK, gospodarki materiatowej | RGK.MA

1 magazynowej RGK.MG
RGK.PSZOK'

2.Podzial czynno$ci, uprawnienia 1 obowiazki poszczegdlnych stanowisk pracy okreslone
sg w zakresach czynnosci.

3. W sklad Urzgdu wchodza: Referat Finansowy, Referat ds. Gospodarki Komunalnej i samodzielne
stanowiska pracy — stanowiska urzgdnicze oraz stanowiska pomocnicze:

1) stanowisko ds. konserwacyjnych - robotnik gospodarczy,

2) stanowisko ds. gospodarczych — sprzataczka,

3) kierowca samochodu osobowego,

4) kierowca autobusu do przewozdéw szkolnych,

5) konserwator,

6) kierowca operator maszyn,

7) sprzataczka,

8) robotnik gospodarczy.

4.Siedzibg Referatu ds. Gospodarki Komunalnej jest baza techniczno — magazynowa przy
ul. Przemystowej 1 w Tuplicach.
5. Referat ds. Gospodarki Komunalnej obejmuje stanowiska:

1) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalne;j,

2) Referent ds. prac i eksploatacji urzadzen wodnych, kanalizacyjnych, zaopatrzeniowiec,
kontroler techniczny,

3) Referent ds. ewidencji i rozliczen opfat komunalnych, gospodarki lokalowej i drog gmin-
nych, zarzagdzania cmentarzami

4) Referent ds. obstugi PSZOK, gospodarki materialowej i magazynowe;j,

5) Referent ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

6) Konserwator,

7) Kierowca — operator maszyn,

8) Robotnik gospodarczy

9) Sprzataczka'.

6. W siedzibie Urzedu swoje biura maja:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej,
2) Gminny Zesp6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkoét.



Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§9

Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:

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

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo urzgdu i poszczegdlne komérki organizacyjne
oraz wzajemnego wspdidziatania.

§ 10

Kierownictwo jak i pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i w ramach swoich
kompetencji dzialajg na podstawie i w granicach prawa oraz zobowiazani sg do $cistego jego
przestrzegania.

3.
a)

§ 11

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 12

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszg odpowiedzialnosé

przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan i obowiazkéw wynikajacych odpowiednio z § 17
1§ 18 niniejszego Regulaminu.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, pracownicy obstugi i pomocniczy, podcza
wykonywania swoich obowiazkéw zapewniaja optymalng realizacje powierzonych im zadan
ponoszac za to odpowiedzialnosé przed Woéjtem.

§13

. W urzedzie dziala kontrola wewngtrzna prowadzona w ramach pracy Skarbnika Gminy, ktorej

celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urze¢du i jednostek podlegtych.
Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla Wojt w drodze oddzielnego
zarzadzenia.

. W Urzgdzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej funkcja jest wdrozenie i monitorowanie wszystkich

niezbednych elementéw pozwalajacych jednostce w osiggnigciu wyznaczonych celéw zgodnie
z obowigzujgcym prawem w sposob efektywny, oszczgdny 1 terminowy. Zakres i sposéb
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslony jest odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 14

. Referat finansowy oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw

prawa 1 regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspétdziatania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i konsultacji oraz
pelnienia zastgpstw za nieobecnych pracownikéw, zapewniajacy ciggtosé pracy.

Zastepstwa wyznacza:

w przypadku pracownikow referatu finansowego — Skarbnik,
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b) w przypadku pozostatych pracownikéw — Sekretarz.
§15

Do wspdlnych zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie
materialdow oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organdéw gminy,
a w szczegdlnosci:

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

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan, wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa: ustaw, uchwal, zarzadzen, programéw i planéw rozwoju gminy;

3) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi, jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan, wspoldziatanie z organami samorzadowymi
1 organizacjami spoteczno — gospodarczymi, dzialajagcymi na terenie gminy, poprzez migdzy innymi
udziat w obradach sesji, posiedzeniach komisji Rady, naradach i spotkaniach;

5) wspoéldzialanie z wiasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracji
rzadowej;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wtasciwosci;

7) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programdéw i plandéw rozwoju
gminy oraz do projektu budzetu w zakresie swojego dziatania;

8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan oraz wymaganej przepisami
prawa sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania komorki;

9) przygotowywanie materialdow 1 projektow aktéw prawnych pod obrady Rady i jej organdéw
oraz projektéw zarzadzen Wojta w zakresie dziatania komorki;

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

11) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

12) sporzadzanie informacji do prowadzenia strony internetowej Urz¢du oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;

13) przygotowywanie projektow dotyczacych dzialania komorki: decyzji i postanowien
w Indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji publicznej, zaswiadczen, porozumien
i umow;

14) obstuga uroczystosci i imprez zwigzanych z zakresem dziatania komorki;

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

18) wspoétdziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego, obronnoscei i wojskowosci, w tym:

a) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do me-
rytorycznego zakresu dzialania referatu/samodzielnych stanowisk;

b) przekazywanie informacji i materiatéw niezbednych do planowania komérce whasciwej ds.
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych; dot. zakresu zadan stanowiska ds.
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

¢) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i za-
rzadzania kryzysowego'".

19)  wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.

Rozdzial V
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§ 16

1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:
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1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz ich
pracownikow,

5) nadzo6r nad koordynowaniem dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie
ich wspoélpracy,

6) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, organu obrony cywilnej, spraw
obronnych i zarzadzania kryzysowego na terenie gminy;

7 zapewnienie  ochrony  informacji  niejawnych  wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w urzedzie,

8) wykonywanie funkcji zgromadzenia wspolnikow w Zakladzie Zagospodarowania Odpadow
Spétka z 0.0. z siedzibg w Zarach,

9) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznienie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéow
samorzadowych upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

13) ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

14) rozstrzyganie sporé6w pomigdzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Statut,
Regulaminy i uchwaty Rady.

§17

1. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegblnoscei:

1) zapewnienie zgodnos$ci wydanych decyzji i dzialania Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

2) podejmowanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta w zakresie udzielonego pisemnie
petnomocnictwa,

3) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

4) opracowywanie projektéw zmian wewnetrznych aktow prawnych,

5) opracowywanie projektow podziatu na stanowiska pracy oraz zakresow czynnosci,

6) nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

7) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) przygotowanie sprawozdan z dzialalnosci, wspétpraca z Rada i jej komisjami,

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

10)  nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat,

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

12) nadzér nad wlasciwym prowadzeniem zbioru aktéw prawa miejscowego,

13) nadzorowanie prac prowadzonych przez stanowisko do spraw obstugi Rady w zakresie
przygotowywania materiatow dotyczacych obrad sesji i posiedzen komisji,

14) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z kompletowaniem dokumentacji z dziatalnosci Rady

i komisji,
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15) organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw oraz koordynacja dziatan w tym
zakresie,

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

17) koordynacja dzialafn zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

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

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,

20)  przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

21) koordynacja dziatan zwigzanych ze skladaniem os$wiadczen majgtkowych przez
pracownikéw Urzedu,

22) nadzor nad realizacjg przepisdw ustawy o odstgpie do informacji publicznej,

23)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajgcych do Urzedu,

24) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych oraz nadzor na wykonywaniem zalecen
pokontrolnych;

25) reprezentowanie Wojta w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych, prowadzenie listy os6b
uprawnionych do przydziatu lokali z zasobu mieszkaniowego Gminy,

26) wspoOipraca ze Zrzeszeniem Prezydentéw, Burmistrzéw i Wojtow Wojewodztwa
Lubuskiego w zakresie promocji i polityki informacyjnej,

27) wspolpraca z Radcg Prawnym Urzedu,

28) obstuga poprzez: zapewnienie pomieszczen, zadanych dokumentéw, materialow,
koordynacja dziatan pracownikéw merytorycznych Urzgdu dostgpu do sieci teleinformatycznej
itp.) osobom organéw zewnetrznych przeprowadzajacych kontrole,

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

2. Sekretarz oprocz odpowiedzialnosci ogélnej za wypelnianie swoich obowigzkow przed

Wéjtem ponosi réwniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia, za$wiadczenia

iinne dziafania podje¢te na mocy upowaznienia udzielonego przez Wdjta lub wynikajace z aktow

prawa powszechnego, oraz Statutu i obwigzujacych w Urzedzie regulamindw.

§18

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

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

2) opracowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i przepiséw finansowych
dla gospodarki finansowej, wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w
zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

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

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

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

7) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

9) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

10)  opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, realizacja
sprawozdan statystycznych, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

11)  formalny i merytoryczny nadzér nad wykonaniem zadan wynikajacych z kontroli
wewnetrzne] obowigzujacej w Urzedzie,

12)  nadzor i rozliczanie srodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie wyboréw
powszechnych i referendéw,

13) biezgca kontrola finansowa,

14)  przekazywanie komoérkom organizacyjnym i gminnym jednostkom organizacyjnym
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wytycznych i informacji zwigzanych z budzetem i sprawami finansowym,
15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
2.Skarbnik oprécz odpowiedzialnosci ogdlnej za wypelnianie swoich obowigzkéw przed Wojtem
ponosi réwniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia, za$wiadczenia i inne
dziatania podj¢te na mocy upowaznienia udzielonego przez Wojta lub wynikajace z aktow prawa
powszechnego oraz Statutu 1 obwigzujgcych w Urzedzie regulaminéw.

