ZARZADZENIE NR 74/2011
WOITA GMINY BURZENIN
z dnia 19 grudnia 201 1r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Burzenin.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j. Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz.1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr 172, poz.1441,Nr 175, poz.1457; z 2006r. Nr 17, poz.128, Nr
181, poz.1337; z2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218;z 2008r. Nr 180, poz.
1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z2010r. Nr 28, poz. 142 i 146,
Nr 40, poz.230, Nr 106, poz.675:z 2011r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149,
poz 887, Nr 217, poz 1281) zarzadzam, co nastepuje:
§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Burzenin stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam: zastepey wajta, sekretarzowi, skarbnikowi i
poszczegdlnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy Burzenin.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 grudnia 2011 roku.
§ 4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 22/2011 Wojta Gminy Burzenin z dnia 4 maja 2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Burzenin .
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 74/2011

Wajta Gminy Burzenin

z dnia 19 grudnia 2011r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Burzenin

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Burzenin, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy

w Urzedzie.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie-nalezy przez to rozumie¢ Gmine Burzenin,

2) Radzie-nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Burzenin,

3) Wojcie, Zastgpey Wajta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Burzenin,
Zastepce wojta Gminy Burzenin, Sekretarza Gminy Burzenin, Skarbnika
Gminy Burzenin oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Burzeninie.

§3
1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedziba Urzedu jest Burzenin.

]

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 8" do 16"

. Wojt, Zastgpea Wojta, sekretarz, skarbnik przyjmuja obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 8°-16™,
pozostali pracownicy codziennie w godzinach pracy.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, Swieta i dni

powszednie wolne od pracy.

4. Szczegdtowa organizacje i tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy

Urzedu ustalony przez Wojta w formie zarzadzenia.

]

Rozdzial Il

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,



2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wehodzacych w
zakres zadaf gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i

wnioskow,

4) przygotowywanie uchwaly budzetowej i realizacja budzetu Gminy oraz innych aktéw organdw

Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzef jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawey - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 11T
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7
S
I. Urzad ma strukture stanowiskowa.
2. W skiad Urzedu wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1) Wajt,

2) Zastepca Wojta (ZW ),

3) Sekretarz (ORG 1),

4) Skarbnik (F),

5) Zastepca Skarbnika gminy,

6) kierownik USC (USR),

7) sekretarka /stanowisko d/s ogdlno-administracyjnych (ORG),
8) stanowisko d/s gospodarki ziemig (GZ),

9) stanowisko d/s oswiaty (O),

10) stanowisko d/s gospodarki wodnej i ochrony §rodowiska (OS),
11) stanowisko d/s gospodarki komunalnej i drogownictwa (GK),
12) stanowisko d/s spoleczno-gospodarczych (SG),

13) stanowisko d/s obywatelskich (SO),



14) stanowisko d/s obronnych i obrony cywilnej (OZR),

15) pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych (OZR 1),

16) stanowisko d/s inwestycji i funduszy europejskich (ZPI),

17) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej (F 1),

18) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej (F II),

19) stanowisko d/s rozliczania naleznosci budzetowych - kasjer (F TIT),

20) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej i wymiaru podatkéw lokalnych (WP),
21) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej (KP),

22) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej oswiaty (FO),

23) stanowisko d/s kadr (KA),

24) stanowisko d/s kontroli wewngtrznej (K'W),

25) stanowisko d/s funduszy europejskich (ZPI),

26) pomoc administracyjna,

27) stanowisko ds. promocji i sportu (PS)

28) informatyk (I).

29) radca prawny,

30) operator / kierowca pojazdow, maszyn drogowych, le$nych — robotnik gospodarczy
31) robotnik gospodarczy,

32) sprzataczka.

33) archiwista

3. Urzad moze zatrudnia¢ w miare potrzeb i mozliwosci pracownikéw na czas okreslony w
oparciu o umowy z Urzedem Pracy, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, na podstawie innych uméw eywilno — prawnych,
zakladajacych finansowanie zatrudnienia w pelni, w czesei lub bez udziatu Srodkéw wiasnych.
Zatrudnienie moze mie¢ charakter wykonywania prac pomocniczych w Urzedzie, pracy w ramach
odbywania zastgpczej sluzby wojskowej lub podobnych.

4. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadaf pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegélne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§9
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajq na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.

§10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Pafistwu.



§ 11
| .Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszezedny z uwzglednieniem zasady szezegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy, inwestycje i ustugi dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.
§12
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Stanowiska radcy prawnego oraz d/s kontroli wewnetrznej podlega bezposrednio Wojtowi i
przed nim ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacjg swoich zadan.
§13
I W Urzedzie dziala kontrola wewngetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszcezegolne stanowiska pracy i podlegle jednostki organizacyjne i
pomocnicze gminy w zakresie gromadzenia i dysponowania srodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem.
2 Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Rozdziat VIIIL.
§14
1. Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
Organizacyjnego w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Stanowiska pracy sa zobowiazane do wspoldzialania z pozostalymi stanowiskami pracy
Urzedu w szezegdlnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA
GMINY I KIEROWNIKA USC

oo

1

wun

Do zakresu zadaft Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzg¢du na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéow Urzedu,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegodlnych
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdzialania i realizacji
zadan,

7) koordynowanie dzialalnoscia stanowisk bezposrednio podlegltych Wojtowi
oraz organizowanie ich wspolpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezegdlnymi pracownikami Urzedu,
w szezegblnosei dotyczgeymi podzialu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

1) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawey,

12) upowaznianie pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,



13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od stanowisk kierujacych
Urzedem Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow samorzadowych, upowaznionych przez Wajta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) ogdlny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosei kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin Organizacyjny oraz uchwaly Rady.

