Zatgcznik

do Zarzqdzenia Nr OR.0050.30.2026
Wéjta Gminy Sarnaki

z dnia 30 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
URZEDU GMINY SARNAKI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sarnaki, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Sarnaki, zwanego dalej Urzedem,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu oraz poszczegdélnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sarnaki,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Sarnaki,

3) Wojcie, Zastepcy Wodijta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Wjta Gminy Sarnaki, Zastepce Wdéjta Gminy Sarnaki, Sekretarza Gminy Sarnaki, Skarbnika
Gminy Sarnaki,

4) Regulaminie — nalezy prze to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sarnaki,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sarnaki,

6) Komodrce organizacyjnej — wydziat, zespot, wieloosobowe lub jednoosobowe samodzielne
stanowisko pracy,

7) Jednostce organizacyjnej Gminy — nalezy przez to rozmiec jednostki organizacyjne utworzone
do realizacji zadan Gminy.



§3.

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Sarnaki.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu Gminy Sarnaki,

regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta i Rade.

§4.

1. Siedziba Urzedu znajduje sie w miejscowosci Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki.

2. Urzad funkcjonuje w dni robocze w godzinach 73°- 1530,

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie oraz wolne od pracy.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje zadania.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Waijta, sprawujgcym rownoczesnie obstuge Rady Gminy.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania zadan

spoczywajgcych na Gminie, a w szczegdlnosci:

1) zadan wtasnych, wynikajacych z obowigzujgcych norm prawnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na podstawie odrebnych ustaw,

3) zadan przejetych przez Gmine w wyniku porozumien.

§6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan

i kompetenc;ji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

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

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktéw organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organdw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 11l
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7.

Wéjt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania Urzedu.

Wjt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Wjt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza oraz ewentualnie Zastepcy Waéjta, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

§8.

Urzad w swoich dziataniach kieruje sie zasadami:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) wzajemnego wspotdziatania, w tym w ramach stosowanego w Urzedzie podejscia
procesowego,

5) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

Urzad w sposob ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia

kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik

informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§9.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia
i dziatalnosScig organéw Gminy, z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych z ustaw.

§ 10.

Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wéjta.

Urzad gospodarujgc srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy
i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.



§11.

1. Wjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.
2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Wojt
moze:
1) ustanawiac petnomocnikdéw, dziatajgcych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych
w treséci odrebnego petnomocnictwa.
2) powotywad zespoty i koordynatoréw do realizacji zadan nie wykonywanych dotad przez
Urzad oraz powierzonych zespotowi do realizacji zadan.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12.

1. W Urzedzie funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu akt postugujg
sie symbolami okreslonymi w regulaminie.
2. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska:

Komadrka organizacyjna Symbol
Stanowiska kierownicze

Wéjt Gminy WG
Zastepca Wojta Gminy ZWG
Sekretarz Gminy SG
Skarbnik Gminy FN
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego usc
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego usc
Kierownik Oczyszczalni i Hydroforni -
Samodzielne stanowiska

ds. obstugi rady gminy RG
ds. organizacyjnych i kadr OK
ds. obstugi sekretariatu OR
ds. obstugi informatycznej Ol
ds. zaméwien publicznych i inwestycji ZPil
ds. podatkdw i optat PiO
ds. realizacji budzetu FN
ds. gospodarki nieruchomosciami GN
ds. gospodarki odpadami komunalnymi GO
ds. spraw komunalnych SK
ds. ochrony érodowiska o
ds. pozyskiwania $Srodkéw zewnetrznych FzZ
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego ZK
Ekodoradca EK
ds. ochrony powietrza i rozwoju spétdzielni energetycznych PE




Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych OIN

Inspektor Ochrony Danych I0D

Pomocnicze i obstugi

Pomoc administracyjna -

Kierowca autobusu -

Konserwator Oczyszczalni -

Konserwator Hydroforni -

Robotnik Gospodarczy -

Sprzatacz/Sprzataczka -

Liczbe etatow w Urzedzie ustala Waijt.

Komorki organizacyjne przy znakowaniu pism uzywajg symboli wymienionych w ust. 2.

Pion ochrony informacji niejawnych stanowi petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Petnomocnikiem jest osoba, ktdra spetnia wymogi przepiséw w tym zakresie, wyznaczona
przez Wéjta i zatrudniona na innym stanowisku w Urzedzie.

Do petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych zostat wyznaczony pracownik Urzedu
Zarzadzeniem Wdjta Gminy Sarnaki, zatrudniony na innym stanowisku.

ROZDZIAL V
ZADANIA KIEROWNIKOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§13.

Do ogdlnych zadan i obowigzkéw kierownikéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzgdzen Wojta,

posiadanie i znajomo$é przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych a takze
w zakresie realizowanych na stanowisku zadan,

umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
norma prawna,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen, sprawozdan, analiz i innych materiatéw
niezbednych do wykonywania zadan przewidzianych prawem przez organy Gminy,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach,

10) prawidtowa organizacja stanowiska pracy i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, obiegu

dokumentéw oraz regulaminu pracy,

11) przygotowanie akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

12) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan przypisanych do stanowiska,



13) zapewnienie wiasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie i wspotpraca
z inspektorem ochrony danych osobowych,

14) przygotowanie danych do udzielenia informacji publicznej, wspdtpraca ze stanowiskiem
odpowiedzialnym za udzielenie informaciji,

15) rejestrowanie umoéw w centralnym rejestrze,

16) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy,

17) przestrzeganie ustawy Praw zamodwien publicznych, w zakresie realizowanych zadan,

18) wspotpraca miedzy samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych wspdlnego
rozstrzygniecia,

19) udziat w sesjach rady, posiedzeniach komisji, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

20) dbatosé o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

21) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

22) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej,

23) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

24) dbanie o efektywny i skuteczny przeptyw informacji wewnetrznej i zewnetrznej,

25) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych na stanowisku

pracy.

§14.

1. Do kompetencji Wéjta jako kierownika Urzedu, nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy,

3) nadzorowanie dziatalnosci organéw Sotectw Gminy,

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

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) udzielanie upowaznien w sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta,

9) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym i innych oswiadczen od kierownikéw
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez
Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

10) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem,

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

12) wydawanie zarzadzen,

13) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania, w trybie przewidzianym
dla aktéw prawa miejscowego,

14) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,

15) przedstawianie Radzie Gminy projektdw uchwat,



16) wykonywanie uchwat Rady Gminy i przedktadanie sprawozdan z ich wykonania,

17) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

18) strategiczne zarzgdzanie Gming, w tym okreslenie i monitorowanie realizacji celéw,

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

20) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej i Przewodniczagcego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

21) kierowanie dziataniami w czasie stanow kleski zywiotowej wprowadzanych na terenie
Gminy,

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Waéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Pod nieobecnos¢ Wojta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej wydaje Zastepca Wdjta, a pod nieobecnos¢ Woéjta i Zastepcy Wojta - Sekretarz.

Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek

organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, wskazanych

w ust. 2.

§ 15.

Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta,

zastepowanie Wajta podczas nieobecnosci w sprawach biezgcych Urzedu, z zastrzezeniem
spraw nalezacych do wytgcznej kompetencji Waijta,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie odrebnego upowaznienia,

sktadanie oswiadczed woli w imieniu Gminy — w zakresie udzielonych przez Wodijta
petnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,

zatatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej — w zakresie odrebnego
upowaznienia,

reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci — w zakresie okreslonym przez Woijta,
wspotdziatanie, w zakresie powierzonych zadan i udzielonych upowaznien, z Wdéjtem, Radg,
Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi,
zatatwianie wnioskéw w zakresie powierzonych zadan,

10) koordynowanie dziatan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania

kryzysowego wedtug decyzji Wajta.

§ 16.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okre$lonym przez Wéjta i regulamin,
w czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania funkcji przez Wajta, Zastepce Wojta
kierowanie Urzedem i wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Gminy,



3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektéw statutéw, regulamindw, instrukcji, zarzadzen z zakresu
organizacji dziatania Urzedu,

nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem uchwat Rady i zarzadzen Wijta,

analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych przejmowania przez Gmine
zadan z zakresu administracji rzgdowej,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,
opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiska pracy,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

10) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia,

11) koordynowanie pracy praktykantéw i stazystéw,

12) wspotpraca z sotectwami i sottysami, zapewnianie udziatu przedstawiciela Urzedu

w obradach zebran wiejskich i rad soteckich,

13) wspotpraca z sgsiednimi gminami,

14) sporzadzanie o$wiadczen woli spadkodawcoéw,

15) nadzdr nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

16) nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

17) prowadzenie ewidencji Zarzgdzen Wdjta oraz ich zbioréw.