§19

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci :

1) zapewnienie realizacji 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
szczegblowych,

5) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminnego oraz dokonywanie okreslonych
inwentaryzacji

6) naliczanie i pobor podatkdw, optat lokalnych oraz prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym
zakresie,

7) przygotowywanie danych do projektéw uchwat w sprawie stawek podatkoéw i oplat lokalnych,
oraz ustalenie propozycji wysokosci wynagrodzen inkasentow,

8) opracowywanie planéw podatkéw i optat, analizowanie ich wykonania,

9) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg umorzef podatkowych
1 odroczen terminéw ich ptatnoscei,

10)  sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych dotyczacych
realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

11)  wspoipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
finansujagcym fundusze gminy,

12) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i podatkowe;j,

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

14) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci
1 $wiadczen stanowiagcych dochody budzetu,

15) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

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

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

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

19) sporzgdzanie dokumentéw wymaganych przez ZUS,

20)  Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwalych znajdujacych si¢ w
Urzedzie Gminy oraz jednostkach podlegtych.

Rozdzial VI
Podzial zadan na stanowiskach pracy

§ 20

1. Do wspdlnych zadan Referatu Finansowego i jego samodzielnych stanowisk pracy, nalezy
przygotowanie materiatdw oraz podejmowanie czynnoéci organizacyjnych na potrzeby organéw
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1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz przygotowanie projektéw rozstrzygnieé z wyjatkiem egzekucji naleznosci
pienig¢znych nalezacych do wylacznej kompetencji Referatu Finansowego,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi
i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

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

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

5) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu gminy,

6) biezaca realizacja budzetu i czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;j,

7) sporzadzanie sprawozdan, bilansu jednostkowego 1 zbiorczego z wykonania budzetu
w ustawowych terminach, informowanie organéw gminy o przebiegu realizacji budzetu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zaciagnigciem kredytéw diugoterminowych, emisjg obligacii i
innych wieloletnich zobowiazan,

9) przygotowywanie wszelkich analiz finansowych dla potrzeb kierownictwa oraz dla
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

10)  obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikow
Urzedu,

11) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

12) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

13) prowadzenie wymiaru poboru podatkéw i optat lokalnych,

14) podejmowanie dzialan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania,

15) podejmowanie czynnoSci windykacyjnych oraz czynnosci zwigzanych z postgpowaniem
egzekucyjnym oraz zabezpieczajagcym wierzytelnosci gminy,

16) wydawanie zaswiadczen dla potrzeb podatnikow,

17)  przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

18) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

19) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

20)  usprawnianie metod wlasnej organizacji pracy,

21 realizowanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie
danych osobowych,

22) wspoldziatanie migdzy stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien miedzy nimi,

23) wspoldziatanie z sgsiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim, organami
administracji rzadowej oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na
terenie gminy,

24) zapewnienie wlasciwych warunkow obstugi petentow,

25) wspoéldziatanie w zakresie promocji Gminy,

26) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§21

1. Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych nalezy:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny

0séb,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
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6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,
8) ewidencja ludnosci 1 dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
9) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych zmiany imienia
1 nazwiska,
10)  postepowanie cywilne i karne, w tym:
a) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienia,
b) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
¢) przyjmowanie obwieszczen,
11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
12) zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyjnego,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci - zameldowanie i wymeldowanie
czasowe,
15) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, ’
16) koordynacja dzialan wynikajacych ze wspétpracy z Glownym Urzedem Statystycznym —
prowadzenie Gminnego Biura w zakresie realizowanych spiséw powszechnych,
17) koordynacja dziatlan wspolnie organizowanych na rzecz lokalnej spotecznosci — badania
okresowe, szczepienia, akcje informacyjne;
18) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, a wynikajacych
z przepisdéw szczegdlnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowej.

§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej

i inwestycji oraz ochrony Srodewiska nalezg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) przygotowanie, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji zmierzajacych w kierunku
rozwoju infrastruktury gminne;j,

2) przygotowywanie gminnych planéw inwestycyjnych i remontow, w tym prowadzenie wykazu
potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

3) przygotowanie inwestycji i remontéw infrastruktury gminnej do realizacji, w uzgodnieniu
z merytorycznymi wydzialami lub przysztym uzytkownikiem, w tym:

a) zlecanie opracowania map do celéow projektowych,
b) zlecanie opracowania dokumentacji budowlano - wykonawczej dla inwestycji gminnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
c) przygotowanie zatozen do projektow,
d) zawieranie umow z wykonawcami projektow,

e) nadzor merytoryczny oraz wspolipraca z jednostkami projektowymi w trakcie wykonywania
projektow,
f) odbior dokumentacji, sprawdzenie projektu oraz rozliczenie kosztow opracowan
projektowych,
g) wspéludziat w uzgodnieniach z wlascicielami nieruchomosci w zakresie przebiegu
inwestycji liniowych,
h) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budoweg dla inwestycji gminnych, wspétpraca przy
przygotowywaniu dokumentacji przetargowej i przeprowadzeniu przetargow

na wykonanie inwestycji gminnych,

1) przygotowanie uméw z wykonawcami robét,
1) przekazywanie placu budowy wykonawcy,
k) nadzor inwestorski nad realizacjg inwestycji gminnych,
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1) rozliczanie finansowe inwestycji gminnych,

m) odbior robot,

n) przygotowanie spraw formalno - prawnych w celu przekazania zrealizowanej inwestycji na

majatek gminy,

0) uzyskiwanie decyzji o dopuszczeniu obiektu do uzytkowania,

p) inne zadania: sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych,

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

w sprawie srodkéw na realizacj¢ zadan z funduszy celowych, kredytéw, dotacji itp.

oraz wspllpraca z Referatem Finansowym przy ich rozliczaniu, prowadzenie spraw w zakresie

robot realizowanych w ramach inicjatyw lokalnych, wnioskowanie zadaf do budzetu gminy w celu
zapewnienia cigglosci realizacji inwestycji,

1) prowadzenie ksiag obiektow gminnych.

4) wspolpraca przy przygotowaniu wnioskéw i ich rozliczeniu, celem pozyskania
pozabudzetowych $rodkéw finansowych, w tym pochodzacych z UE i w ramach partnerstwa
publiczno — prawnego, przeznaczonych na realizacje gminnych inwestycii,

5) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne Gminy oraz nadawanie nazw miejscowosci,
numerdw budynkow i obiektéw fizjograficznych, a w szczegblnoscei:

a) przygotowanie materialéw do dokumentéw planistycznych gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw

planistycznych,

¢) koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych

do migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw

1 wyrysow,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

f) wnioskowanie do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowania
wynikéw tej oceny analizy wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, zwigzanymi z planami

zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

1) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowania ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

J) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, nadawaniem numeréw dla

budynkéw i poses;ji,

k) przeprowadzania procedur rozpraw administracyjnych w zakresie pozwolen na budowe,

1) wspoélpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania przepisow

ustawy o zamdwieniach publicznych, a w szczegdlnosci:

a) ustalenie potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego i okreslenie jego przedmiotu,
b) ustalenie wartosci zamdéwienia i zrodet finansowania,
c) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zaméwienia.

6) wyposazania gruntow w urzagdzenia komunalne,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczegélnosci:

a) przygotowania projektow rozstrzygnig¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