§16
Do zakresu zadan Zastepcy Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) zastgpowanie Wojta w zakresie jego obowiazkéw dotyczacych zwyklego zarzadu Urzgdem
podczas jego nieobecnosci (urlop; choroba; inne uzasadnione, nadzwyczajne okolicznosci),
a) reprezentowanie Urzedu na zewngtrz,
b) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
¢) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec podleglych — pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
d) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu oraz przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j jesli wymagaja tego przepisy prawa i przepisy wewnetrzne,
¢) koordynowanie dziatalnoscia stanowisk bezposrednio podleglych, ich wspolpracy, nadzoér
merytoryczny oraz okresowa kontrola i ocena,
f) rozstrzyganie sporow pomiedzy podleglymi pracownikami Urzedu w szczegdlnosei
dotyczacymi podziatu zadan,
g) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
h) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wdjta w zakresie udzielonych upowaznien,

3) poswiadczanie wlasnorgeznosci podpiséw i zgodnosci z oryginalem zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

4) nadzorowanie wykonywania ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi,

5) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnoscei
kancelaryjnych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub wynikajacych z przepisow prawa,

Regulaminu Organizacyjnego oraz uchwal Rady.

§17
Do zadan sekretarza nalezy organizowanie pracy Urzedu i odpowiadanie
za jego prawidlowe i sprawne funkcjonowanie, a w szczegdlnodei:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego i Statutu
Gminy,

2) dbanie o poprawnosé formalno-prawna wszystkich opracowan
przygotowywanych przez pracownikéw w tym szezegolnie projektow
uchwal, zarzadzen i decyzji,

3) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy i dyscypling w Urzedzie oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw,

5) przedkladanie wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) pilnowanie prawidlowego zatatwiania spraw obywatelskich w Urzedzie
w tym skarg i wnioskow,

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru wobec podleglych pracownikéw,



8) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow,
9) dbanie o prawidlowg obsluge Rady Gminy,
10) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
I'1) dbanie o stan techniczny budynku Urzgdu, jego zabezpieczenie i
wyposazenie pomieszczen,
12) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwalych,
13) koordynowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz regulaminu Pracy w Urzedzie,
14) informowanie instytucji, medidw, obywateli oraz udostgpnianie
dokumentow urzedowych jesli prawo tego nie zabrania,
15) poswiadczanie wlasnorgeznosci podpisow 1 zgodnoscei z oryginalem zgodnie z obowigzujacymi
przepisami
16) wspolpracowanie z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy oraz
kontrola ogdlnych zasad organizacji pracy i funkcjonowania tych jednostek,
17) organizowanie narad z soltysami i obslugi zebran wiejskich przez
pracownikow Urzedu,
18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

§18
Do zadan skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania polityki pienigznej gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami w zakresie:
a) zorganizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu ,archiwizowania
1 kontroli dokumentow w sposéb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;j.
b) zorganizowania biezacego i prawidlowego prowadzenia ksiggowosci gminy oraz
sporzadzania sprawozdawczosci i informacji finansowej w sposdb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych sprawozdan dla organéw nadzoru oraz
dla Rady i Wojta,
- terminowe i prawidlowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, :
¢) nadzorowania caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, budzetu i finansow,
wykonywanych przez poszczegolne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne i
pomocnicze gminy, w tym Kontrolowanie realizacji obowiazkéw podatkowych oraz
naleznosci w stosunku do jednostek budzetowych oraz ich egzekucji,
d) nadzoru nad prawidlowym i terminowym rozliczaniem jednostek i
organizacji otrzymujacych srodki z budzetu gminy,
e) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowiazan
2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi
zasadami, polegajace w szczegdlnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami  dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji gminy,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw i porozumien zawieranych
przez Wojta,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) wlasciwa i petna ewidencje, odpowiedzialnos¢ i ochrong majatku gminy,
3) analiza wykorzystania srodkéw z budzetu lub srodkow pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji gminy,



4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepezej kontroli funkcjonalnej w zakresie
wykonywania planow finansowych Gminy,

b) formalno - rachunkowej kontroli dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,
¢) kontroli stosowania przepiséw o finansach publicznych, rachunkowosci, zwiazanvch z
ubezpieczeniami spolecznymi, zasad zwigzanych z naliczaniem podatkéw od oséb
fizycznych i prawnych, przepisow o PFRON, funduszu socjalnym na stanowiskach
odpowiedzialnych za ich stosowanie,

5) kierowanie praca stanowisk d/s wymiaru podatkow lokalnych i ksiegowosci

podatkowej, ksiggowosci budzetowej, rozliczania naleznosci budzetowych-
kasjer, ksiggowosci budzetowej oswiaty,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Gming,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , a w szczegolnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) instrukeji obiegu dokumentdéw (dowodow ksiegowych),
¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

d) instrukeji kasowej 1 zasad ewidencji umarzania i dokumentowania obiegu srodkow trwatych, oraz
kontrola aktualnosci i prawidlowego stosowania przyjetych (zatwierdzonych) przepisow
wewnetrznych,

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przygotowaniem projektow

uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta, materialoéw na posiedzenia Rady
Gminy oraz Komisji Rady Gminy oraz zalatwianiem wnioskow Komisji
Rady i udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w
sprawach nalezacych merytorycznie do zakresu dzialania skarbnika,

8) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz czuwanie nad wlasciwa i

terminowa jego realizacja,

9) wstepna kontrola dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego

zmian,

10) nadzdr nad opracowywaniem zbiorczych sprawozdan finansowych z

wykonania budzetu i ich analiz,

11) nadzor i organizacja pracy podleglych stanowisk,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woijta.