1.

§17.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium
dla Wijta,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych, w tym kontrasygnata zawieranych umoéw,

5) opracowywanie budzetu i przygotowywanie projektu budzetu,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

7) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym,

8) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wéjta o jego realizacji,

9) przekazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu budzetu,
a takze przepiséw prawnych dotyczgcych rachunkowosci budzetowe;j,

10) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

12) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych dla
Gminy,

13) udziat w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady na polecenie lub z upowaznienia
Wijta,

14) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzagdzen Wojta w sprawach wynikajgcych
z ustawy o rachunkowosci i w sprawach budzetowych,

15) wspdtdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami,



2.

16) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia finansowg jednostek organizacyjnych Gminy i kontrola
obstugi kasowej,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Waijta.

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) realizacji budzetu,

2) pracownika ds. gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie spraw finansowych.

§18.

1) Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci z zakresu stanu

cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekuniczych, spraw zwigzanych z ewidencja
ludnosci i wydawaniem dowoddéw tozsamosci oraz prowadzenie spraw wojskowych,
a w szczegodlnosci:

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

2) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

5) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

9) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

10) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

11) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
oswiaty,

12) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz aktualizacja tego rejestru,

13) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbednych materiatéw do przeprowadzenia
wybordéw prezydenckich, parlamentarnych i samorzgdowych oraz referendéw,

14) wspotdziatanie z Rzagdowym Centrum Informacji, Centralnym Biurem Adresowym,
Wojskowa Komenda Uzupetnien i innymi organami w realizacji zadan wynikajgcych
z zakresu czynnosci,

15) wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych ze spisami powszechnymi,

16) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) wydawanie dokumentdéw tozsamosci,

18) udostepnianie pracownikowi ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego
danych osobowych, pozyskanych z ewidencji ludnosci, oséb objetych rejestracjg
wojskowa oraz podlegajgcych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,

19) realizacja programoéw dotyczacych repatriacji oraz mniejszosci narodowych i etnicznych,
w tym rozpoznawanie potrzeb mniejszosci narodowych i etnicznych,



2. Stosunek pracy z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego nawigzuje Wajt Gminy, ktory réwniez
wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§19.

Zakres zadan i kompetencji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje:
1) zastepowanie Kierownika USC,
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta.

§ 20.

Do stanowiska ds. obstugi rady nalezy prowadzenie obstugi Rady Gminy i Komisji Rady,

a w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

2) protokotowanie sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej Komisji,

3) przechowywanie uchwat i innych postanowien podejmowanych przez Rade i jej Komisje,
prowadzenie rejestréw,

4) prowadzenie rejestréw wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

5) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw Komisji Rady,

6) realizowanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikéw sgdowych,

7) przygotowywanie dokumentdw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i cofania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych we wspdétpracy z Gminng Komisjg
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

8) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

9) ewidencja wptat z tytutu wydawania zezwoled na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

10) kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci handlowej i gastronomicznej z warunkami
zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegdlnych samodzielnych stanowisk Urzedu,

b) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie,

c) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

d) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia witasciwego Archiwum Panstwowego,

f) gromadzenie przepiséw prawnych dotyczgcych Archiwum Zaktadowego.

12) wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisdbw o Centralnej Ewidencji Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,
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§ 21.

Do zadan stanowiska pracy ds. organizacyjnych i kadr nalezy:

1) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich biezgce aktualizowanie,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu zwigzanych z nawigzywaniem,
trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz sporzgdzanie dokumentacji w zakresie
ustalania wynagrodzenia,

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagrodami jubileuszowymi, odprawami,

4) sporzadzanie i prowadzenie listy obecnosci,

5) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonogramow czasu pracy pracownikéw Urzedu,

6) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

7) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie i na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy,

8) kierowanie pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych na
badania lekarskie wstepne i okresowe, kontrolne,

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,

10) zatatwianie spraw praktykantéw przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie,

11) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych o0séb zobowigzanych do ich ztozenia
tj.: pracownikéw Urzedu, kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, oséb wydajgcych
decyzje administracyjne,

12) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

13) prowadzenie rejestru dotyczgcych wydawania upowaznien i petnomocnictw,

14) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w tosiach,

15) obstuga techniczno-organizacyjna wyboréw i referenddéw,

16) nadzér nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy poprzez prowadzenie
dokumentacji dotyczacej BHP, organizowaniem badan i szkolen oraz opracowywaniem
instrukcji i programéw z zakresu BHP,

17) przygotowanie materiatébw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu.

§ 22.

Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem
sekretariatu.

2) ewidencjonowanie korespondencji przychodzgcej w dzienniku korespondencyjnym oraz
zapewnienie jej wilasciwego i terminowego obiegu, w tym oznaczanie przesytki pieczatka
wptywu i niezwtoczne przekazanie do Wajta celem dekretacji.

3) przekazywanie korespondencji poszczegdlnym pracownikom zgodnie z dekretacjg Woéjta
Gminy,

4) obstuga korespondencji elektronicznej Urzedu,

5) przyjmowanie telefondw,

6) prowadzenie terminarza spotkan Wéjta Gminy,
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7) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Waéjta oraz Sekretarza.
8) stata wspodtpraca z innymi pracownikami w zakresie obiegu dokumentacji i informac;i
w ramach powierzonego stanowiska,
9) wydawanie kluczy do pomieszczen administracyjnych oraz pojazdéw stuzbowych
pracownikom.
10) udzielanie informacji klientom Urzedu, a w razie potrzeby kierowania ich do witasciwych
stanowisk pracy.
11) wywieszanie na tablicy ogtoszer/drzwiach wejsciowych do budynku lub w innych miejscach
budynku Urzedu Gminy ogtoszen i informacji oraz czuwanie nad ich aktualnoscia.
12) przygotowywanie informacji i sprawozdan na potrzeby Wojta.
13) przygotowywanie okolicznosciowych zyczen, drukdéw, gratulacji, dyploméw oraz
podziekowan.
14) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Woéjta, Zastepce Wajta i Sekretarza,
15) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych, gromadzenie zbioréw i udostepnianie do
publicznego wgladu,
16) zaopatrywanie Urzedu i Rady w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz drobne wyposazenia,
17) organizowanie kontaktéw mieszkanncéw z Wéjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem,
18) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy (sotectwa), w tym organizacja i obstuga
narad i spotkan sottysow.
19) przygotowywanie umow zlecen.
20) prowadzenie ksigzki kontroli.
21) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskéw,
22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu,
23) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
24) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i nadzér nad ich dziatalnoscia,
25) koordynacja potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej na terenie Gminy,
26) przygotowywanie we wspétpracy z pracownikami merytorycznymi odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem wojennym i miejscach pamieci narodowej.
28) prowadzenie zagadnien dotyczgcych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej i zwalczania
choréb zakaznych,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia.

§23.

Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezg sprawy zwigzane z wdrazaniem

rozwigzan informatycznych w Urzedzie, zabezpieczanie ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania

infrastruktury informatycznej, dbanie o bezpieczennstwo danych pozostajagcych w systemach

informatycznych, a w szczegdlnosci:

1) analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych Urzedu,

2) przygotowywanie programéw komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzér nad ich
wdrazaniem,

3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych,
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4) prowadzenie spraw dotyczgcych legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego,

5) analiza formalnej i merytorycznej projektéw umoéw na ustugi informatyczne,

6) instalacja zakupionego sprzetu komputerowego,

7) administrowanie siecig komputerowg,

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie wustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowaniu haset dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikdw,

9) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego i innego sprzetu biurowego,

10) zgtaszanie do firmy zewnetrznej awarii oraz powazniejszych problemoéw sprzetu biurowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego, monitorowanie
jego sprawnosci technicznej oraz wspotpraca w tym zakresie z operatorem,

12) utrzymanie sprzetu komputerowego i innego sprzetu biurowego w dobrym stanie
technicznym, w tym wykonywaniu przegladdéw,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i stron internetowych Urzedu,

14) opracowywanie projektow i wdrazanie regulamindw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

15) archiwizacja danych z pamieci serwera i komputeréw lokalnych,

16) prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu informatycznego, ochrony
i bezpieczenistwa danych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego,

18) wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracjg (e-urzad),

19) obstuga systemu informatycznego aktdw prawa miejscowego,

20) obstuga urzadzen rejestrujgcych obraz i dzwiek posiedzen rady gminy, komisji rady gminy
oraz udostepnianie transmisji na BIP i stronie Urzedu,

21) wykonywanie innych zadan zwigzanych z informatyczng obstugg Urzedu.