b) projektowania przebiegu drog,

¢) budowy, modernizacji i ochrony drég,

d) zarzadzania drogami,

e) okreslania szczeglnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych na
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cele nie komunikacyjne,
f) koordynacji i obshugi wspdtpracy z zarzgdcami drog publicznych,
g) opiniowanie zmian i przebiegu infrastruktury podziemnej w drogach na terenie gminy,
h) wydawanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego i umieszczania w nim urzadzen,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, a w szczegdlnosci dotyczacych :
a) ochrony srodowiska przed odpadami,
b) prowadzenia postgpowan administracyjnych zwigzanych z ochrong $rodowiska, a w
szczegblnosci wszelkich uzgodnien, wydawania opinii, zalecen i innych dokumentéw
wynikajgcych z ustaw prawo ochrony $rodowiska, ustawy o odpadach,
¢) utrzymania porzadku i czystosci, przestrzegania przez mieszkancéw Gminy Regulaminu
utrzymania porzadku i czystosci,
d) opracowywanie decyzji w sprawie okre$lenia oplat za korzystanie srodowiska,
9) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki wodnej i $ciekowej,
10) wspdlpraca z gminnymi osobami prawnymi i podmiotami $wiadczacymi ustugi komunalne
w zakresie: dostawy wody i odbioru $ciekéw, dostawy ciepta, utrzymania czystoéci, prowadzenia
akcji zimowej oraz zarzadzania gminnym zasobem komunalnym;
11) nadzér nad sprawami zwigzanymi z eksploatacja wodociagéw, kanalizacja, oczyszczalnig
sciekow;
12) wspétpraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie dostaw energii elektrycznej, cieplnej
i gazu;
13) realizowanie zadan dotyczacych ochrony powietrza atmosferycznego,
14) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami, w tym wusuwania odpadéw
niebezpiecznych — azbestu
15) sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci inwestycyjnej, ochrony srodowiska, drogownictwa, gospodarki
komunalnej,
16) dysponowanie mieniem gminy w zakresie umieszczania i eksponowania reklam,
17) przygotowanie Planu Gospodarki Odpadami oraz Programu Ochrony Srodowiska i nadzér nad
realizacjg wynikajacych z nich zadan,
18)prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami,
udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
19) zbieranie informacji dotyczacych korzystania ze srodowiska przez jednostki podlegte Gminie,
20) prowadzenie gospodarki wodnej, w tym utrzymywanie rowéw i ciekdw wodnych nalezacych do
Gminy,
21) uczestnictwo w rozprawach wodnoprawnych,
21) administrowanie nieruchomosciami gminnymi: lokale komunalne, socjalne, uzytecznosci
publicznej, nadz6r nad Swietlicami wiejskimi, wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w
Tuplicach,
22) wspdlpraca w Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Wojewodzkim Inspektorem
Ochrony Srodowiska, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i instytucjami prowadzacymi
dziatalno$¢ z zakresu edukacji ekologiczne;j,
23) wspolpraca i nadzor nad realizacja projektu ,,Aglomeracji Tuplice”,
24) wspoétpraca w ramach programéw ,.Luk Muzakowa”, ,Euzycki Zwigzek Gmin”, zamkniecia
» Wysypiska Odpadéw Komunalnych w Chelmicy”,
25) archiwizacja inwestycji i spraw komunalnych w tym dokumentacji techniczno-projektowe;j,
26)realizowanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§23

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami, rolnictwa, lesnictwa

i ochrony zabytkoéw nalezy:

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

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

3) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

4) nabywanie nieruchomosci niezbg¢dnych dla realizacji zadan Gminy,

5) komunalizacja nieruchomosci,

6) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

7) wspdtpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Tuplicach w zakresie administrowania,
gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

8) zamiany lokali,

9) nadzor nad terenami, w tym tworzenie zadrzewien i zalesien, utrzymywanie terenéw zielonych,

10) wprowadzanie, utrzymanie i nadzoér nad formami ochrony przyrody:

a) pomnikow,

b) stanowisk dokumentacyjnych,

¢) uzytkéw ekologicznych,

d) zespoldw przyrodniczo — krajobrazowych,

11) utrzymanie cmentarzy,

12)  gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste i w zarzad,

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

14) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) lesnictwa i lowiectwa,

b) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

c¢) ochrony gruntéw rolnych i lesnych poprzez nie przeznaczanie ich na cele nierolnicze
i nielesne,

d) rolniczego wykorzystania gruntow,

e) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntéw a takze uzyZniania
innych gruntéw,

15) wspolpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajgcymi rolnictwo,

16) nadzdr nad urzadzeniami melioracyjnymi na obszarach wiejskich,

17)  organizacja i wspéluczestniczenie w szacowaniu szkéd powstatych w rolnictwie wskutek
suszy, powodzi, gradobicia itp.,

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ro$lin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
i chwastami,

19)  prowadzenie postgpowania dotyczacego upraw maku i konopi mogacych stuzyé do
produkeji narkotykéow,

20) podawanie do wiadomosci 0séb zainteresowanych lub wiadomosci publicznej, informacji
o zarzgdzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach,
w celu umiejscowienia choroby;

21) wydawanie zaswiadczen:

a) 0 pracy w gospodarstwie rolnym,

b) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

c) uprawniajacych do otrzymania innych $wiadczen przez rodziny rolnicze,

d) uprawniajgcych do przystapienia do przetargu na zakup lub dzierzawe gruntéw rolnych,

22) koordynacja planéw rozwoju wsi oraz wspotpraca z grupami producenckimi,
23) prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja padlych zwierzat,

25) wspdtuczestniczenie przy szacowaniu szkod towieckich w uprawach rolnych,
26) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami — psami,
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27) wydawanie zezwolen 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 caloksztaltu spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzeca oraz w
zakresie melioracji urzadzen szczegdtowych,

31) podzial i rozgraniczenia nieruchomosci,

32) gospodarka zasobami przyrody,

33) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wihasnosei,

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 Woijta.

§24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy, pozyskiwania
funduszy europejskich i obshugi informatycznej urz¢du, wydawania zezwolefi na wycinke
drzew, Pion Ochrony Danych Osobowych, nalezy:

1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych Gmine na
zewnatrz,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, a w szczegélnosci Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej www.tuplice.pl ,

3) wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu, opracowywanie informacji dla mediow,

4) organizowanie wspdtpracy Gminy z zagranica,

5) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej i wypoczynkowe;j,

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gmine S$rodkéw w ramach
funduszy z Unii Europejskiej i innych funduszy pomocowych, organizacji i stowarzyszen,

7) prowadzenie ewidencji projektéw realizowanych w ramach $rodkéw pomocowych z Unii
Europejskiej,

8) monitorowanie form pozyskania §rodkow pomocowych,

9) organizacja i wspéluczestnictwo w przygotowywaniu wydarzen o charakterze promocyjnym
i reprezentacyjnym, z udzialem przedstawicieli gminy, organizacja konferencji prasowych,

10) wspoipraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w
zakresie wspolnych dzialan promocyjnych dotyczacych gminy,

11) wspolpraca z ,,Euroregionem Sprewa - Nysa — Bobr”, stowarzyszeniem ,,Luzycka Lokalna
Grupa Rybacka”, stowarzyszeniem ,,Lokalna Grupa Dziatania — Grupa Luzycka”, ,fuzyckim
Zwigzkiem Gmin” i innymi organizacjami i stowarzyszeniami, do ktérych nalezy gmina Tuplice
w zakresie promocji i polityki informacyjne;j,

12) obstuga kontaktéw zagranicznych, a w szczegélnosci kontaktéw z miastami partnerskimi;

13) utrzymywanie i poglebianie kontaktéw zwigzanych z wymiang miedzynarodowsa,

14)  tworzenie, prowadzenie 1 biezaca aktualizacja Banku Informacji o gminie, organizowanie
spotkan o charakterze informacyjno — promocyjnym,

15) wspdlpraca i koordynacja pracy z organizacjami pozarzagdowymi,

16) nadzér nad realizacjg cyklicznych imprez kulturalnych ,,Dzien Tuplic”, ,,Dozynki” oraz
innych imprez masowych: festyndw, baléw, dni okolicznosciowych,

17)  Nadzér nad wykorzystaniem bazy kulturalnej Gminy, w tym obiektow: malej i duzej Sali
GOK oraz ,,.Sezamu”,

18) przygotowanie i biezaca aktualizacja oferty inwestycyjnej gminy,

19) tworzenie i biezaca aktualizacja bazy danych, dotyczacej potencjalnych inwestoréw,

20) pozyskiwanie inwestoréw roéznymi dostgpnymi metodami: poprzez kontakt osobisty,
rozsylanie ofert inwestycyjnych droga pocztowa i elektroniczna, itp.,
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21) wspdtdziatanie w zakresie stymulacji rozwoju gospodarczego gminy,

22) udziat w konkursach promujgcych tereny inwestycyjne gminy,

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

24)  obstuga informatyczna Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych 2z legalnoscia
oprogramowania w Urzedzie,

25) stosowanie oraz nadzér nad przestrzeganiem procedur wprowadzanych w obszarze
funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu,

26) zapewnienie materialno-technicznych warunkow pracy w urzedzie, obstugi z zakresu
poligrafii, taczno$ci i informatyki,

27)  opracowywanie rocznego planu i harmonogramu rozwoju procesu informatyzacji Urzgdu
w oparciu o stan biezacy 1 wymagania stawiane wobec administracji samorzadowej,

28) prowadzenie dokumentacji w zakresie rejestréw 1 ewidencji sprzgtu komputerowego
i oprogramowania, licencji 1 gwarancji na sprzet i oprogramowanie, dokumentacji techniczne;j
systemu informatycznego,

29) udzial w spotkaniach dotyczacych rozwoju informatycznego jednostek samorzadu
gminnego oraz dziataniach na rzecz rozwoju spoleczenstwa informacyjnego gminy,

30) aktualizacja informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej gminy,

31)  przesytanie na platformy informatyczne wymaganych ustawowo informacji, w tym aktow
prawa miejscowego — uchwal, zarzadzen — zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i terminami.
Prowadzenie wykazu potwierdzen przekazania do publikacji informacji,

32) wykonywanie zadan przypisanych administratorowi systeméw informatycznych z zakresu
ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

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

34) ochrona i zabezpieczenie linii informatycznych przed dost¢gpem osdb nieupowaznionych
oraz innymi zagrozeniami (ataki hakerskie, sabotaz itp.),

35) organizowanie i koordynowanie wspdtpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,

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

a) naliczania opfat za usuwanie drzew i1 krzewdw oraz odraczanie terminu uiszczania tych
oplat,
b) umarzanie naleznosci z tytutu naliczonej optaty za usunigcie drzew i krzewow,

37) wymierzanie kar pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska, polegajacych
na zniszczeniu terendéw zieleni oraz usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia,
38) realizowanie innych zadan zleconych przez Wjta.