§19
Do zadan zastepcy skarbnika nalezy:

) prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o
dzialalnodei pozytku publicznego i o wolontariacie,

2) dbanie o fachowe i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

3) przygotowywanie uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wajta z zakresu finanséw gminy,

4) w przypadku nieobecnosci skarbnika Gminy i niemoznosci wykonywania przez niego
obowiazkow sluzbowych z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn - wykonywanie
wszystkich czynnosci nalezacych do skarbnika,

5) kontrola realizacji obowiazkoéw podatkowych oraz naleznosci w stosunku do jednostek
budzetowych oraz ich egzekucji,

6) nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan,

§ 20
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:



1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z 29.09.1986r.- Prawo o aktach stanu
cywilnego,
2) obstuga biurowa posiedzef Rady i Komisji:
a) protokolowanie posiedzen Rady i Komisji,
b) prowadzenie korespondencji dotyczacej Rady, rejestru uchwal Rady,
rejestru wnioskow i interpelacji radnych, rejestru wnioskéw i opinii
komisji Rady i terminowe udzielanie odpowiedzi,

3) sprawowanie nadzoru nad praca stanowiska ds. obywatelskich,
4) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przelozonego.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY

§ 21

1. Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdw gminy, a w szezegolnosci:
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,
pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady , Wéjtowi,
Jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan,
wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen ,analiz i biezacych informacji
o realizacji zadaf oraz projektéw uchwal i zarzadzen,
przechowywanie akt,
stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wajta,

10) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej zgodnie z przepisami zawartymi w

ustawie o ochronie informacji niejawnych,

11) wspoldzialanie w zakresie zadan wynikajacych z dzialania ,,Gminnego

Zespolu Reagowania”.

§ 22
Do zadai sekretarki /stanowiska ds. ogélno-administracyjnych nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi , zastepey Woéjta i Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw kancelaryjno —
technicznych, a w szezegdlnosci:
L.przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz urzedu,
2.prowadzenie ewidencji korespondencji,
3.prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do urzedu,
4.przygotowywanie pomieszezen i obstuga spotkan i zebrari organizowanych przez wéjta i
sekretarza,
5.prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
6.przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski organizowanie ich
kontaktéw z wojtem, sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,



7. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
8. przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie rejestru ich
wykorzystania,
9. obstuga centrali telefonicznej urzedu i kserokopiarki,
10. prowadzenie punktu zbioru materialéw pomocniczych dla potrzeb urzedu (periodyki, broszury
fachowe i inne materialy),
11. prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
12. zlecanie zakupu w/w materialéw upowaznionemu pracownikowi po uzgodnieniu wojtem lub
sekretarzem i prowadzenie ich dokumentacji,
13. prowadzenie ewidencji i rozliczanie polaczen telekomunikacyjnych urzedu, dokonywanie
miesigcznych analiz,
14. obsluga pomocnicza, kancelaryjna i administracyjna Wojta,
15. prowadzenie kancelarii niejawnej,
16. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 23
Do zadan stanowiska d/s gospodarki ziemia nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) obrét gminnym zasobem nieruchomosci oraz prowadzenie dokumentacji i rejestréw obrotu..
2) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gmin;
- w drodze komunalizacji z réznych tytuldw,
- w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
- W innym trybie,
3) zbywanie nieruchomoscei z zasobu gminnego.
4) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosciami w formie m.in. dzierzawy, najmu,
uzyczenia:
- programowanie zagospodarowania zasobu;
- prowadzenie rejestru nieruchomoscei;
- prowadzenie dokumentacji i rejestréw uméw dzierzawy, najmu,

uzyczenia i innych.

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami w innym trybie:

- prowadzenie spraw podzialéw nieruchomosci;

- prowadzenie rozgraniczen i innych spraw z ustawy Prawo geodezyjne i

kartograficzne;

- prowadzenie spraw z ustawy o uregulowaniu wlasnosei gospodarstw rolnych i innych ustaw
(m.in. reformy rolnej, KC, w trybie ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych, o ustroju
rolnym i ustawy o ubezpieczeniach spolecznych rolnikéw).

6) prowadzenie pozostalych spraw z ustawy o gospodarce nieruchomoseiami i innych ustaw
dotyczacych gospodarki nieruchomosciami na terenie gminy i obsluga zainteresowanych w tym
zakresie,

7) wspélpraca ze Skarbnikiem w zakresie informowania o wszelkich dokonanych czynnosciach
fizycznych i prawnych (w tym sprzedazy, dzierzawie, ustanowieniu uzytkowania wieczystego
majatku gminnego itp.), mogacych mie¢ wplyw na zapisy ksiggowe, zmiane stanu majatku,
powstanie lub ustanie zobowiazan lub naleznosci wzgledem 0séb lub podmiotéw,

8) nadawanie numerow porzadkowych posesjom znajdujacych si¢ na terenie gminy.