§24.

Do zadan stanowiska pracy ds. zamoéwien publicznych i inwestycji nalezy zatatwianie spraw

zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych, a w szczegdélnosci:

1) wspdtpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju gminy,

2) zatatwianie spraw rozbudowy i funkcjonowania infrastruktury technicznej gminy,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg i nadzorowaniem inwestycji
gminnych, w tym drég,

4) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontéw w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,

5) biezaca kontrola realizacji zawartych uméw w zakresie inwestycji i remontow,

6) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z procedury zamoéwien publicznych, przy zachowaniu
przepisdw ustawy o zamodwieniach publicznych, na zadania inwestycyjne realizowane przez
gmine:

a) przygotowywanie projektéw, zarzgdzen dotyczgcych Komisji Przetargowej,

b) obstuga techniczno — kancelaryjna Komisji,

c) ogtaszanie przetargéw w Biuletynie Zamdwien Publicznych,

d) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prawidtowego przeprowadzenia
przetargu,
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e) opracowywanie specyfikacji warunkdw zamdwienia,
f) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargéw,
g) prowadzenie catoksztattu procedury odwotawczej,

14) organizowanie przegladéw okresowych obiektdw branzy kominiarskiej, elektrycznej oraz

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

15) prowadzenie spraw w zakresie funduszu soteckiego,

16) czuwanie nad sprawnoscia urzadzen technicznych w Urzedzie,

17) opracowywanie sprawozdawczosci rocznej dotyczacej zamdwien publicznych udzielonych

w ramach Urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami,

19) prowadzenie centralnego rejestru umow.

§ 25.

Do stanowiska pracy ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych Zrédet zewnetrznych

wspomagajacych finansowanie inwestycji jak rowniez innych przedsiewzie¢ gminy,

analizowanie, planowanie i tworzenie nowych projektéw i wnioskow o dotacje,
koordynowanie i rozliczanie projektéw do realizacji, sporzadzanie sprawozdan,
gromadzenie oraz udostepnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym informacji

z zakresu mozliwosci skorzystania z réznych funduszy pomocowych.

nawigzywanie kontaktéw i wspdtpraca z instytucjami wspierajgcymi dziatania na rzecz Unii

Europejskiej, dysponujacymi sSrodkami finansowymi,

przygotowywanie strategii rozwoju Gminy,

wykonywanie zadan zwigzanych z promocja gminy:

a) opracowanie zatozen promocji Gminy,

b) opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, w tym graficzne, przy
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

c) biezace informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,

d) wspodtpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania witasciwego wizerunku
Gminy,

e) kompletowanie materiatéw w celu ich publikacji w Informatorze Gminnym, na stronach
internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspétpracy z komérkami
organizacyjnymi Urzedu, w tym aktualizacja tresci na stronie internetowe;j,

f) udziat w imprezach promujacych Gmine,

g) podejmowanie dziatan stuzgcych budowaniu pozytywnego wizerunku Gminy,

h) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu rozszerzenia dziatan
informacyjnych skierowanych do mieszkarncéw,

i) budowanie i utrzymywanie wtasciwych relacji z lokalnymi spotecznosciami i podmiotami
zewnetrznymi, w szczegdlnosci rozwijanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz wspieranie ich dziatalnosci,

wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji: prowadzenie ewidencji

obiektédw noclegowych, czuwanie nad sprawnoscig urzadzen na plazach i kapieliskach,

wspotpraca z punktem informacji turystycznej,
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9) wspodtdziatanie z organizacjami i podmiotami dziatajgcymi w sferze rozwoju turystyki
i promocji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami.

11) wspodtpraca z innymi samorzgdami w zakresie wspdlnej realizacji projektéw inwestycyjnych,

12) przygotowanie i biezgca aktualizacja procedur dotyczacych wykorzystania srodkow
finansowania z funduszy strukturalnych i innych funduszy zewnetrznych,

13) przygotowanie wytycznych do sporzadzenia dokumentéw strategicznych, zatozen do
projektéw, studidw wykonalnosci i innych dokumentdéw zwigzanych z aplikowaniem o $rodki
z funduszy strukturalnych UE, czy innych $Srodkéw zewnetrznych,

14) weryfikacja zgodnosci projektow, opiséw i zatozen projektowych z wymogami funduszy
strukturalnych z dokumentami strategicznymi gminy,

15) sporzadzanie raportéw monitorujgcych projekty w trakcie ich realizacji i po ich zakoriczeniu,

16) udziat w kontroli projektow wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych.

§26.

Do wieloosobowego stanowiska ds. podatkéw i optat nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z wymiarem i poborem podatkéw, a w szczegdlnosci:

1) udziat w przygotowaniu materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz przyjecia
sprawozdania z wykonania budzetu,

2) przygotowywanie propozycji stawek podatkéw,

3) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkow,

4) wymiar, pobdr i egzekucja naleznosci z tytutu podatkéw od nieruchomosci od 0séb fizycznych
i prawnych, podatku rolnego, lesnego od osdb fizycznych i prawnych,

5) opiniowanie podan i wnioskow w sprawach dotyczgcych udzielania ulg, odroczen, umorzen
podatkéw i optat,

6) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych do wnioskéw sktadanych przez podatnikow,

7) prowadzenie ksiegowosci podatkow,

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

9) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,

10) windykacja zalegtosci podatkowych — wystawianie tytutéw wykonawczych oraz prowadzenie
ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych oraz postepowanie zabezpieczajgce w postaci
whioskowania o wpis na hipoteke,

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu z optfatg podatkéw i innych
zaswiadczen, ktérych tres¢ zwigzana jest z posiadanym rejestrem podatkowym,

13) prowadzenie centralnego rejestru zaswiadczen,

14) prowadzenie w terenie kontroli dotyczgcych podatkéw i optat,

15) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw,

16) aktualizacja zmian w stanie posiadania gruntéw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:
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a) biezace dokonywanie zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych ptatnikéw na
podstawie dowoddw wpfat, naliczanie odsetek za zwtoke,

b) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie
odpadami,

c) organizowanie i nadzor nad inkasem opfaty,

d) rozliczanie wpfat inkasentdw i naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego sottysom,

e) przyjmowanie podan o udzielenie ulg oraz prowadzenie postepowan majgcych na celu
wydanie decyzji w sprawie udzielenia lub odmowy umorzenia, odroczenia lub roztozenia
na raty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, uzupetnienia i sprostowania
decyzji oraz zmiany na skutek wniesionego odwofania,

19) realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z ustaleniem obowigzku podatkowego, naliczeniem,
poborem i egzekwowaniem w zakresie podatku od srodkow transportowych.

§27.