§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi organéw gminy i sekretariatu, nalezy:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

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

3) prowadzenie ewidencji korespondencji,

4) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

5) prowadzenie tablicy ogtoszen w budynku Urzedu,

6) zapewnienie obstugi administracyjnej Wojta,

7) przygotowywanie pomieszczen i obstuga (protokolowanie) spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta,

8) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem lub Sekretarzem, a takze kierowanie interesantoéw do wiasciwych stanowisk pracy,
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9) obstuga techniczna sekretariatu — przyjmowanie, wysylanie fax-u, obstuga skrzynki e - mailowej
Urzedu, odbieranie polgczen telefonicznych i kierowanie ich na wiasciwe stanowiska,

10) obstuga techniczna sekretariatu w tym:

a) Taryfikacja rozméw telefonicznych,

b) wydawanie i rozliczanie kart drogowych,

c) wystawienie delegacji.
11) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych
projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,
12) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej wewngtrznych organdéw, w tym m.in.:

a) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i spotkan w zakresie obstugi Rady, oraz na
polecenie Wjta - posiedzen komisji,

b) zabezpieczanie terminowego dor¢czania radnym zawiadomien i materialéw na sesje
i posiedzenia komisji,

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

d) przekazywanie Wjtowi interpelacji i wnioskéw radnych, zgloszonych na sesjach

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

e) prowadzenie rejestru protokotéw z posiedzen komisji,

) organizowanie, zgodnie z ustaleniami Przewodniczgcego Rady, udziatu radnych
w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.,

2) zapewnienie  wilasciwych  warunkéw  organizacyjno - technicznych do
przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréw Przewodniczacego,

wiceprzewodniczacego Rady i radnych,

7) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz Radnych i Soltysow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wspdlpraca z soltysami, ewidencji osobowej Radnych
i Soltysow (dane adresowe, kontaktowe)

9) przygotowywanie materialdw na obrady sesji Rady, jej komisji oraz Radnych i sottyséw,

10) prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady i jej Komisji,

11)  przekazywanie spraw dotyczacych wspdlpracy Rady 2z innymi instytucjami
Przewodniczacemu Rady,

12) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéow Rady i jej
wewngetrznych organow,

13)  zabezpieczanie funkcjonowania sekretariatu Urzgdu w niezbedne materiaty i $rodki
(materialy pi$miennicze, tonery, papier, tusze itp.),

14)  przekazywanie uchwal organom nadzorczym i do publikacji, wspotpraca z informatykiem
Urzgdu w zakresie publikacji,

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

§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, OC, zarzadzania Kkryzysowego,
pozyskiwania funduszy unijnych, BHP i ppoz,, ewidencjonowania i przetwarzania Informacji
Niejawnych, nalezy:

1) w zakresie spraw wojskowych :
a) administrowanie rezerwami osobowymi w tym wspotpraca z wlasciwg WKU w zakresie
rejestracji przedpoborowych, przeprowadzania poboru i ewidencji,
b) planowanie i nakladanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,
¢) wspoldziatanie z organami wojskowymi,
d) wydawanie zaswiadczen o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela rodziny,
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¢) wspotdziatanie z organami wojskowymi, organami Zarzadzania Kryzysowego,

f) opracowanie i aktualizacja planéw osiggania gotowos$ci obronnej czasu ,,P” i ,,W” na
terenie gminy,

g) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji oraz uruchamianie ,,stalego dyzuru Urzedu
Gminy”,

h) opracowywanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji kurierskiej” 1 ,,Stanowiska
Kierowania Urzedem Gminy”,

i) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

2) w zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z obrong cywilng, zarzgdzaniem kryzysowym
i p/poz:

a) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspoéldzialanie z Wydzialami Zarzadzania Kryzysowego,

¢) tworzenie formacji Obrony Cywilnej ,

d) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

e) nadzér i wspoldziatanie z PSP i OSP w celu zapewnienia ochrony p/pozarowej,

h) organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne

zagrozenia,

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

j) dorgczanie kart powolania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowej w czasie

dziatan wojennych,

k) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej

1) nadzér nad zabezpieczeniem ppoz Urzedu,

1) petnienie funkcji osoby odpowiedzialnej za zwalczanie pozaréw i ewakuacje pracownikow na

terenie Urzedu.

3) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systeméw i sieci informatycznych we wspoipracy ze stanowiskiem odpowiedzialnym za

informatyzacj¢ Urzedu,

¢) nadzor nad ochrong fizyczng Urzedu,

d) zapewnienie procedur zwigzanych z przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie,

e) ewidencjonowanie 1 przetwarzanie informacji niejawnych,

f) w koordynacji 1 wspdipracy z Pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych, szkolenie

pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g)wykonywanie obowigzkoéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

4) W zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych i z innych Zrédel
pozabudzetowych:

a) wspoldziatanie 1 pomoc przy pozyskiwaniu srodkéw unijnych na inwestycje, jak i w zakresie tzw.
projektow migkkich (np. POKL, PROW), w tym sktadanie wnioskow, nadzér nad realizacja
zatwierdzonych projektow i ich rozliczanie,

b) gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrodet
zewnetrznych, zwlaszcza w zakresie srodkdw funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j,

¢) przygotowywanie propozycji wykorzystania srodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,
d) przygotowywanie wnioskéw i koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
w celu dofinansowania przedsigwzi¢¢ gminy oraz organizacji pozarzadowych,

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

f) wspoélpraca z innymi komoérkami Urzgdu oraz solectwami i organizacjami pozarzadowymi
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w zakresie pozyskiwania Srodkéw z UE na tzw. ,,migkkie projekty” oraz w zakresie realizacji
projektow.

5) Pozostale obowiazki na stanowisku:

a) prowadzenie, w porozumieniu z Sekretarzem, prac zwiazanych z przygotowaniem wyboréw,

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

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

§27

Do zadan stanowiska ds. obslugi bezrobotnych, rozliczenn podatku akcyzowego i stypendiéw
socjalnych oraz obslugi kasy nalezy:

1) w zakresie obstugi kasy Urzedu:

- prowadzenie kasy zgodnie instrukcjg dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Tuplice,

- przyjmowanie rachunkéw oraz dokonywanie zaptaty gotowka,

- prowadzenie obstugi kasy Urzgdu Gminy w Tuplicach w zakresie:

a) podejmowanie gotowki z banku,

b) rozliczen gotéwkowych wydatkéw,

c) sporzadzanie raportow kasowych,

d) przyjmowanie wptat i odprowadzanie ich na witasciwe rachunki bankowe,

- dokonywanie wyptat wynagrodzen, stypendidow i zasitkow.

2) w zakresie obslugi stypendiéw szkolnych:

- wydawanie wnioskow,

- udzielanie informacji w zakresie warunkdw, jakie nalezy spetni¢, aby uzyskacé stypendia szkolne,

- przyjmowanie wnioskow i rozliczanie faktur i rachunkéw zwiazanych z udokumentowaniem
wydatkowania przyznanego stypendium,

- prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw i wydanych decyzji w sprawie stypendiow szkolhych,
- prowadzenie procedury zwigzanej ze zwrotem $wiadczen pobranych nienaleznie,
- prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie stypendiow szkolnych.