2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1) tworzenie zasobow gruntéw zwiazanych z gospodarka przestrzenna,

2) sporzadzanie projektow zalozen do zagospodarowania przestrzennego,
3) obstuga wnioskow o przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na inne cele,



4) okresowe oceny skutkéw plandw zagospodarowania przestrzennego / obstuga procedury
planowania przestrzennego,

5) prowadzenie i obstuga dokumentdw i aktéw planistycznych —sporzadzanie wyrysow,
wypisow, zaswiadczen,

6) prowadzenie polityki przestrzennej i zagospodarowania terenu w formie:

- decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

- decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

3. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 24
Do zadan stanowiska ds. oswiaty nalezy:

1) Prowadzenie i koordynowanie spraw gminnych placéwek oswiatowych zgodnie z
obowiazkami i uprawnieniami wynikajacymi z Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o
systemie oswiaty , Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela i Ustawy z dnia 19
lutego 2004r. o systemie informacji o$wiatowe;j.

2) Stala wspotpraca z gminnymi placowkami oswiaty i Kuratorium Oswiaty.

3) Przygotowanie konkurséw na dyrektora gminnych placowek oswiaty,

4) Obstuga formalna dzialan z zakresu dofinansowywania i organizowania dojazdu ucznioéw do
szkol, udzielania pomocy stypendialnej, pienigznej, materialnej uczniom o niskim statucie
materialnym,

5) Koordynacja w zakresie ustalania planow organizacyjnych szkél i biezacej dziatalnosci
administracyjnej,

6) Wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

7) Szczegdlowy zakres innych zadan stanowiska ds. oswiaty okresla odrebne zarzadzenie.

§ 25
Do zadan stanowiska d/s gospodarki wodnej i ochrony srodowiska nalezy:

1) prowadzenie i popularyzacja zadan i celéw ochrony srodowiska i przyrody,

2) wspoldzialanie ze spétkami wodnymi,

3) wspoldziatanie ze stanowiskiem d/s inwestycji i funduszy europejskich
w zakresie organizacji i koordynacji zadan inwestycyjnych z zakresu
ochrony srodowiska i zaopatrzenia wsi w wode,

4) podejmowanie inicjatyw i koordynacja dziatan z zakresu utrzymania
czystosci i porzadku w gminie,

5) dokonywanie minimum raz w miesiacu przegladu oczyszczalni Sciekow
i urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode w celu okreslenia ich stanu
technicznego i potrzeb remontowych,

6) minimum raz w roku dokonywanie objazdu Gminy celem zlokalizowania
dzikich wysypisk i przedstawienie na ten temat raportu Wéjtowi,

7) nadzor i kontrola nad realizacja zadan z zakresu gospodarki w lasach
niepanstwowych, organizacja i nadzorowanie zadrzewien,

8) przygotowywanie projektow decyzji na usuwanie drzew i krzewow,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z usuwaniem padlych zwierzat,

10) koordynacja dzialan shuzb konserwatorskich zapewniajacych prawidtowa
prace oczyszczalni Sciekéw oraz urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode
oraz ogolny nadzor nad sprawnoscig tych urzadzen,

11) przeprowadzanie kalkulacji dotyczacych kosztow dzialalnosci gminy w zakresie obshugi

wodociagéw i kanalizacji zbiorowej oraz osiaganych z tego tytutu przychoddw,

12) prowadzenie ewidencji ilosciowej wytwarzanych przez Urzad Gminy



odpadéw wraz z naliczaniem oplat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska,
13) wspolpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi, organizacjami
rolnikéw i instytucjami wspierajacymi rozwéj terenow wiejskich w zakresie
rozwoju rolnictwa oraz zwalczania skutkéw klgsk zywiolowych
w rolnictwie,
14) koordynacja dzialan i prowadzenie informacji w zakresie obslugi zgloszen mieszkancow o
zwierzetach bezpanskich oraz szkodach powodowanych przez dzika zwierzyng,
13) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 26
Do zadan stanowiska d/s gospodarki komunalnej i drogownictwa nalezy:

1) nadzor nad gminnym zasobem budynkow w tym kotlowni oraz $wietlic wiejskich i utrzymaniem
ich w nalezytym stanie technicznym,

2) pod nieobecno$é osoby odpowiedzialnej za sport i promocjg - nadzér nad gminng baza sportowo -
rekreacyjna w Strumianach i utrzymanie jej w ciaglym, nalezytym stanie technicznym i
czystosci,

3) oznaczanie ulic i nieruchomosci,

4) opieka nad miejscami pamigci i cmentarzami wojennymi,

5) prowadzenie spraw z zakresu remontu i zabezpieczania drég gminnych, ulic i mostéw, utrzymania
rowow przydroznych, prowadzenia akeji zimowego utrzymania drog,

6) dokonywanie minimum raz w roku objazdu drog gminnych, przystankow

autobusowych oraz wizji budynkéw bedacych wlasnoscia gminy w celu
okreslenia ich stanu technicznego i potrzeb remontowych,

7) wspdldzialanie ze stanowiskiem d/s inwestycji i funduszy europejskich

w zakresie inwestycji drogowych 1 gminnego zasobu budynkow,

8) wystepowanie z wnioskami w sprawie rozkladu jazdy autobuséw oraz

nadzér nad utrzymaniem przystankow autobusowych w nalezytym stanie
technicznym i sanitarnym,

9) dbanie aby raz w tygodniu wyznaczeni pracownicy sprzatali przystanki autobusowe,

10) ogdlny nadzor nad gminnymi maszynami. narzedziami, pojazdami, sprzgtem drogowym (w tym
nad aktualnoscia przegladéw technicznych) i coroczna jego ocena pod katem remontéw lub
zakupow nowego sprzetu oraz miesieczne rozliczanie zuzycia paliwa przez ten sprzet,

11) nadzor nad magazynem gospodarczym,

12) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej przez oswietlenie uliczne oraz nadzor nad
konserwacja os$wietlenia drogowego i ekonomicznym gospodarowaniem energia elektryczna,