Do wieloosobowego stanowiska ds. realizacji budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z uchwalaniem i realizacjg budzetu gminy oraz obstuga finansowo — ksiegowa, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych,

3) prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

4) rozliczanie otrzymywanych dotacji,

5) analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

11) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) obstuga finansowo — ksiegowa,

13) prowadzenie gospodarki w zakresie drukéw Scistego zarachowania,

14) wystawianie faktur VAT, prowadzenie centralnego rejestru wystawianych przez Urzad faktur,

17) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu naleznych podatkow,

18) realizacja, sptata i ewidencja kredytéw oraz pozyczek,

19) przygotowywanie dokumentéw do gotowkowego i bezgotéwkowego dokonywania
wydatkéw,

20) prowadzenie rejestru potwierdzen weksli,

21) ubezpieczenie mienia gminy, w tym gromadzenie umow ubezpieczeniowych,

22) wykonywanie wszystkich zadan zwigzanych z przygotowaniem wyptaty wynagrodzen
pracownikom,

23) prowadzenie spraw w zakresie scentralizowanej ewidencji i rozliczania podatku VAT.
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§ 28.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami oraz tworzeniem mieszkaniowego zasobu
gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie wszystkich dziatan w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy, przewidzianych ustawga o gospodarowaniu
nieruchomosciami,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych w przypadku sprzedazy
lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

3) sprzedaz mieszkan komunalnych z utamkowg czescig gruntu niezbedng do racjonalnego
korzystania z budynku,

4) wnioskowanie o wpisy do Ksigg Wieczystych oraz o wykreslenie z Ksigg dtugdw i ciezardw,

5) ustalanie i zmiana optat z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego,

6) wspotdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntéw, budynkow
i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste,

7) udziat w negocjacjach w sprawach odszkodowan za grunty przeznaczone pod drogi powstate
w wyniku podziatu dziatek oraz udziatlu w negocjacjach na temat warunkdéw nabycia
nieruchomosci,

8) aktualizacja cen gruntu,

9) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wyposazenia terenu w urzadzenia infrastruktury
technicznej,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

11) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,

12) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

13) komunalizacja mienia, w tym komunalizacja drdg,

14) ewidencja wpfat z tytutu sprzedazy mienia gminy,

15) ewidencja wpfat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw,

16) realizacja zadan nalezacych do gminy, wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego,

17) rejestracja spraw zwigzanych z numeracjg porzagdkowa, w tym przygotowywanie i wydawanie
zaswiadczen o nadaniu numeru porzadkowego, oznakowanie ulic,

18) ustalanie obowigzku rekultywacji gruntéw rolnych,

19) rejestracja spraw z zakresu rozgraniczenia i podziatu nieruchomosci, przygotowywanie
postanowien i decyzji w tym zakresie,

20) wspotpraca ze stanowiskiem ds. podatkéw i optat w zakresie przygotowywania dokumentacji
zwigzanej z wykupem gruntdw oraz wywtaszczeniem nieruchomosci na rzecz gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci przeznaczonych
w planach zagospodarowania przestrzennego na cele inne niz lesne i rolne,

22) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych tzw. wspdlnot gruntowych wsi,

23) gospodarowanie gruntami Skarbu Panstwa,

24) pobdr i ewidencja naleznosci z tytutu czynszéw najmu lokali, czynszéw dzierzawnych gruntéow
oraz egzekucji tych naleznosci,
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25) przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania wypiséw
i wyrysow,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, wydawanie decyzji, prowadzenie rejestru tych decyzji,

27) przygotowywanie projektdw wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy i zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu
Gminy.

28) przygotowywanie wnioskdw na zmiane przeznaczenia gruntéw,

29) wspotpraca przy opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz plandéw zagospodarowania przestrzennego i innych dokumentéw
planistycznych,

30) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskdéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

31) ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

32) prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

33) przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,

34) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
a w szczegodlnosci:

a) o rewitalizacji,
b) o zgodnosci sposobu uzytkowania budynku z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,
c) o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
d) o przeznaczeniu dziatki w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
38) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniem projektu planu oraz wprowadzanie

zadan rzadowych, wojewddzkich lub powiatowych do plandéw zagospodarowania
przestrzennego.

§ 29.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy obstuga kasowa budzetu
gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi w gminie, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie do kasy i wyptacanie z kasy gotéwki w oparciu o opisane sprawdzone oraz
zatwierdzone do zaptaty dokumenty-dowodowy ksiegowe,
b) odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku sprawujgcego obstuge w dniu przyjecia,
a jezeli to niemozliwe w dniu nastepnym, przestrzegajac przepisbw wewnetrznych
dotyczacych limitu gotowki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie,
c) podejmowanie gotéwki z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw, przestrzegajac
obowigzujgcych przepisdw w zakresie ochrony wartosci pienieznych,
d) przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie, w wysokosci ustalonej Zarzgdzeniem
Wodjta Gminy Sarnaki.
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2) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcjg kasowg oddzielnie dla dochodéw

oddzielnie dla wydatkow budzetowych oraz wedtug rachunkéw bankowych,

3) wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu i innych zobowigzan ptatnych gotéwkowo,

4) wyptata $wiadczen wynikajgcych z realizacji zadan pozabudzetowych Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami

komunalnymi na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wifascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

ewidencjonowanie i naliczanie opfat za gospodarowanie odpadami,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie
odpadami,

prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci opfat za gospodarowanie
odpadami,

przygotowywanie decyzji ustalajgcych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci, co do danych
zawartych w deklaracji,

przygotowywanie projektdw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg
i wnioskow w zakresie prowadzonych zadan,

opracowywanie dokumentéw, projektow uchwat i aktdw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich
weryfikacja,

przygotowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na  odbidr
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

przygotowanie oraz przedkfadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych gospodarowania odpadami komunalnymi,
kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy,

wspoétpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

wspotpraca z firmg odbierajagcg odpady komunalne z terenu gminy, w tym kontrola
i nadzor firmy w zakresie realizacji zapisdw umowy i przepisdw prawa,

planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

prowadzenie kampanii edukacyjno — informacyjnej wéréd mieszkancow,

realizacja innych zadan i dziata wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby,
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych.

6) wystawianie kart przekazania odpaddw, prowadzenie ewidencji odpadéw w bazie danych

o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami, sporzgdzanie sprawozdania

podmiotu prowadzgcego,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia punktu selektywnego zbierania odpadow

komunalnych, opracowywanie harmonogramu funkcjonowania PSZOK,
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8) prowadzenie ilosciowej ewidencji niskocennych srodkéw trwatych, nieujetych w ewidencji
iloSciowo — wartosciowej,
9) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

§ 30.

Do zadan stanowiska ds. komunalnych nalezg sprawy utrzymania infrastruktury ustug

komunalnych i gospodarki wodnej, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustalaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw, a w szczegdlnosci:

a) analiza kosztéw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania sciekéw,

b) analiza i opiniowanie obcigzen gminy z tytutu poboru wody na cele publiczne, w tym cele
przeciwpozarowe,

c) przygotowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow
obowigzujgcego na terenie gminy w zwigzku z koniecznoscig uchwalenia tych planéw
przez rade gminy,

2) organizacja i nadzér nad inkasem naleznosci za ustugi komunalne, w tym rozliczanie optat za
wode z wodociggow i za Scieki,

3) nadzér nad pracg oczyszczalni i hydroforni,

4) opracowywanie projektéw planéw finansowania, utrzymania i ochrony drég gminnych,

5) realizowanie zadan nalezgcych do zarzadcy drogi, w odniesieniu do drég gminnych,

6) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

7) wydawanie decyzji z zakresu zajecia pasa drogowego i umieszczenia infrastruktury w pasie
drogowym,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu zimowego utrzymania drég
zarzadzanych przez Gmine,

9) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég, obiektéw mostowych oraz oswietlenia,

10) nadawanie w formie uchwaty kategorii drogom gminnym,

11) przyjmowanie zawiadomien o znakach drogowych i geodezyjnych,

12) wspodtpraca z Rejonem Energetycznym w zakresie budowy i modernizacji oswietlenia
ulicznego oraz rozliczanie zuzycia energii elektrycznej,

13) nadzdér nad konserwacjg oswietlenia ulicznego drég i terendw gminnych,

14) opiniowanie umdéw na dostawe energii,

15) wspotpraca w zakresie spraw z dziedziny komunikacji publicznej i rozbudowy infrastruktury
telekomunikacyjnej,

16) wspodtpraca ze stanowiskiem ds. ochrony sSrodowiska w zakresie opracowywania i aktualizacji
gminnego programu gospodarki odpadami,

17) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisdw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

18) nadzor nad realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach przez wtascicieli nieruchomosci, w tym przy obiektach stanowigcych mienie
gminy,

19) koordynacja i nadzér nad gospodarkg wodng wynikajgca z przepiséw ustawy — Prawo wodne,
w tym udziat w komisjach ustalajgcych stosunki wodno — prawne,
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20) wspotpraca i wspotdziatanie z Zarzagdami Spétek Wodnych,

21) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury
w zakresie przygotowywania projektow materiatéw do przetargdw publicznych,

22) wspodtdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. ochrony srodowiska w zakresie utrzymania
porzadku i czystosci w gminie.

§31.