3) w zakresie wyplaty akcyzy paliwowej:

- wydawanie wnioskow,

- udzielanie informacji w zakresie warunkéw jakie nalezy spetnié, aby uzyska¢ zwrot z tytulu
zaplaconej akcyzy paliwowej,

- przyjmowanie wnioskéw i rozliczanie faktur i rachunkéw zwigzanych z udokumentowaniem
naleznego zwrotu;

- prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw i wydanych decyzji w sprawie zwrotu akcyzy
paliwowe;j,

- prowadzenie procedury zwigzanej ze zwrotem $wiadczen pobranych nienaleznie,

- prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen dotacji w zakresie zwrotu akcyzy paliwowej,

4) w zakresie dofinansowania ksztalcenia osob mlodocianych:

- prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw i wydanych decyzji w sprawie refundacji doksztalcania
zawodowego 0s6b mtodocianych,

- rozliczanie 0sob bezrobotnych — prace interwencyjne, spotecznie uzyteczne i pozostate formy
aktywizacji zawodowej realizowanej w oparciu o programy PUP,

- wykonywanie innych prac, objetych charakterem zakresu obowigzkéw na powyzszym stanowisku,
a zleconych przez Wéjta Gminy, Skarbnika Gminy lub Sekretarza Gminy.
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§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych, ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej, dodatkow mieszkaniowych, archiwum zakladowego, Pelnomocnika ds. ochrony
Informacji Niejawnych, naleza:

1) sprawy w zakresie zamo6wien publicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw na dostawy, materiaty, urzgdzenia,
wykonywanie ustug, roboty budowlane i pozostale w ramach trybéw wymienionych w ustawie
Prawo zamdwien publicznych,

2) wspodlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowanla przepiséw ustawy
o zaméwieniach publicznych, a w szczegdlnosci:

a) ustalenie potrzeby udzielenia zamdwienia publicznego i okreslenie jego przedmiotu,
b) ustalenie wartosci zamowienia i zrodet finansowania,
c) zebranie informacji o warunkach i mozliwos$ciach realizacji zamowienia,
d) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;
3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

finansowanych z budzetu gminy, zgodnie 2z wustawag o zamodwieniach publicznych,
a w szczegolnosci:
a) ustalenie trybu postepowania w zaleznosci od wartosci i przedmiotu zamdwienia,
b) opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem,
c) przygotowywanie zarzadzen Wojta zwigzanych =z udzieleniem zamoéwien
publicznych,
d) udzial w pracy komisji przetargowej,
€) opracowywanie ogloszen zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, kontrola
nad ich publikacja,
D przyjmowanie ofert oraz sprawdzanie ztozenia wadium,
4) opracowywanie sprawozdan w zakresie zamdwien publicznych,
5) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych.

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

a) opracowania szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz zapewnienie ich ochrony fizycznej;
b) okreslenie polityki ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg

wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne i dane
osobowe, we wspdtpracy z informatykiem Urzedu,

c) opracowania dokumentow szczeg6lnych wymagan bezpieczenstwa i procedury bezpiecznej
eksploatacji systemu lub sieci teleinformatycznej w urzedzie oraz biezacej kontroli
zgodnosci funkcjonowania systemu lub sieci z wymogami,

d) aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz 0s6b majacych dostep do informacji
niejawnych i danych osobowych,

e) biezacej kontroli ochrony informacji niejawnych, w tym danych osobowych oraz
przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji i danych w Urzedzie,

f) okresowej kontroli ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne 1 dane osobowe,

g) wspolipracy przy zapewnieniu ochrony fizycznej urzgdu, w tym opracowanie planu ochrony
informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

h) wspolpraca przy organizowaniu szkolenia pracownikow w zakresie informacji niejawnych
1 ochrony danych osobowych,

i) opracowywania i aktualizacji polityki bezpieczenstwa i wspétpraca z informatykiem urzedu

przy opracowywaniu instrukcji zarzadzania systemem informatycznym w zakresie ochrony
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danych osobowych.
3) sprawy w zakresie spraw lokalowych i przyznawania dodatkéw mieszkaniowych:
a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Komisji ds. Mieszkaniowych, w tym protokofowanie
posiedzen, kierowanie i przygotowywanie korespondencji,
b) udziat w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych,
¢) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
d) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyznania dodatkéw mieszkaniowych,
e) prowadzenie ewidencji decyzji wydanych w sprawach przyznanych dodatkéw,
f) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania i wyplaty dodatku energetycznego.

d) sprawy w zakresie Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej:

a) obstuga os6b fizycznych przy czynnosciach zwiazanych z dziatalno$cig gospodarcza, w tym:
przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, zaswiadczen o dokonaniu zmian wpisu oraz decyzji o wykresleniu z
ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b) udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsiebiorcach,

¢) wprowadzanie danych zwigzanych z dziatalno$cia gospodarczg do centralnego systemu CEIDG,
d) prowadzenie rejestrow zwiazanych z rejestracja dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy,

e) wspolpraca z organami statystycznymi oraz wykonywanie sprawozdan zwigzanych z rejestracja i
ewidencja dzialalnosci gospodarcze;.

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

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

b) wspdipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw i
ich przygotowania do przekazania do archiwum,

¢) przestrzeganie stosowania normatywéw kancelaryjno-archiwalnych,

d) przejmowanie akt, prowadzenie spisow i wykazow akt,

e) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie,

f) porzadkowanie archiwum zaktadowego,

g) wykonywanie obowigzkéw w imieniu przechowawcy archiwum,

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

i) dbatos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym,

j) wspdlpraca z Sekretarzem w zakresie opracowywania i nadawania jednolitych rzeczowych
wykazdw dla prowadzonych w poszczegdlnych komoérkach akt,

k) nadz6r nad pomieszczeniami archiwum zakiadowego, zglaszanie zagrozen majacych wplyw na
jakos¢ przechowywanej dokumentacji,

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

1) udziat w komisjach powotywanych do archiwizacji dokumentéw, 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, objgtych charakterem zakresu obowigzkéw na powWyzszym
stanowisku, a zleconych przez Wojta Gminy.

§29

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. §wiadczei rodzinnych i alimentacyjnych, naleza
sprawy w zakresie:

a) wydawania, przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o ustalenic prawa do $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
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b) prowadzenie teczek $wiadczeniobiorcow,

¢) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych, w tym wywiadow alimentacyjnych,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze $wiadczeniami nienaleznie pobranymi, ich zwrotem
1 egzekucja,

e) wspolpraca z Komornikami, Urzgdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych srodkéw pochodzacych z funduszu alimentacyjnego,

f) realizacja obowigzkow sprawozdawczych, zwigzanych z realizacja $wiadczen rodzinnych
1 funduszu alimentacyjnego,

g) planowanie wydatkéw zwigzanych z obstugg $wiadczen,

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

§29a

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi, naleza sprawy w
zakresie:

a) prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospo-
darki odpadami komunalnych na terenie Gminy Tuplice,

b) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi,

¢) utworzenia i statej aktualizacji bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nierucho-
mosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi, oraz rejestru przyta-
czy kanalizacyjnych i zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ptynne;

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
oraz oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych;

e) wspétudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa miej-
scowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfi-
kacja,

f) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na
0dbidr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do zaméwienia,

g) przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

h) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjono-
wania systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystoéci ptynnych oraz regu-
laminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Tuplice (w tym sprawdzanie stanu fak-
tycznego w terenie),

1) wspélpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

j) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpada-
mi,

k) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkaficéw gminy,
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1) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie gospo-
darki odpadami komunalnymi,

m) prowadzenie postgpowani administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji w zakre-
sie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania sie nieczystosci ptynnych oraz realizo-
wania obowigzkéw wynikajgcych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Tuplice,

n) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych oplat i kar naliczonych z tytutu prowadzo-
nej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych wspétpraca
z Referatem Finansowym w tym zakresie,

0) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpa-
dami komunalnymi,

p) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwig-
zanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

r) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych, przez przedsie-
bioreg (zgodnos¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbiér odpadéw wielkogabaryto-
wych, prawidlowos$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpadéw i realizacji pozo-
statych obowigzkéw wynikajacych z umowy),

s) wspllpraca w zakresie realizacji zadan z Kierownikiem Zaktadu Gospodarki Komunalnej, Sekre-
tarzem Gminy, Referatem finansowym oraz pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

t) wykonywanie innych prac, objetych charakterem zakresu obowigzkéw na powyzszym
stanowisku, a zleconych przez Wojta Gminy."

§29b
Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dzialalno$ci referatu,

2. Przygotowywanie wnioskOw o udzielanie zaméwien w publicznych zakresie realizowanych za-
dan,

3. Koordynowanie ustug komunalnych w zakresie powierzonym innym podmiotom,

4. Zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci i estetyki oraz prawidfowego stanu sanitarno-
porzagdkowego na terenie gminy, a takze skladowania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych
zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

5. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony $rodowiska nalezacych do kompetencji gminy wynikaja-
cych z ustaw 1 przepisow wykonawczych: ustawa o ochronie przyrody, ustawa Prawo wodne, usta-
wa o odpadach, ustawa Prawo ochrony srodowiska i pozostatych,

6. Prowadzenie kontroli z zakresu ochrony $rodowiska zgodnie z kompetencjami gminy,
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7. Wspoétdziatanie i wymiana informacji z organami administracji rzgdowej oraz wspdlpraca
z organizacjami proekologicznymi, jednostkami o§wiatowymi, stowarzyszeniami,

8. Administrowanie cmentarzami gminnymi w Tuplicach i Nowej Roli,

9. Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania Sciekéw nalezacych do
kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym od-
prowadzaniu $ciekow,

10. Organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie punktu krotkotrwalej opieki
nad zwierzetami bezdomnymi, wylapywanie bezdomnych zwierzat 1 umieszczanie ich w punkcie
lub schroniskach, wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