13) organizacja i nadzor nad prowadzeniem targowisk, przedstawianie

propozycji zmian stawek oplat targowych,

14) organizowanie pracy i nadzor nad pracownikami gospodarczymi Urzgdu oraz osob zatrudnionych

w ramach umoéw z Powiatowym Urzedem Pracy i

kierowanymi do pracy przez Sad lub zatrudnianymi na umowg zlecenie lub inny rodzaj umowy -
w zakresie drogownictwa i gospodarki komunalnej oraz obshigiwanych pojazdéw, maszyn i
narzedzi,w tym réwniez co do posiadanych uprawnien, szkolei i badan,

15) organizowanie i nadzorowanie utrzymania czystosci w miejscach

publicznych bedacych wlasnoscia Gminy,
16) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 27

Do zadan stanowiska d/s spoleczno - gospodarczych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,



3) wspolpraca z policja w celu prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem
przepisow o sprzedazy napojéw alkoholo wych,
4) realizacja zadaf wynikajacych z przepiséw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi w tym wspélpraca z Gminng
Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spoleczne;j,
5) przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych i dbanie o wlasciwe wykorzystanie $rodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacje tego programu,
6) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o przeciwdzialaniu
narkomani,
7) sporzadzanie zeznan $wiadkéw,
8) prowadzenie spraw i procedur zwiazanych z przestrzeganiem przepisow BHP
w Urzgdzie oraz nadzor nad aktualnoscig i kompletno$cia dokumentacji personalnej w zakresie
BHP,
9) prowadzenie magazynu materialéw BHP czystosci.
10) wspélpraca z Kolami Gospodyn Wiejskich,
L) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zmnicjszania
bezrobocia w gminie.
12) wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami,
13) koordynacja dzialan z zakresu promocji gminy oraz spraw z zakresu sportu (pod nieobecnogé
osoby odpowiedzialnej za sport i promocje),
14) prowadzenie spraw z zakresu kultury i turystyki oraz och rony zabytkow,
15) wspdlpraca oraz nadzér nad dzialalnoscia swietlic wiejskich i ich wyposazeniem (w tym
prowadzenie i kontrola standw inwentarzowych oraz dokonywanych w nich zmian),
16) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego

g 28
S
Do zadan stanowiska d;'{S ob}-'watclskich nalciy:

I) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci i dokumentéw
stwierdzajacych tozsamosé,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz nadzér nad
przestrzeganiem obowigzkéw okreélonych w przepisach o ewidencji
ludnosei,

3) wspoldzialanie z komisariatem policji w sprawach przestrzegania
dyscypliny meldunkowej,

4) przygotowywanie propozycji nazw ulic,

3) koordynacja dzialaf z zakresu zgromadzen i zbiérek publicznych,

6) realizacja zadai wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych,

7) koordynacja zadan z zakresu opieki zdrowotnej i spolecznej oraz wspélpraca
w tym celu z Gminnym Ogrodkiem Pomocy Spolecznej i zakladami opieki
zdrowotnej,

8) prowadzenie obshugi administracyjnej wyboréw i spisow.,

9) zastgpowanie kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego w razie niemoznosci
pelnienia przez niego obowiazkéw z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 29
Do zadan stanowisk ds. ksiegowosci podatkowej i wymiaru podatkéw lokalnych nalezy:



1) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkéw lokalnych: podatku rolnego, lesnego
i nieruchomosci pozostajgcych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szezegdlnosci:
- prowadzenie wymiaru podatkow lokalnych,

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz badanie pod
wzgledem zgodnoscei ze stanem prawnym i rzeczywistym informacji
i deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,
2) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw lokalnych,
3) przygotowywanie sprawozdai dotyczacych podatkéw lokalnych
4) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw w zobowiazaniach pienieznych dotyczacych
podatkow lokalnych
5) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestrow:
- 0 stanie majatkowym
- 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego,

6) prowadzenie dokumentacji i rejestréw w zakresie ulg, zwolniefi i umorzen podatkowych,
odroczen i rozkladania na raty od 0s6b fizycznych,

8) dokonywanie wymiaru z tytulu podatkow od srodkéw transportowych,

9) ksiggowanie wplywéw z podatkéw i oplat od 0s6b fizycznych i prawnych,

10) rozliczanie soltyséw i inkasentéw z zainkasowanych kwot,

L1) prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do zalegajacych w podatkach i oplatach,

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

13) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania,

14) sporzadzanie analiz zaleglosci podatkowych,

I5) naliczanie nalezno$ci wplywow Izbie Rolniczej,

16) archiwizowanie danych z wymiaru i ksiegowosci podatkowe;j,

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie ulg i zwolnien, umarzania, odraczania i rozkladania na
raty od oséb prawnych,

18) przygotowywanie danych do wynagrodzenia soltysow,

19) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb fizyeznych oraz
Jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej lub
ulg, odroczen, umorzen w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

20) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.”