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z ochrong i ksztattowaniem srodowiska, ochrong przyrody, ochrong zwierzat i ochrong powietrza

atmosferycznego, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie postepowan dotyczgcych wydawania decyzji Srodowiskowych,

2) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wyciecie drzew i krzewoéw,

4) prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania bezdomnosci zwierzat, w tym opracowanie
programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

5) wydawanie i gromadzenie dokumentéw dotyczacych zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych, wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

6) koordynacja zadan w zakresie usuwania padtych zwierzat,

7) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolng i leSng oraz ochrong gruntéw rolnych
i leSnych w zakresie przypisanym gminie,

9) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczgcych ochrony przyrody,
rolnictwa oraz ochrony zwierzat w zakresie objetym witasciwoscig gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem szkdd w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej na skutek niekorzystnych warunkéw atmosferycznych,

11) organizowanie wybordéw do izb rolniczych na terenie gminy,

12) wspotpraca z kotami towieckimi, opiniowanie planéw towieckich,

13) realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin, wspétpraca ze stuzbami ochrony roslin,

14) wykonywanie dziatarn majgcych na celu realizacje przez gmine zadan wynikajacych z ustaw:
prawo wodne, prawo goérnicze i geologiczne, ustawa o odpadach,

15) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wifascicieli nieruchomosci, wydawanie zaswiadczen o wpisie,

16) przygotowywanie analiz i raportéw z zakresu ochrony srodowiska,

16) kontrola oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekdw jako
elementu ochrony wdd we wspdtpracy ze stanowiskiem pracy ds. komunalnych,

17) wspodtpraca w przygotowywaniu wnioskdw o pozyskiwanie srodkéow zewnetrznych z zakresu
ochrony srodowiska,

18) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem terendw zieleni.
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§ 32.

Do stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy

w szczegoblnosci:

1. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego,

realizowanie zadan obrony cywilnej wynikajgcych z przepisow miedzynarodowych
w okresie zagrozenia i wojny oraz wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w tym
zakresie,

zapewnienie wtasciwe] realizacji zadan biura, wynikajgcych z przepiséw prawa
i regulaminu organizacyjnego w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej,

okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy
w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,
przygotowanie i koordynowanie procedur planowania cywilnego oraz opracowanie
i uaktualnianie gminnego planu obrony cywilnej,

prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami prowadzonymi w gminie
zgodnie z rocznym planem dziatfania,

tworzenie planéw i programéw w zakresie zarzadzania, oraz ustalanie procedur
zarzadzania i ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz s$rodkach zapobiegania
i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz danych,
ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
i porzagdkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania oraz wykrywania
i alarmowania,

organizowanie systemu tgcznosci dla potrzeb zarzadzania,

przygotowanie propozycji do koordynowania dziatan dziatéw Urzedu w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienie oraz zagrozeniom S$rodowiska,
bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego,

planowanie potrzeb srodkdéw finansowych i materiatowych do zapewnienia realizacji
zadan z zakresu obrony cywilnej,

zapewnienie pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia
poprzez wspotprace z zaktadami opieki zdrowotnej zobowigzanymi do udzielania takiej
pomocy,

opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczgcego obrony cywilnej
i majgcego wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

wykonywanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie podwyzszania gotowosci
obronnej,

przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z programowaniem operacyjnego
funkcjonowania gminy,
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19) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo — obronnych przez gminne
jednostki organizacyjne i podlegte podmioty gospodarcze w zakresie dostaw, ustug
i innych swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,
20) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,
21) wspoétpraca z Wojskowg Komenda Uzupetnien.
2. W zakresie obrony cywilnej:

1) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej,

2) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

3) opracowywanie rocznych kalendarzowych planéw dziatania obrony cywilnej,

4) wspotudziat w zabezpieczeniu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
panstwa i obrony cywilnej,

5) planowanie i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen,

6) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéow
zywnosciowych i pasz, a takie uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

7) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych,

8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

9) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych
podlegtych wéjtowi oraz w instytucjach tworzacych formacje obrony cywilnej na rzecz
gminy,

10) organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzadzen specjalnych, zaopatrzenia
w wode oraz budowli ochronnych,

11) przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludnosci oraz na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

12) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

13) ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie
gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej.

3. W zakresie obronnosci kraju:

1) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej,

2) wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem
Sit Zbrojnych,

3) wykonywanie i koordynowanie przedsiewziec¢ statego dyzuru wdjta,

4) ustalanie obiektow i proponowanie ich do ujecia w wykazie obiektéw, obszaréw
i urzadzen podlegajgcych szczegdlnej ochronie w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej i w czasie wojny,

5) przyjecie bezposredniej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet OC wykazany
w ksigzkach materiatowych i innych dokumentach szczebla nadrzednego,
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4.

9.

6) odpowiednie rozmieszczenie przechowywanego sprzetu w pomieszczeniach
magazynowych, zabezpieczenie go przed pozarem, zniszczeniem i kradzieza,

7) planowanie potrzeb w zakresie utrzymania sprzetu w sprawnosci technicznej,

8) prowadzenie na biezgco dokumentacji magazynowej oraz zbiorczej ewidencji gminnego
sprzetu OC.

Z zakresu spraw przeciwpozarowych i gospodarczych:

1) prowadzenie wykazu Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP) na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych RP na
terenie gminy i wspotpraca z OSP,

3) organizowanie narad, posiedzen z ramienia Gminy w sprawach ochrony
przeciwpozarowej,

4) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

5) wspoétdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminy,

6) wspodtdziatanie z OSP w zakresie koordynacji funkcjonowania Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego na terenie gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen oraz udzielania zezwolen na zbidrki publiczne.

Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa

i porzadku publicznego.

Prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej:

1) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru wojskowego,

3) prowadzenie czynnosci wyjasniajgco-poszukiwawczych w stosunku do o0sdéb
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odroczenia poborowego
i zwolnienia zotnierza z zasadnicze] stuzby wojskowej w zakresie przewidzianym
przepisami prawa.

Wspdtpraca z Sgqdem Rejonowym w zakresie realizacji zadan, wynikajgcych z rozporzadzenia

Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie podmiotéw, w ktérych jest

wykonywana kara ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie uzyteczna.

§ 33.

Do stanowiska pracy ekodoradca nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

obstuga systeméw wytworzonych przez Wojewddztwo Mazowieckie w ramach projektu
»Mazowsze bez smogu”.

opracowanie strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza gminy m. in. na podstawie PGN,
PONE.

nadzér nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i strategii
lokalnych w zakresie ochrony powietrza.

monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci realizacji zatozeA Programu ochrony
powietrza i Planu dziatan krotkoterminowych.

monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz wsparcie w aktualizacji bazy danych.
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6) wykonanie/ aktualizacje analizy/ badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow
gminy, w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegdlnego wsparcia oraz
opracowanie scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziatan.

7) wykonanie/ aktualizacje analizy/ diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkaricéw gminy,
w tym na podstawie istniejgcych danych i rejestréw, np. pochodzacych z osrodkéw pomocy
spotecznej.

8) utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego w gminie.

9) udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspotpraca w tym zakresie z uprawnionymi
urzednikami gminy i policja.

10) zlecanie badania prébek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania
najgorszej jakosci paliw i odpadow.

11) wsparcie w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajagcych emisje
zanieczyszczen, podnoszgcych efektywnos¢ energetyczng i budujacych $wiadomosé
spoteczng w tym zakresie.

12) doradztwo mieszkarnicom w zakresie wymiany Zrédfa ogrzewania i termomodernizacji oraz
pomoc w pozyskaniu srodkéw finansowych.

13) wsparcie dziatan zmierzajgcych ku zwiekszeniu oszczednosci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych dotknietych ubdstwem energetycznym.

14) organizacja wydarzen w zakresie ochrony powietrza, skierowanych do grup wymagajacych
szczegblnego wsparcia, np. szkolen, pokazéw, kolportaz publikacji.

15) organizacja spotkan z grupami opiniotwdrczymi, tj. przedsiebiorcami, lekarzami, ksiezmi,
Ochotniczg Strazg Pozarng, LGD, organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami publicznymi
dziatajgcymi w obszarze ochrony powietrza.

16) prowadzenie akcji informacyjnej o wymaganiach uchwaty antysmogowej dla Mazowsza oraz
dostepnych formach dofinansowania do wymiany kottow.

17) wsparcie dziatan zmierzajgcych do zwiekszenia oszczednosci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych dotknietych ubdstwem energetycznym.

18) organizacja wydarzen w zakresie ochrony powietrza, skierowanych do ogétu spoteczenistwa,
np. szkolen, pokazdw, kolportaz publikacji.