11. Administrowanie i utrzymanie drég gminnych, w szczegdlnosci:

a) oznakowanie drog i ulic, realizacja zadan w zakresie inzynierii 1 bezpieczenstwa ruchu drogowe-
go,

b) opracowywanie projektow planéw finansowania remontdéw, utrzymania i ochrony drég oraz
przepustow i pozostatych urzadzen,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i
innych urzadzen zwigzanych z droga, prowadzenie ewidencji drog,

d) koordynacja robdét w pasie drogowym, prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i pozosta-
tych urzgdzen drogowych,

e) wykonywanie robét interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych oraz przeciw-
dziatanie niszczeniu drog,

f) biezace i zimowe utrzymanie drog gminnych oraz utrzymywanie zieleni w pasach drogowych (w
tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewéw),

g) wspotdzialanie z zarzagdcami drég na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymaniu oraz w usta-
leniu zasad organizacji ruchu;

h) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych oraz ustawy o transporcie
drogowym.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem i konserwacjg o$wietlenia ulicznego na terenie
gminy,

13. Organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z uruchamianiem i funkcjonowaniem targéw
1 targowisk,

14. Administracja i zarzadzanie infrastrukturg wodno — kanalizacyjng w tym SUW w Rytwinach 1
Oczyszczalng sciekow w Tuplicach. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni domo-
wych oraz zbiornikow bezodpltywowych,

15. Podejmowanie czynnosci majacych na celu:
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a) utrzymanie odpowiedniej jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

b) opracowanie taryf oraz plan6w rozwoju i modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepi-
sami ustawy i weryfikacja kosztoéw przedsigbiorstwa pod wzgledem celowosci ich ponoszenia,

16. Gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki,
ochronie wod i Srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,

17. Wspotdziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego, OC i SW w przygotowaniu planéw, w
tym planu ochrony przed powodzig oraz susza i innymi kataklizmami i ich realizacji,

18. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw ustawy o utrzymaniu porzadku i
czystosci w gminach w zakresie objetym wlasciwoscia wojta, prowadzenie punktu PSZOK,

19. Opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami,

20. Opiniowanie programoéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytwércow odpaddw nie-
bezpiecznych,

21. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

22. Tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejgcych gminnych terenéw zieleni i
zadrzewien, parkéw i pozostatych obiektow,

23. Administrowanie i zarzagdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz lokalami i budynkami uzyt-
kowymi oraz uzytecznosci publiczne;j,

24. Utrzymywanie gminnej bazy technicznej, parku maszynowego oraz bazy materiatowej referatu i
urzedu;

25. Nadzér nad ogrodami dziatkowymi,

26. Opiniowanie projektéw prac geologicznych,

27. Nadzér 1 dbanie o stan techniczny gminnych placow zabaw,

28. Nadzér i wykonywanie prac naprawczych, remontowych, modernizacyjnych gminnych $wietlic,

29. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zadan realizowanych przez Referat, w tym
do GUS, Wojewody, Marszaltka, Inspekcji i pozostatych instytucji wskazanych przez przepisy pra-
wa,

30. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, oraz samodzielnymi stanowiskami
i pozostatymi strukturami urzedu,

31. Wspdldziatanie z sgsiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim, organami
administracji rzadowej oraz organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie
gminy, w zakresie realizowanych zadan,

32. Realizowanie innych zadan, w tym z zakresu administracji rzadowej, zleconych na podstawie
odrgbnych ustaw lub rozporzadzen,
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33. Wykonywanie innych zadan niezbednych do zaspokajania potrzeb spolecznosci Gminy Tuplice,
zleconych przez Wojta Gminy.

§29 ¢

Do zadan Kierownika Referatu ds. Gospodarki Komunalnej nalezg w szczegdélnosdci sprawy z
zakresu:

1) organizacji pracy Referatu umozliwiajacej prawidtowa gospodarke finansowg i uzyskiwanie op-
tymalnych wynikéw ekonomiczno-gospodarczych Referatu,

2) opracowywania i przedstawiania Wojtowi Gminy planu taryf i oplat z tytutu dostaw wody
i odprowadzania $ciekow,

3) administracji i zarzadzania infrastruktura wodno — kanalizacyjna,

4) sporzadzania planéw uwzgledniajacych realizacje zadan wykonywanych przez gming
a wymienionych w art. 7 ustawy o samorzgdzie gminnym,

5) przestrzegania zasad gospodarnosci, legalnosci, efektywnosci przy zarzadzaniu majatkiem po-
wierzonym Referatowi do wykonywania zadan,

6) nadzoru nad powierzonym mieniem gminnym,

7) opracowywania planéw gospodarki odpadami, nadzéru nad realizacjg zadan prowadzonych na
samodzielnym stanowisku ds. GOK,

8) przygotowywania wnioskéw i wspodlpracy przy procedurze o udzielenie zamoéwien publicznych
w zakresie realizowanych zadan,

9) koordynowania prac w zakresie ustug komunalnych powierzonych innym podmiotom,

10) wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska nalezacych do kompetencji gminy (kontro-
la, nadzor, sprawozdawczos$¢), wspdtpraca z samodzielnym stanowiskiem zajmujacym si¢ proble-
mami z zakresu ochrony §rodowiska,

11) wspdidziatania z innymi organami, instytucjami, organizacjami w zakresie wykonywanych
przez Referat zadan,

12) opracowywania projektéw plandéw finansowych w zakresie finansowania remontéw, moderni-
zacji, budowy infrastruktury gminnej w tym utrzymania i ochrony drog, przepustow, urzadzen,
SUW, oczyszczalni $ciekdéw, przepompowni, budynkéw uzytecznosci publicznej, zasobu lokalowe-

go itp.,

13) dysponowania srodkami transportu oraz sprze¢tem technicznym, bedacym na wyposazeniu Refe-
ratu,

14) nadzoru nad prawidtowsg eksploatacja, budynkéw, budowli, pomieszczen garazowych oraz ich
wilasciwe zabezpieczenie sanitarne, ppoz. 1 BHP,

15) nadzoru nad prawidtowg eksploatacja i stanem technicznym sprzgtu i $srodkéw transportu, wy-
stawianie kart drogowych i kart pracy, rozliczanie zuzycia paliwa,

16) w zakresie gospodarki odpadami, ochrony srodowiska, dostarczanie niezbednych danych stuza-
cych sprawozdawczosci 1 planowaniu,
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17) kierowanie i nadzorowanie prac w zakresie ustug eksploatacji i administrowania budynkami i
lokalami gminnymi, placéw zabaw, urzadzen i terenéw przynaleznych oraz wewnatrzosiedlowych,
stanowigcych wlasno$¢ komunalng Gminy,

18) nadzoru nad eksploatacjg i konserwacja cmentarzy komunalnych,

19) nadzoru nad utrzymaniem czystosci ulic i chodnikéw gminnych, prowadzenia akcji odsnieza-
nia, usuwania nawiséw lodowych, blota posniegowego, utrzymaniem drég gminnych, pasa drogo-
wego, poboczy, rowdw, konserwacja parkow, zielenicow, zieleni gminne;j,

20 nadzoru nad utrzymaniem przytuliska dla zwierzat domowych, bokséw do krétkotrwatego prze-
trzymywania kotow i psow, wytapywania bezpanskich zwierzat;

21) kierowania i nadzorowania prawidtowej pracy stanowiska ds. gospodarki wodno — kanalizacyj-
nej w zakresie pozyskiwania i dostawy wody pitnej, w szczegdlnosci:

a) eksploatacji, konserwacji i remontéw urzadzen wodociagowych na terenie Gminy,
b) eksploatacji, konserwacji i remontéw urzadzen kanalizacyjnych oraz oczyszczalni $ciekow,

¢) zawierania uméw na dostawe wody, odbior nieczystosci ptynnych, oraz odpadéw komunalnych,
odezytéw wodomierzy, wystawiania rachunkdow,

d) nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig wykonywania analiz przydatnosci wody do spozycia
oraz jakosci oczyszczonych $ciekow,

22) opracowanie do 15 pazdziernika kazdego roku, przy udziale Skarbnika i referenta ds. ewidencji
i rozliczen optat komunalnych, gospodarki lokalowej i drég gminnych , zarzadzania cmentarzami
kalkulacji cenowych taryf na zbiorowe dostarczanie wody i zbiorowe odprowadzanie $ciekéow,

23) nadzorowania prac inwestycyjnych w zakresie budowy i modernizacji infrastruktury Gminy
w tym dotyczacych urzadzen do dostawy wody i kanalizacji,

24) sporzadzania raportow, analiz, statystyk, sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania Referatu,

25) nadzor i pomoc przy wykonywaniu prac zwigzanych z organizacja imprez gminnych (festynéw,
przegladéw, koncertow i innych),
26) wykonywania zadan wynikajacych z prowadzenia kontroli wewnetrzne;j,

27) udziatu w komisjach i zespotach powolywanych przez Wéijta,

28) wykonywania innych zadan na polecenie Wojta lub z Jego upowaznienia®.
§29d

Referent ds. ewidencji i rozliczen oplat komunalnych, gospodarki lokalowej i drég gminnych,
zarzgdzania cmentarzami, realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji i spraw dotyczacych infrastruktury drogowej;

2) ewidencji, rozliczania i dekretowania oplat komunalnych (optaty za odprowadzanie $ciekdw,
oproznianie zbiornikéw bezodplywowych, dostarczanie wody, oplaty cmentarne, zajecie pasa
drogowego),

3) prowadzenia ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw referatu, pracownikow
zatrudnionych w ramach prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych oraz odpracowujacych
wyroki sadowe,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z doksztalcaniem miodocianych, dofinansowanie,

5) prowadzenia spraw administracyjnych i korespondencji w zakresie $wiadczonych ustug
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i reklamacji,

6) prowadzenia spraw z zakresu ushug cmentarnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem budynkami i lokalami z zasobu gminy
Tuplice,

8) wspétpraca z organami i instytucjami w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku,

9) sporzadzania sprawozdan, planéw i opracowania pozostatych danych statystycznych w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta lub osobg¢ przez niego upowazniona
oraz Kierownika Referatu.