§ 30
Do zadan stanowiska d/s ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
2) dekretacja dokumentéw jednostki do wyplaty,
3) prowadzenie ksiag inwentarzowych,
4) rozliczanic materialowe, kontrola i nadzér nad przychodem i rozchodem

materialow remontowych, inwestycyjnych i biurowych,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem budynkéw i sprzetu

ruchomego Urzedu Gminy,
6) biezace prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, syntetycznych i analitycznych jednostki,
7) obsluga systemu komputerowego w zakresie ksiggowosci budzetowe;,
8) sporzadzanie przelewow do wyplaty,
9) prowadzenie ksiggowosci jednostki samorzadu terytorialnego (organu Gminy),
10) rozliczanie uméw na dzierzawe mienia komunalnego (lub z tytulu innych uméw) i prowadzenie

Jjego ewidencji,
11) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych,
12) przygotowywanie i rozliczanie umow zlecen i uméw o dzieto wraz z

naliczeniami podatku od wynagrodze i skladek ZUS pracownikéw urzedu,



13) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarka funduszem socjalnym
Urzedu i jednostek powiazanych,

14) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu,

15) sporzadzanie kart wynagrodzen, dokumentacji zasilkowej, ubezpieczeniowe;j
oraz naliczanie i rozliczanie podatkéw od wynagrodzen i skladek ZUS dla
pracownikow Urzedu,

16) obliczanie wynagrodzen dla soltyséw oraz sporzadzanie list plac,

17) sporzadzanie list wyplat diet dla radnych,

18) naliczanie i odprowadzaniec skladek oraz sporzadzanie deklaracji na PFRON

19) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§31

Do zadan stanowiska ds. inwestycji i funduszy europejskich nalezy:

1) realizacja wszelkich zdan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych tak w
odniesieniu do inwestycji, ustug i remontéw, jak réwniez biezacej dziatalnosci Urzedu
(przygotowywanie specyfikacji , prowadzenie dokumentacji przetargowe;, itp.)

2) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego dla szkét gminnych i
Gminnego srodka Pomocy Spolecznej,

3) pelne przygotowywanie wszystkich wnioskow w sprawie pozyskiwania dotacji, sSrodkow
pomocowych oraz ich rozliczanie ze skarbnikiem i wlasciwie merytorycznym pracownikiem,

4) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich plandéw inwestycyjnych, modernizacyjnych
i remontowych wspdlnie ze skarbnikiem i wlasciwie merytorycznymi pracownikami,

5) pilnowanie prawidlowego i terminowego wykonywania inwestycji gminnych i ich wlasciwego
rozliczenia i nadzorowania,

6) poszukiwanie zrodel pozyskiwania srodkéw pienigznych i materialnych, zewnetrznych i
pomocowych stuzacych rozwojowi Gminy ( w tym jednostek podleglych tj. szkol i instytucji
kultury),

7) stata wspdlpraca ze stowarzyszeniami z terenu Gminy Burzenin (z wylaczeniem OSP),

8) stala wspdlpraca z Lokalng Grupa Dzialan ,,Przymierze Jeziorsko”,

9) obsluga lokalnych imprez kulturalnych,

10) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 32
Do zadan stanowiska d/s rozliczania naleznosci budzetowych - kasjer
nalezy:

1) prowadzenie Kasy Urzedu,

2) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych i ustalanie kapitatu
poczgtkowego,

3) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,

4) pelne rozliczanie naleznosci za wodg i $cieki oraz oplat komunalnych skladanie propozycji co do
zmian stawek, egzekucja naleznosci przeterminowanych, wnioskowanie w sprawach odcig¢
zasilania w wode i kanalizacji w przypadku zaleglosei dlugoterminowych (powyzej 6 miesigey),

5) prowadzenie ewidencji fakturowania uslug,

6) rozliczanie podatku VAT,

7) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 33
Do zadan stanowiska d/s kontroli wewngtrznej nalezy:

1) prowadzenie kontroli zarzadczej wynikajacej z ustawy o finansach
publicznych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
i pomocniczych gminy i innych kontroli zleconych przez Wojta,
2) przygotowywanie rocznego planu Kontroli,



3) dokumentowanie wynikéw kontroli, formulowanie uwag, ocen i wnioskow
zalecen pokontrolnych,

4) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

5) nadz6r nad realizacjq zalecen organow kontroli zewnetrznych
(np. RIO, NIK i inne),

6) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 34
S
Do zadan stanowiska ds. obronnych i obrony cywilnej nalezy:

1. Z zakresu spraw obronnych:
- przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek
wojny,
- wspoldzialanie z organami administracji wojskowej,
- prowadzenie rejestru kobiet i meZzczyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
- prowadzenie kwalifikacji wojskowej,
- prowadzenie §wiadezen osobowych i rzeczowych na rzecz RP,
- prowadzenie akcji kurierskiej,

2. Z zakresu obrony cywilnej:
- realizowanie zadan zawartych w planie obrony cywilnej Gminy

Burzenin,

- tworzenie formacji obrony cywilnej, nadzorowanie i prowadzenie
szkolenia formacji obrony cywilnej,

- prowadzenie szkolenia z ludnoscia w ramach powszechnej
samoobrony,

- prowadzenie magazynu sprzetu OC Gminy,

- kierowanie dzialalnoscig gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

- wspodldziatanie z Policja, Panstwowa Straza Pozarna, Ochotniczg
Straza Pozarna, Grupa Ratownictwa powszechnego i sasiednimi
gminami.

3. Z zakresu wspolpracy Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:

- minimum raz w roku dokonywanie wizytacji straznic w celu

okresleniach potrzeb remontowych i wyposazenia,

- rozliczanie 1 analiza co miesiac zuzycia paliwa przez Ochotnicze
Straze Pozarne,

- wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia i
wyplacania ekwiwalentu za udzial w dzialaniu ratowniczym lub
szkoleniu pozarniczym,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdow i
strazakéw z Ochotniczych Strazy Pozarnych.