19) druk i dystrybucja materiatéw informacyjno-edukacyjnych.

§ 34.

Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony powietrza i rozwoju spoétdzielni energetycznych nalezy
w szczegodlnosci:
1) realizacja programu ,Czyste Powietrze”:
a) koordynowanie wdrazania programu na poziomie gminy/powiatu, w tym wspodtpraca
z instytucjami wdrazajgcymi.
b) udzielanie mieszkaricom informacji o zasadach programu, dostepnych formach wsparcia
oraz procedurach aplikacyjnych.
c) weryfikacja wnioskéw, pomoc w ich przygotowaniu oraz monitorowanie procesu ich
realizacji.
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d)

e)

f)

organizowanie dziatan informacyjno-edukacyjnych (spotkania, kampanie lokalne,
materiaty informacyjne).

monitorowanie efektow programu (liczba wymienionych zrédet ciepta, redukcja emisji,
poprawa jakosci powietrza).

sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz raportéw dla przetozonych i instytucji nadrzednych.

2) tworzenie i wdrazanie spotdzielni energetyczne;j:

a)

b)

c)

d)
e)

przygotowanie koncepcji utworzenia spoétdzielni energetycznej (analiza potrzeb,
potencjatu i optacalnosci).

koordynowanie procesu formalno-prawnego powotania spoétdzielni (statut, rejestracja,
dokumentacja).

wspotpraca z ekspertami, doradcami oraz partnerami lokalnymi (mieszkancy,
przedsiebiorcy, instytucje).

identyfikacja i pozyskiwanie zrédet finansowania (dotacje, $Srodki UE, programy krajowe).
nadzoér nad realizacjg inwestycji zwigzanych z odnawialnymi Zrédtami energii
(np. instalacje fotowoltaiczne, magazyny energii).

3) nadzér nad funkcjonowaniem spétdzielni energetyczne;j:

a)

b)
c)

d)
e)

monitorowanie dziatalnosci spoétdzielni pod katem zgodnosci z przepisami prawa
i zatozeniami strategicznymi.

analiza efektywnosci ekonomicznej i energetycznej funkcjonowania spoétdzielni.
wspotpraca z zarzagdem spoétdzielni oraz udziat w procesach decyzyjnych (w zakresie
kompetencji urzedu).

kontrola realizacji celéw srodowiskowych i energetycznych.

inicjowanie dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie spétdzielni.

4) dziatania strategiczne i analityczne:

a)

b)

c)

d)

opracowywanie i aktualizacja lokalnych strategii w zakresie ochrony powietrza
i transformacji energetyczne;.

analiza przepiséw prawa oraz rekomendowanie zmian i usprawniedl na poziomie
lokalnym.

monitorowanie trenddw i nowych rozwigzan w obszarze energetyki rozproszonej
i efektywnosci energetyczne;j.

wspotpraca z jednostkami administracji publicznej, organizacjami i instytucjami
branzowymi.

5) obstuga administracyjna i organizacyjna:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, umoéw i innych dokumentéw
urzedowych.

udziat w kontrolach, audytach oraz postepowaniach administracyjnych.

obstuga interesantow w zakresie powierzonych obowigzkow.

6) edukacja i wspotpraca spoteczna:

a)

b)
c)

budowanie $wiadomosci ekologicznej mieszkanicow w zakresie jakosci powietrza
i odnawialnych Zzrdodet energii.

organizacja szkolen, warsztatow i konsultacji spotecznych.

wspotpraca z lokalnymi mediami i instytucjami edukacyjnymi.
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Do

§ 35.

zadan na stanowisku petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy

w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacownie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji;

prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

wspotdziatanie ze stuzbami Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego.

§ 36.

Zadania Inspektora Ochrony Danych obejmuja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

informowanie administratora i jego pracownikdbw o obowigzkach wynikajacych
z RODO oraz innych przepisow Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepisow i wewnetrznych polityk obowigzujgcych
w Urzedzie,

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych,

wspotpraca z Prezesem UODO,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w sprawach, ktére dotycza
przetwarzania danych przez administratora danych,

petnienie roli punktu kontaktowego dla 0sdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych z RODO.

wspieranie administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach dla ochrony danych
osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutkéw dla ochrony danych,
prowadzeniu rejestru czynnosci oraz kategorii przetwarzania danych, powierzaniu,
udostepnianiu, wspétadministrowaniu danych.

przeglad regulacji wewnetrznych pod katem ich aktualnosci i adekwatnosci
— przygotowywanie lub aktualizacja dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych
oraz wewnetrznych procedur, instrukcji oraz innej dokumentacji w zakresie ochrony danych
osobowych oraz przekazywanie rekomendacji w zakresie ich wdrozenia,

pozostate sprawy z zakresu ochrony danych osobowych.
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§ 37.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) wykonywanie wszelkich powierzonych zadan na polecenie pracownika zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym urzedniczym lub urzedniczym,

2) wykonywanie innych prac zleconych przez Woéijta i/lub Zastepce Wdjta i/lub Sekretarza
Gminy,

3) szczegotowy zakres zadan zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

§ 38.

Do zakresu zadan kierowcy autobusu nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdoéw,

2) utrzymanie w czystosci, porzadku i zabezpieczenie:

a) pomieszczen garazowych i zaplecza warsztatowo — magazynowego,
b) przyjetych w uzytkowanie urzadzen i narzedszi,

3) nadzér nad witasciwym, zgodnym z obowigzujgcymi przepisami, uzytkowaniem pojazdow
i innego sprzetu przyjetego w uzytkowanie,

4) zabezpieczenie pojazdéw przed mozliwoscig ich uzycia przez osoby do tego nieuprawnione,

5) biezaca kontrola dokumentacji technicznej, a w szczegdlnosci:

a) wazno$¢ dowodu rejestracyjnego pojazdu,
b) wtasciwe wypetnianie i systematyczne prowadzenie miesiecznej karty drogowej pojazdu
oraz rozliczanie materiatéw pednych,
6) przestrzeganie termindw przeglagddéw technicznych, gwarancyjnych i okresowych,
7) sprawdzanie i dopilnowanie, aby dokumenty i kluczyki powierzonych pojazdéw zostaty
odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscia uzycia ich przez osoby do tego
nieupowaznione,
8) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw powierzonych pojazdéw,
9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg codzienng pojazdu w tym mycie i sprzatanie,
10) tankowanie paliwa w eksploatowanym pojezdzie do petnego zbiornika,
11) w przypadku awarii lub kolizji drogowej nalezy postepowac w sposéb okreslony przepisami
o ruchu drogowym oraz przepisami wewnetrznymi,
12) dbatosc i wtasciwa eksploatacja powierzonych urzadzen i narzedzi,
13) zgtaszanie zauwazonych usterek i nieprawidtowosci w powierzonych pojazdach,
14) wykonywanie prac porzagdkowych na terenie Gminy, w szczegdlnosci:

a) zbieranie nieczystosci statych,

b) zamiatanie, zgrabianie,

c) koszenie trawy,

d) oczyszczanie i od$niezanie chodnikéw, placu przy Urzedzie,

15) oczyszczanie i sprzatanie oraz wycinka krzakéw w ciggu drég gminnych administrowanych
przez Gmine,

16) koszenie poboczy drog gminnych kosiarka rotacyjng,

17) obstuga ciggnika z przyczepa i utrzymanie ich we wtasciwym stanie technicznym,

18) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony ciggnik, kosiarke rotacyjng
i przyczepe oraz rozliczenie z pobranego paliwa,
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19) informowanie Wdéjta na biezagco o potrzebie przeprowadzenie remontéw lub wymiany
elementodw instalacji i urzadzen technologicznych,
20) prace remontowe, konserwacyjne, usuwanie awarii i naprawa ogdlnobudowlana
w budynkach, obiektach i pomieszczeniach zarzgdzanych przez Gmine,
21) przewdz 0séb pojazdem powyzej 3,5 t. (28 0sdb tgcznie z kierowca),
22) wytapywanie oraz zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom w miejscu tymczasowego
przetrzymywania.
23) obstuga taboru asenizacyjnego i wykonywanie ustug zwigzanych z wywozem nieczystosci
ptynnych:
a) odbiér i oprdznianie zbiornikdéw bezodptywowych oraz osadnikéw przydomowych
oczyszczalni $ciekdw taborem asenizacyjnym dla mieszkarncow Gminy Sarnaki;
b) utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym powierzonego ciggnika i taboru
asenizacyjnego;
c) przestrzeganie termindw przegladdw technicznych, gwarancyjnych i okresowych;
d) uzywanie ciggnika i pojazdu asenizacyjnego zgodnie z jego przeznaczeniem;
e) zgtaszanie zauwazonych usterek i nieprawidtowosci w powierzonym sprzecie.