§29e

Referent ds. prac i eksploatacji urzadzen wodnych, kanalizacyjnych, zaopatrzeniowiec,
kontroler techniczny, realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji i spraw dotyczacych infrastruktury wodnej i kanalizacyjnej,

2) przygotowania danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan i plandéw w zakresie
utrzymania infrastruktury wodno - kanalizacyjne;j,

3) prowadzenia postepowania sprawdzajacego w zakresie reklamacji do $wiadczonych ustug
zglaszanych przez klientow,

4) prowadzenia spraw zwiazanych z gospodarowaniem budynkami i lokalami z zasobu gminy w
zakresie

a) kontroli wykonywania uméw, sposobu korzystania z pomieszczen i urzadzen wspolnego

uzytkowania,

b) kontroli zasobu lokalowego i pozostalej infrastruktury w zakresie spetniania wymogow
technicznych, prawnych, ppoz i bhp oraz higienicznych — zglaszanie pisemne wnioskow w zakresie
potrzeb i koniecznosci podejmowania dziatan remontowych, naprawczych, zabezpieczajgcych,

5) wspdlpracy z organami i instytucjami w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku,
6) wykonywania prac w ramach realizacji zadan remontowych i budowlanych zlecanych przez Kie-

rownika Referatu lub bezposrednio przez pracodawce
7) prowadzenia biezacej ewidencji zgloszen konserwacyjnych i ich realizacji.

8) wykonywania prac niezbgdnych do likwidacji awarii elementéw budowlanych, instalacji, urza-
dzen, uszkodzen spowodowanych przez zjawiska przyrodnicze (powodzie, podtopienia, wiatry,
deszcze, gradobicia itp.).

9) wykonywania robdt konserwacyjnych w zakresie infrastruktury wodnej i kanalizacyjne;j,
10) prowadzenie spraw i prac zwigzanych z obstuga hydroforni i SUW,

11) Nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania przylaczy indywidualnych do sieci kanalizacyjne;j
i wodnej gminy,

12) nadzér, kontrola i wykonywanie innych prac zwigzanych z utrzymaniem dr6g gminnych, infra-
struktury wodnej i kanalizacyjnej, infrastruktury p.poz., prawidlowoscig robét wykonywanych we
wlasnym zakresie przez najemcédw — w szczegdlnosci prowadzenia prac zwigzanych z elementami
konstrukcyjnymi budynkéw i budowli, oraz wymagajacych zgloszenia lub pozwolenia na budowe,

13) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zaopatrzeniem 1 gospodarka magazynowa,

14) opracowywanie planow, sprawozdan, oraz dostarczanie niezbgdnych informacji zwigzanych z
SW, ZK i OC — wspolpraca ze stanowiskiem ds. Zarzadzania kryzysowego,
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15) wykonywanie prac zwigzanych z organizacja imprez gminnych (festynéw, przegladéw,
koncertéw i innych),
16) udziat w komisjach i zespotach powotywanych przez Wojta,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta lub osobg przez niego upowazniong
oraz Kierownika Referatu.

§29 f

Referent ds. obslugi PSZOK, gospodarki materialowej i magazynowej, realizuje zadania z
zakresu:
1) gospodarki magazynowej referatu i urzgdu, prowadzenia ewidencji w powyzszym zakresie,

2) gospodarki materiatowej referatu i urzgdu, prowadzenie ewidencji w powyzszym zakresie,
3) obstugi gminnego Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

4) kontroli wykonywania przez mieszkancéw gminy obowiazkéw wynikajagcych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie, oraz obowiazujacych w tym zakresie regulaminéw
1 pozostalych przepiséw prawa,

5) prowadzenia rejestru i  kontrolowania wykorzystania zbiornikdw  bezodplywowych
na nieczystosci ptynne oraz oczyszczalni przydomowych,

6) kontroli gospodarowania odpadami komunalnymi oraz zawierania uméw w powyzszym zakre-
sie,

7) sporzadzanie niezbednych danych do sprawozdan, plandw, zatozen, strategii dotyczacych gospo-
darki odpadami komunalnymi,

8) wspolpracy z przedsigbiorcami wpisanymi do Gminnego Rejestru dziatalnosci regulowanej w
zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

9) wspotpraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan,

10)  wykonywanie prac zwigzanych z organizacja imprez gminnych (festynéw, przegladéw, kon-
certow 1 innych),

11)  wykonywania prac w ramach realizacji zadan remontowych i budowlanych zlecanych przez
Kierownika Referatu lub bezposrednio przez pracodawce,

12)  udziat w komisjach i zespotach powotywanych przez Wojta,
13)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta lub osobe przez niego upowazniona
oraz Kierownika Referatu.

§29¢

Do zadan kierowcy w Referacie ds. Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) wykonywanie zleconych przewozéw zwiazanych z realizacja zadan referatu,

2) wykonywanie prac zwigzanych z realizacja zadan, przy uzyciu pojazdéw specjalistycznych
bedacych na wyposazeniu referatu,
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3) dbatosé o stan techniczny i czysto$¢ powierzonego sprzetu i Srodkéw transportu,
4) wykonywanie biezacych przegladéw przed wyjazdem i po powrocie z trasy,

5) zglaszanie do Kierownika informacji o usterkach,

6) przestrzeganie termindéw przegladow technicznych, gwarancyjnych 1 okresowych,

7) wiasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie po$wiadczen wykonywanych prac,
rozliczanie paliwa,

8) przestrzeganie obowigzujacego prawa w zakresie ruchu drogowego, przewozu towardw, fa-
dunkdw i 0s6b, czasu pracy kierowcow,

9) prawidtowa eksploatacja pojazdéw i urzadzen, ich konserwacja 1 drobne naprawy,

10) dbalo$¢ o stan techniczny, czysto$¢ 1 zabezpieczenie pomieszczen garazowych
i technicznych,

11) wykonywanie prac zwigzanych z organizacja imprez gminnych (festynéw, przegladéow, kon-
certéw i innych),

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta lub Kierownika referatu w zakresie
wykonywanych obowigzkow.

§29h

Konserwator w Referacie ds. Gospodarki Komunalnej realizuje zadania w zakresie:

1) wykonywania zleconych przez kierownika prac naprawczych, remontowych, budowlanych,
wykonywanych w nieruchomogciach, budynkach, budowlach, drogach itp.,

2) wykonywania prac porzadkowych,

3) wykonywania prac zwigzanych 2z nalezytym utrzymaniem linii przesylowych:
wodociggowych i kanalizacyjnych oraz odwadniajacych (prace melioracyjne),

4) wykonywaniu prac pomocniczych polegajacych na nieskomplikowanej obstudze
uzytkowanych maszyn i urzadzen prac magazynowych, porzadkowo-gospodarczych, m.in.
prac przy utrzymaniu w nalezytym stanie technicznym, sanitarnym 1 uzytkowym obiektow,
budynkow i budowli zarzadzanych przez Referat,

5) utrzymania czystosci drég, poboczy i chodnikéw oraz od$niezania zimg terenu gminy
recznie oraz za pomoca samobieznej maszyny ods$niezajacej,

6) wykonywania prac zwigzanych z gospodarowaniem cmentarzami gminnymi w Tuplicach
i Nowej Roli,

7) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem parku maszynowego i technicznego,

8) pielegnacji-gminnych terenéw zieleni, rekreacyjnych

9) wykonywanie prac niezbednych do likwidacji awarii elementéw budowlanych, instalacji,
urzadzen, uszkodzen spowodowanych przez zjawiska przyrodnicze (powodzie, podtopienia,
wiatry, deszcze, gradobicia itp.),

10) wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg imprez gminnych (festyndw, przegladow,
koncertow i innych),

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta lub Kierownika referatu w zakresie
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wykonywanych obowiazkow.
§29i

Do zadan robotnika gospodarczego w Referacie ds. Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) wykonywanie zleconych przez kierownika prac naprawczych, remontowych, budowlanych,
wykonywanych w budowlach, drogach itp.,