4. Dbanie o bezpieczenstwo przeciwpozarowe budynkéw Urzedu
Gminy .
5. wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przetozonego

§ 35
N JJ
Do zadan stanowiska pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji nicjawnych,
2. okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentéw,
3. realizacja planu ochrony informacji niejawnych urzedu,



4. Kkontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji

5. polroczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli w miesigcach czerwceu i
grudniu,

6. szkolenie pracownikoéw w zakresie informacji niejawnych,

7. nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony informacji nijawnych,
w tym pracy kancelarii niejawne;j,

8. inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

9. wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.”

§ 36

Do zadan archiwisty nalezy:
1. prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja o organizacji i
zakresie dzialania archiwum zakladowego,
2. przyjmowanie raz w roku akt od pracownikéw Urzedu Gminy do archiwum zakladowego
Urzgdu Gminy.
wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego
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§ 37
Do zadan stanowiska d/s kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych - przygotowywanie
umoéw o prace , wydawanie Swiadectw pracy, a takze prowadzenie innych spraw pracowniczych,
2) kontrola wykorzystania urlopéw oraz spraw zwigzanych z czasem pracy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka funduszem socjalnym pracownikéw szkol,
4) prowadzenie ewidencji rozliczen podatkow od wynagrodzen i uméw zlecen,
5) sporzadzanie przelewow i przygotowywanie dokumentéw do wyplaty
zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow o$wiatowych Urzedu i szkol,
6) sporzadzanie list plac dla pracownikéw o$wiatowych Urzedu i szkol, prowadzenie kart
wynagrodzen, dokumentacji zasilkowej i ubezpieczeniowej oraz naliczanie podatkéw od wynagrodzen
i skladek ZUS,
7) przygotowywanie umow zlecen i o dzielo,
8) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych i ustalanie kapitalu poczatkowego,
9) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.
10) szczegdlowy zakres innych zadan stanowiska ds. kar okresla odrebne zarzadzenie.

§ 38
Do zadan stanowiska d/s ksiggowosci budzetowej oswiaty nalezy:

1) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych oswiaty tzn. urzadzen
ewidencyjnych, syntetycznych i analitycznych,

2) sprawowanie pieczy nad gospodarka finansowa i majatkowa oswiaty,

3) terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowego i
finansowego oswiaty,

4) sporzadzanie przelewow do wyplaty z wyjatkiem spraw zwigzanych
7 wynagrodzeniem,

5) biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych,

6) biezace rozliczanie materialow,

7) dekretacja dokumentéw oswiaty do ksiegowania,

8) sporzadzanie planéw finansowych o$wiaty i przygotowywanie
propozycji do zmian planu,



9) dbanie o prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe
Sciaganie prawomocnie zasgdzonych naleznosci,

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiegowych
oraz ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych,

11) wnioskowanie w sprawach organizowania inwentaryzacji
skladnikow majatkowych jednostek oswiatowych oraz sprawowanie
pieczy nad jej przebiegiem i rozliczanie ,

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych pracownikéw o$wiaty,

13) prowadzenie kartotek ilosciowo-warto$ciowych opatu dla
poszcezegodlnych placowek-dokonywanie okresowych rozliczen
zuzycia opatu w placowkach,

14) sprawdzanie miesigcznych zestawien faktur za zakupione artykuly
zywnosciowe i zuzyte w stolowkach przy Zespole Szkol
w Burzeninie i Zespole Szkdt w Waszkowskiem,

15) zadania okreslone w pkt. 1-14 dotycza Publicznego Gimnazjum
w Burzeninie oraz Zespolu Szkol w Burzeninie i Zespolu Szkol
w Waszkowskiem.

16) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przelozonego.

17) szczegolowy zakres innych zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty okresla odrebne
zarzadzenie.

§ 39
Do zadan stanowiska informatyka nalezy:

11) administrowanie siecig komputerowa,

12) administrowanie systemami informatycznymi,

13) serwisowanie urzadzen komputerowych i rozwiazywanie probleméw uzytkownikow,

14) biezace administrowanie stronami internetowymi urzedu,

15) konfigurowanie nowego sprzetu komputerowego i urzadzen sieciowych,

16) analizowanie potrzeb urzedu i proponowanie rozwigzan.,

17) wdrazanie moduléw oprogramowania i szkolenie uzytkownikéw koncowych,

18) konsultacje, instruktaz i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych i obslugi urzadzen komputerowych,

19) pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Burzenin
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (dz.U z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

10) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego

§ 40
Do zadan stanowiska ds. promocji i sportu nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi bedacymi w zarzadzie gminy,

2) koordynacja prac zwigzanych z ich czystodeia i utrzymywaniem w nalezytym stanie
uzytkowym (w tym zwiazanych z utrzymaniem murawy stadionu w Strumianach),

3) organizacja i koordynacja imprez o charakterze sportowym, rekreacyjnym i turystycznym lub
innych, (w tym zwlaszcza z wykorzystaniem obicktow sportowych),

4) organizacja wykorzystywania (zakupu, pozyskiwania nieodplatnego, wypozyczania,
wydawania itp.) i kontrola wyposazenia o charakterze rekreacyjno — sportowym,

5) wspdlpraca z lokalnymi organizacjami, stowarzyszeniami o charakterze dzialania turystyczno
— rekreacyjno — sportowym,

6) wspdlpraca ze solectwami w zakresie propagowania i rozwijania sportu i rekreacji,



7) prowadzenie i inicjacja dzialan prowadzacych do promowania gminy i jej waloréw oraz
wymiany dos$wiadczen z innymi jednostkami,

8) poszukiwanie i pozyskiwanie srodkow zewngtrznych na promocje, wspolprace i rozwoj
gminy (w tym szczeg6lnie pod katem turystyki, rekreacji i sportu),

9) organizacja materialow promocyjnych, reklamowych,

10) uczestnictwo (reprezentacja gminy) w imprezach

11) wykonywanie innych prac zleconych przez bezpo$redniego przetozonego.