§ 39.

Do zadan Kierownika Oczyszczalni i Hydroforni nalezy:

1) petnienie funkcji kierownika na obiektach Oczyszczalni Sciekéw i Hydroforni w Gminie
Sarnaki,

2) zapewnienie ciggtosci oczyszczania sciekdw zgodnie z wymogami pozwolenia wodno —
prawnego,

3) utrzymanie w sprawnosci technicznej i zabezpieczenie wszystkich urzadzen zwigzanych
z siecig wodociggowa, oczyszczaniem $ciekéw oraz sieci kanalizacyjnych i przepompowni
Sciekow,

4) uzgadnianie projektow sieci i przytgczy wodociggowo-kanalizacyjnych,

5) nadzér nad sprawami zwigzanymi z wydawaniem warunkéw technicznych na podtgczenie do
sieci wodno - kanalizacyjnej oraz dokonywanie sprawdzen poprawnosci i zgodnosci
z warunkami technicznymi, nowych i remontowanych przytgczy wodno — kanalizacyjnej,

6) przyjmowanie zgtoszen awarii wodno - kanalizacji oraz nadzér przy usuwaniu awarii sieci
i przytaczy wodno - kanalizacyjnej,

7) nadzér i biezaca kontrola proceséw technologicznych stacji uzdatniana wody, oczyszczania
Sciekdw oraz ich jakosci i ilosci,

8) wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie utrzymania Oczyszczalni
Sciekdw, a takze w temacie badan éciekéw,

9) ponoszenie bezposredniej odpowiedzialnosci za sprawnos¢ funkcjonowania gminnych sieci
kanalizacyjnych,

10) planowanie zadan i remontéw na obiektach kanalizacyjnych oraz ich realizacja i rozliczanie
poniesionych naktadéw,

11) nadzér nad wykonywanymi pracami remontowymi na przepompowni stacji uzdatniania
wody,

12) prowadzenie ewidencji obiegu wodomierzy oraz kontrola ich odczytow,
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13) dokonywanie okresowej kontroli sprawnosci technicznej hydrantéw i innej armatury sieci,
kontroli i prowadzenia ewidencji pomp sciekowych, aktualizacja stanow,

14) kontrola oraz potwierdzanie wykonania ustug zwigzanych z dostawg wody
i odprowadzaniem sciekéw,

15) przyjmowanie zgtoszen o nieprawidtowosciach w dziataniu i funkcjonowaniu obiektéw
wodociggowych oraz nadzér nad usuwaniem tych nieprawidtowosci,

16) odpowiedzialnosc¢ za stan i kompletnosé dokumentacji technicznej realizowanych zadan,

17) organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikéw,

18) nadzér w zakresie BHP przy wykonywaniu zadan przez podlegtych pracownikow,

19) nadzdér nad powierzonym mieniem,

20) organizowanie przeglagddéw okresowych urzadzen oraz nadzér nad ich realizacja.

§ 40.

Do zadan stanowiska konserwatora oczyszczalni nalezy:

1) dokonywanie biezgcej obstugi, konserwacji i przeglagdéw urzadzen w oczyszczalni sciekéw,

2) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen w tym wiasciwej temperatury
w pomieszczeniach technicznych,

3) prowadzenie na biezagco dokumentacji obiektéw i urzadzed i bezpieczne ich
przechowywanie,

4) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej w gminie,

5) niezwtoczne podejmowanie czynnosci przeciwdziatajgcych awarii i jej skutkom
w oczyszczalni, przepompowniach $ciekéw, sieci kanalizacyjnej i przytaczy,

6) dokonywanie okresowych przeglagdédw sieci kanalizacyjnej i armatury oraz usuwanie
stwierdzonych usterek,

7) prace konserwatorsko — naprawcze w oczyszczalni Sciekdw, przepompowniach Sciekéw
i sieci kanalizacyjnej,

8) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach, terenie oczyszczalni Sciekéw
i przepompowniach,

9) informowanie Wdjta na biezgco o potrzebie przeprowadzenia remontéw lub wymiany
elementodw instalacji i urzgdzen technologicznych,

10) biezgce kontrolowanie parametréw sciekdw oczyszczonych,

11) nadzér nad pracg urzadzen oczyszczalni Sciekdw stanowigcych wyposazenie ciggéw
technologicznych czesci mechanicznej, biologicznej i osadowej,

12) monitorowanie proceséw: oczyszczania, odwadniania, fermentacji,

13) samodzielne uruchamianie i zatrzymywanie zespotéw urzgdzen oczyszczalni Sciekdéw,

14) odczytywanie parametréw z przyrzgdéw kontrolno — pomiarowych,

15) prawidtowe reagowanie na zjawiska moggce wptyngé negatywnie na srodowisko lub bhp

16) nadzor nad prawidtowym zuzyciem surowcdw oraz materiatdw pomocniczych,

17) uczestniczenie przy sktadowaniu osadéw sciekowych,

18) przestrzeganie zasad BHP na stanowisku pracy,

19) pielegnacja zieleni oraz koszenie trawy na obiektach oczyszczalni i pompowni sciekéw.
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§41.

Do zadan stanowiska konserwatora hydroforni nalezy:
1) obstuga stacji uzdatniania wody, a w szczegdlnosci:
a) utrzymanie w sprawnosci technicznej wszystkich urzadzen zwigzanych z produkcjg wody
oraz sieci wodociggowych,
b) odczytirejestracja produkcji wody — pomiar na wodomierzach gtéwnych,
c) odczytirejestracja zuzycia energii elektrycznej na obiektach,
d) prowadzenie dokumentacji pracy stacji uzdatniania wody,
e) kontrola prawidtowosci dziatania urzgdzen energetycznych, pomp, systemow sterowania
i zasilania,
f) kontrola stanu ogdlnego obiektéw wodociggowych,
g) utrzymywanie jakosci wody z uje¢ wtasnych zgodnie z wymogami i normami wody pitne;j,
h) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w dziataniu i funkcjonowaniu obiektow
wodociggowych do Urzedu,
i) zgtaszanie koniecznosci wykonania pilnych prac remontowych celem unikniecia zuzycia
obiektéw i urzadzen,
j) oznakowanie stref sanitarnych uje¢ wody i obiektédw wodociggowych odpowiednimi
tablicami informacyjnymi i utrzymanie aktualnego oznakowania na sieciach,
k) usuwanie wszelkich nieprzewidzianych awarii i usterek technicznych powstatych na
sieciach i obiektach zaktdcajgcych ciggtos¢ dostaw,
I) wykonywanie prac remontowych na przepompowni stacji uzdatniania wody,
m) kontrola przytgczert domowych, tgcznie ze sprawdzeniem prawidfowosci pracy urzadzen
pomiarowych,
n) montaz i wymiana wodomierzy oraz rozpatrywanie reklamacji dziatania wodomierzy,
2) zabezpieczenie obiektéw wodociggowych przed dostepem osdb trzecich,
3) dokonywanie biezgcych przeglagddw sieci oraz urzadzen sieci wodociggowej,
4) kontrola sprawnosci, konserwacja i naprawa hydrantéw, w tym wiasciwe ich oznakowanie,
5) kontrola uzytkowania hydrantéw zgodnie z ich przeznaczeniem,
6) sprawowanie kontroli nad korzystaniem z wody przez odbiorcow,
7) udziat w odbiorach nowych sieci, rozruchu nowych urzadzen i obiektéw,
8) utrzymanie porzgdku w obrebie stacji uzdatniania wody i przepompowni,
9) prace remontowe, konserwacyjne, usuwanie awarii i naprawa ogdélnobudowlana w budynkach
i pomieszczeniach zarzadzanych przez Gmine,
10) obstuga urzadzen centralnego ogrzewania,
11) obstuga narzedzi i urzgdzen niezbednych do wykonywanej pracy, kontrola stanu technicznego
obstugiwanych urzadzen.