2) wykonywanie prac porzadkowych,

3) wykonywanie prac zwigzanych z nalezytym utrzymaniem linii przesylowych (odwadniaja-
cych - prace melioracyjne, prace przy sieci wodno - kanalizacyjnej),

4) prace pomocnicze polegajagce na nieskomplikowanej obstudze uzytkowanych maszyn
1 urzadzen,
5) utrzymania czystosci drég, poboczy i chodnikéw oraz od$niezania zima terenu gminy recz-

nie oraz za pomocg samobieznej maszyny ods$niezajace;j,

6) wykonywania prac zwigzanych z gospodarowaniem cmentarzami gminnymi w Tuplicach
1 Nowej Roli,

-7 pielggnacji gminnych terenéw zieleni, rekreacyjnych, a w tym zamiatanie, grabienie opa-
diych lidci i resztek rodlinnych, $mieci, przycinanie roslin, zywoplotéw, koszenie trawy recznie i
przy pomocy urzadzen,

8) prace pomocnicze, magazynowe, porzagdkowo-gospodarcze, m.in. prace przy utrzymaniu w
nalezytym stanie technicznym, sanitarnym i uzytkowym obiektow, budynkéw i budowli zarzadza-
nych przez Referat,

9 wykonywanie prac zwigzanych z usuwaniem wiatrotomdw i cieciem drewna,
10)  niezwloczne zglaszanie uszkodzen, awarii, dewastacji mienia gminnego,

11)  wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem parku maszynowego i technicznego (czysz-
czenle maszyn, zabiegi konserwacyjne, uzupetnianie ptynéw technicznych, drobne naprawy itp.),

12)  Dokonywanie wraz z referentem ds. prac i eksploatacji urzadzen wodnych, kanalizacyjnych
- wiasciwym do spraw technicznych, systematycznych przegladow obiektow, urzadzen i infrastruk-
tury technicznej bedacej wiasnoscig Gminy Tuplice,

13)  kierowanie pojazdami mechanicznymi zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami (prawo jazdy,
uprawnienia szczegoélne np. obstuga koparek, pojazdow specjalistycznych, woézkow widtowych),

14)  wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg imprez gminnych (festynéw, przegladéw, kon-
certdw 1 innych),

15)  wykonywanie prac niezbgdnych do likwidacji awarii elementéw budowlanych, instalacji,
urzgdzen, uszkodzef spowodowanych przez zjawiska przyrodnicze (powodzie, podtopienia, wiatry,
deszcze, gradobicia itp.),
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16)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woéjta lub osobg przez niego upowazniona
oraz Kierownika Referatu.

§29]

Do zadan sprzgtaczki w Referacie ds. Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) wykonywanie zleconych przez kierownika prac obejmujacych m.in.:
a) wykonywanie prac porzagdkowych,

b) wykonywanie prac zwiazanych z nalezytym utrzymaniem czystosci, chodnikéw, placow,
skwerow, poboczy,

¢) sprzatanie pomieszczen w budynku socjalno — biurowym referatu oraz w innych pomiesz-
czeniach na polecenie Kierownika (sprzatanie w obiektach po zakonczonym remoncie, na-
prawach, pozostatych pracach budowlanych),

2) prace pomocnicze polegajace na nieskomplikowanej obstudze uzytkowanych maszyn i urzgdzen
po uprzednim przeszkoleniu,

3) prace pomocnicze, magazynowe, porzadkowo-gospodarcze, m.in. prace przy utrzymaniu w
nalezytym stanie technicznym, sanitarnym i uzytkowym obiektéw, budynkéw i budowli
zarzadzanych przez Referat,

4) wykonywanie prac zwigzanych z organizacja imprez gminnych (festynow, przegladow,
koncertéw i innych),

5) niezwloczne zglaszanie uszkodzen, awarii, dewastacji mienia gminnego,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta lub osobe przez niego upowazniong oraz
Kierownika Referatu.

§ 30

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

1) utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach znajdujgcych si¢ pod
bezposrednim zarzagdem Urzedu Gminy,

2) nadz6r i opieka nad pomieszczeniami matej i duzej sali GOK, w tym rozliczanie naczyn
i utrzymanie czystosci w ramach wynagrodzenia prowizyjnego za wynajem sali przez podmioty
zewnetrzne (Zarzadzenie Wéjta Gminy Tuplice nr 26/2010 z dnia 2 sierpnia 2010 r.),

3) prowadzenie dokumentacji i rezerwacja Sal — malej i duzej GOK, w tym przekazywanie uméw
(zgodnie ze wzorem zawartym w zarzadzeniu Wojta), rozliczanie kaucji 1 zuzytych mediow,

4) odsniezanie chodnikow i doj$¢ do budynku Urzedu oraz posypywanie ich Srodkami
przeciwposlizgowymi,

5) pielegnacja terenu wokot Urzedu, w tym zamiatanie, grabienie opadiych lisci i resztek
ro$linnych, $mieci,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 31

Do zadan stanowiska ds. konserwacyjnych i c.0. nalezy obstuga w zakresie:
1) prac konserwacyjnych na terenie Urzedu oraz we wszystkich pomieszczeniach znajdujgcych sig
pod bezpo$rednim zarzadem Urzedu Gminy i jednostkach organizacyjnych,
2) nadzoru nad wlasciwg pracg urzadzen c.o. zapewniajgcych ogrzewanie pomieszezen,
3) odéniezania chodnikow i doj$¢ do budynku Urzedu oraz posypywanie ich $rodkami
przeciwposlizgowymi,
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4) usuwania wszelkich usterek technicznych, nadzorowanie stanu technicznego obiektu,
a w szczego6lnosci:

a) sprawdzanie stanu sieci elektrycznej, wylgcznikow, gniazd, puszek rozdzielczych, lamp
iinnych odbiornikéw w granicach wiedzy technicznej i z zachowaniem s$rodkéw ostroznosci
wynikajacych z przepisow bhp,

b) sprawdzanie stanu instalacji wodno - kanalizacyjnej i grzewczej (wraz z obudowa)
w granicach mozliwos$ci technicznych,

c) stanu drzwi, okien, ich zamknie¢ i okug.

5) Wykonywanie drobnych prac budowlano — remontowych tj.: wymiana szyb i zniszczonych
zamkow, malowanie, naprawa powlok tynkarskich, uzupetnianie stolarki, usuwanie niewielkich
nieszczelnosci w potaciach dachowych,

6) Dokonywanie wraz 2z pracownikiem Urzedu wlasciwym do spraw technicznych,
systematycznych przegladéw obiektu.

7) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego.

§ 32

Do zadan kierowcy autobusu gminnego nalezy:

1) Wykonywanie dowozéw i odwozéw dzieci i mtodziezy do Zespotu Szko6t w Tuplicach.

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

3) Prawidfowa eksploatacja pojazdu oraz utrzymanie w nalezytym stanie technicznym,

4) Dbatos¢ o stan techniczny i czysto$é powierzonego autobusu,

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

6) Zglaszanie do Urzedu informacji o usterkach w funkcjonowaniu autobusu,

7) Przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, gwarancyjnych i okresowych,

8) Wiasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie po$wiadczen wykonywanych prac,
rozliczanie paliwa,

9) Przestrzeganie obowigzujacego prawa w zakresie ruchu drogowego, przewozu oséb, czasu pracy
kierowcow,

10)  Dbalo$¢ o stan techniczny, czysto$¢ i zabezpieczenie pomieszczen garazowych autobusu,

11)  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta w zakresie wykonywanych
obowigzkow.

§33

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

6) Przestrzeganie termindéw przegladow technicznych, gwarancyjnych i okresowych,

7) Wiasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie poswiadczen wykonywanych prac,
rozliczanie paliwa,

8) Przestrzegania obowigzujacego prawa w zakresie ruchu drogowego, przewozu 0sob, czasu
pracy kierowcow,

9) Dostarczanie i odbiér wskazanych dokumentéw i materiatow,

10) Prawidiowa eksploatacja pojazdu oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

11) Dbatos¢ o stan techniczny, czystos¢ i zabezpieczenie pomieszezen garazowych samochodu
stuzbowego,

12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta w zakresie wykonywanych
obowigzkéw.
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Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§34

W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie Wojt Gminy 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.

§36

1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu.
2. Nadzé6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢
Sekretarzowi.

3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

f'Zmiana wprowadzona Zarzadzeniem nr 3/2014 Wéjta Gminy Tuplice z dnia 27 stycznia 2014 1.
" Zmiana wprowadzona Zarzadzeniem nr 3/2014 W¢jta Gminy Tuplice z dnia 27 stycznia 2014 r
" Zmiana wprowadzona Zarzadzeniem nr 15/2013 Wéjta Gminy Tuplice z dnia 21 marca 2013 .
¥ Zmiana wprowadzona Zarzadzeniem nr 15/2013 Wojta Gminy Tuplice z dnia 21 marca 2013 r.
¥ Zmiana wprowadzona Zarzadzeniem nr 3/2014 Wéjta Gminy Tuplice z dnia 27 stycznia 2014 r.
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