§ 41
Do zadan stanowiska radey prawnego nalezy wykonywanie obstugi
prawnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy.

§ 42
Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy:

I') utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu,

2) sprzatanie sali USC po sesjach i innych uroczystosciach,

3) zamykanie i otwieranie pomieszczen biurowych i budynkéw Urzedu,
4) dbalos¢ o powierzony sprzet mechaniczny,

5) inne zadania zlecone przez przelozonego.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w podworku Urzedu Gminy Burzenin, w pomieszczeniach
gospodarczych oraz innych rejonach wskazanych przez bezposredniego przelozonego,

2) codzienne oprozniane koszy i pojemnikow na $mieci w Burzeninie,

3) systematyczne wykaszanie terenu oczyszczalni $ciekéw w Burzeninie, rowu melioracyjnego
biegnacego do Warty oraz innych micjsc wskazanych przez bezposredniego przetozonego,

4) wykonywanie drobnych remontéw w budynkach bedacych wiasnoscia gminy,

5) w sezonie grzewezym obstuga i nadzér pieca olejowego w Urzedzie Gminy,

6) obstugiwanie powierzonego sprz¢tu, jego konserwacja i nadzor,

7) pozostawanie w gotowosci na wezwanie bezposredniego przelozonego do podjecia
natychmiastowych prac w przypadku awarii (np. wodociagu) po godzinach pracy zgodnie z
opracowanym harmonogramem,

8) prowadzenie akcji od$niezania drog, likwidacji gololedzi oraz innych prac np. w przypadku
wystapienia klgsk zywiotowych,

9) wykonywanie wszelkich prac porzadkowych w rejonach wskazanych przez przelozone go,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

§ 44
Do zadai na stanowisku robotnika gospodarczego zatrudnionego na stadionie nalezy:

. utrzymanie porzgdku i czystosci w rejonie Gminnego Stadionu Sportu i rekreacji w stumianach,

. codzienne opréznianie koszy i pojemnikow na $micci, utrzymanie w czystosci rejondw przyleglych,
- systematyczne wykaszanie terenu oraz miejsc wskazanych przez bezposredniego przelozonego.

- wykonywanie prac pielggnacyjnych, zwiazanych z zielenig ,nawadnianie murawy,

- wykonywanie drobnych remontéw w budynkach bedacych wlasnoscia Gminy,

. obstuga wykaszarki, kosiarki spalinowe;j.

. dbalos¢ o powierzony sprzet, jego konserwacje, przeglady techniczne oraz nadzér nad nim

. otwieranie/zamykanie infrastruktury stadionu w celu peinej dostepnosci dla mieszkancow,

. nadzor nad prawidlowa eksploatacjg oraz reagowanie na ewentualne niszczenie mienia
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10.wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego lub woijta.

§ 45

Do zadan stanowiska operatora, kierowcey pojazdéw, maszyn drogowyveh, lesnych — robotnik
gospodarczy nalezy:

1) wykonywanie remontéw drég, chodnikéw i rowéw przydroznych,

2) prowadzenie remontéw przystankéw PKS i utrzymanie ich we wlasciwym stanie technicznym i

sanitarnym,

3) wykonywanie drobnych remontéw w budynkach bedacych wlasnoscia Gminy,

4) pozostawanie w gotowosci na wezwanie bezposredniego przelozonego do podjecia
natychmiastowych prac w przypadku awarii (np. wodociagu) po godzinach pracy zgodnie 7
opracowanym harmonogramem,

5) wykaszanie i oczyszezanie przydroznych rowow,

6) prowadzenie akcji odsniezania drog, likwidacji gololedzi oraz innych prac np. w przypadku
wystapienia klesk zywiolowych,

7) wykonywanie wszelkich prac porzadkowych w rejonach wskazanych przez przelozonego,

8) obslugiwanie powierzonego sprzetu, w tym pojazdéw i maszyn drogowych lesnych, ich
konserwacja i nadzor,

9) dbanie o terminowe dokonywanie przegladow technicznych powierzonego sprzetu,

10) prowadzenie ewidencji wyjazddw i zuzycia paliwa powierzonego sprzetu,

11 )wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

§ 46
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) pomoc w przygotowywaniu pism, wnioskow, decyzji, postanowien i zaswiadczen,
2) obsluga kserokopiarki i innego sprzetu technicznego.
3) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 47
Wajt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oSwiadezenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk pracy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu ,w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawey,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,



10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzeg! dla siebie.

§ 48
Wojt moze upowaznié podleglych pracownikow (w tym Zastepee lub Sekretarza) do podpisywania w
okreslonym czasie, zakresie lub przy spelnieniu okreslonych warunkéw dokumentéw (w tym rowniez
o charakterze administracyjnym), za wyjatkiem takich, ktore sg zastrzezone prawem wylacznie do
jego osobistego podpisu.

§ 49
Zastepea Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Pelnomocnik d/s ochrony informacji nicjawnych podpisuja
pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 50
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i osoba go zastgpujaca podpisuja pisima pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 51
Samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania stanowisk, nie zastrzezone do podpisu
Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Wajta,

3) pisma w sprawach dotyczacych zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk,

§ 52

Pracownicy przygotowujacy projekty pism ,w tym decyzji  administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.