§ 42.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:
1) wykonywanie prac porzgdkowych na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:
a) zbieranie nieczystosci statych,
b) zamiatanie,
c) koszenie trawy,
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d) oczyszczanie i odsniezanie chodnikéw, placu oraz parku przy Urzedzie,
2) oczyszczanie i sprzgtanie oraz wycinka krzakdw w ciggu drég gminnych administrowanych
przez Gminge,
3) sprzatanie i odsniezanie drég gminnych administrowanych przez Gmine,
4) koszenie poboczy drég gminnych kosiarka rotacyjng,
5) obstuga ciggnika z przyczepa i utrzymanie ich we wtasciwym stanie technicznym,
6) likwidowanie zauwazonych usterek i nieprawidtowosci w ciggniku, przyczepie i innych
wykorzystywanych do pracy sprzetach,
7) witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatdw, sprzetu, urzadzen powierzonych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w czasie pracy jak i po jej zakonczeniu,
8) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony ciggnik, kosiarke rotacyjng,
przyczepe i inne sprzety oraz rozliczenie z pobranego paliwa,
9) prace remontowe, konserwacyjne, usuwanie awarii i naprawa ogdélnobudowlana
w budynkach, obiektach i pomieszczeniach zarzgdzanych przez Gmine,
10) opréznianie koszy na $mieci w parku gminnym, na przystankach autobusowych oraz
sprzatanie terenu wokot ich ustawienia,
11) w okresie zimowym odsniezanie i posypywanie piaskiem terenu przed budynkiem Urzedu
(schody, parking),
12) wykonywanie zleconych czynnosci zwigzanych z utrzymaniem terenéw bedacych wtasnoscia
Gminy,
13) dostarczanie wszelkich przesytek listowych i innych adresatom z terenu Gminy Sarnaki.
14) obstuga taboru asenizacyjnego i wykonywanie ustug zwigzanych z wywozem nieczystosci
ptynnych:
a) odbidér i oprdznianie zbiornikow bezodptywowych oraz osadnikéw przydomowych
oczyszczalni $ciekdw taborem asenizacyjnym dla mieszkarncow Gminy Sarnaki;
b) utrzymanie we wifasciwym stanie technicznym powierzonego ciggnika i taboru
asenizacyjnego;
c) przestrzeganie termindw przegladdéw technicznych, gwarancyjnych i okresowych;
d) uzywanie ciggnika i pojazdu asenizacyjnego zgodnie z jego przeznaczeniem;
e) zgtaszanie zauwazonych usterek i nieprawidtowosci w powierzonym sprzecie.”
15) obstuga Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK):
a) obstuga klientéw PSZOK,
b) prowadzenie niezbednej dokumentacji dot. przyjmowania odpadéw,
c) przyjmowanie posegregowanych odpaddow od mieszkaricbw Gminy Sarnaki oraz od
wiascicieli domkéw letniskowych znajdujgcych sie na terenie Gminy Sarnaki, zgodnie
z katalogiem odpaddw,
d) wspbtpraca z klientami: udzielanie informacji, wskazywanie pojemnikéw,
e) obstuga i nadzér magazynu odpaddéw niebezpiecznych, wtasciwe magazynowanie
odpaddw, z podziatem na odpowiednie kody odpaddéw,
f) codzienna obstuga monitoringu,
g) rozliczanie, weryfikacja, wypetnianie oraz przekazywanie odpowiednich dokumentéw
zwigzanych z iloscig i rodzajem odpaddw PSZOK,
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h)

j)

dbanie o tad i porzadek na terenie PSZOK: utrzymanie porzadku i czystosci na terenie
PSZOK, prace porzadkowe polegajgce m.in. na sprzataniu pomieszczenia biurowego,
odsniezaniu, zamiataniu, koszeniu i grabieniu terenu PSZOK i wokaét niego.

zgtaszanie zauwazonych nieprawidtowosci i usterek na terenie PSZOK (tj. w zakresie
uszkodzen ogrodzenia, o$wietlenia, monitoringu itp.),

zabezpieczenie ,podrzuconych” odpadéw komunalnych, ktére nastgpito poza dniami
i godzinami czynnego PSZOK oraz poza jego terenem, poprzez ich przemieszczenie
w miejsce niestwarzajgce zagrozenia lub ograniczenia ruchu drogowego w celu
mozliwosci pozostawienia dowodu w sprawie ustalenia sprawcy zanieczyszczenia miejsca
publicznego.”

§43.

Do obowigzkéw na stanowisku sprzatacza/sprzataczki naleza:

1) Utrzymanie czystosci w budynku (piwnica, parter, | pietro, Il pietro) Urzedu, budynku

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sarnakach i Gminnej Biblioteki Publicznej

w Sarnakach poprzez:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych oraz
sprzatniecie toalet,

mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych,

mycie podtdg, usuwanie rys i brudu (farby),

codzienne oprdznianie koszy na $Smieci i pojemnikdw niszczarek oraz biezgcg wymiane
workéw na odpady,

wynoszenie Smieci na zewnatrz budynku do konteneréw,

wycieranie na sucho i na mokro oraz usuwanie plam z mebli biurowych i sprzetu
biurowego, wtasciwymi do rodzaju sprzgtanej powierzchni srodkami pielegnacyjnymi,
wycieranie sprzetu ADG i RTV, sprzetu komputerowego i aparatow telefonicznych
Srodkami pielegnacyjnymi przeznaczonymi do czyszczenia RTV i sprzetu komputerowego
(Srodki antystatyczne) i AGD,

wycieranie na mokro parapetow wewnetrznych, listew odbojowych i listew
instalacyjnych,

systematyczne szorowanie wszystkich urzgdzen w sanitariatach (muszle, deski klozetowe,
pisuary, rury, baterie, umywalki, parapety okienne, kabiny, glazura itp.),

systematyczne dezynfekowanie sanitariatéw rozcieiczonym srodkiem dezynfekcyjnym,
uzupetnianie urzgdzen sanitarnych w mydto w ptynie, papier toaletowy, papier sktadany
ZZ,

systematyczne pranie firanek i zaston oraz ich zawieszanie,

odkurzanie wykfadzin podtogowych oraz ich czyszczenie,

odkurzanie mat wejsciowych;

usuwanie pajeczyn z sufitdow, narozy, $cian, spoza szaf i regatow,

odkurzanie i czyszczenie kaloryferéw we wszystkich pomieszczeniach biurowych,
pomieszczeniach socjalnych, toaletach;

przygotowanie pomieszczen do remontow (przestawianie mebli, pomocy itp.) oraz
sprzgtania po remoncie,

33



2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

r) pielegnacje i podlewanie kwiatéw doniczkowych we wszystkich pomieszczeniach
biurowych i na korytarzach,

s) mycie szyb i ram okiennych oraz parapetéw we wszystkich pomieszczeniach biurowych,
korytarzach oraz na klatkach schodowych,

t) czyszczenie przeszklen gablot informacyjnych znajdujacych sie na korytarzach Urzedu,

u) zgtaszanie przetozonym wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej,
wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkdéw, drzwi, okien, tynkow,

v) sprzatanie serwerowni oraz archiwum zaktadowego w obecnosci pracownika Urzedu,

w) czyszczenie lamp, punktéw sSwietlnych sufitowych z oprawa znajdujacych sie we
wszystkich pomieszczeniach biurowych, korytarzach i klatkach schodowych,

X) czyszczenie rolet materiatowych i plis znajdujacych sie w oknach w pomieszczeniach
biurowych;

y) czyszczenie lub pranie tapicerek krzeset i foteli gabinetowych,

z) czyszczenie krzeset plastikowych,

aa) rozmrazanie i mycie lodéwek, mycie mikrofaléwki,

Mycie i ukftadanie naczyn po naradach, posiedzeniach, obradach i spotkaniach

okolicznosciowych.

Po zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen pracownik jest zobowigzany do:

pozamykania okien, wyfaczenia wszystkich odbiornikdw energii elektrycznej, pozakrecania

odbiornikéw wody, sprawdzenia czy w pomieszczeniach nie pozostajg elementy mogace by¢
przyczyng pozaru, zamkniecie wszystkich sprzatanych pomieszczen.

Pielegnacja i utrzymanie czystosci terendw zielonych w parku przy Urzedzie oraz wokét

budynku Urzedu poprzez:

a) usuwanie wszelkich nieczystosci z zieleni tj. Smieci, potamanych gatezi, lisci,

b) podlewanie trawnikéw, terenéw zielonych oraz kwiatéw i roslin ozdobnych,

c) pielegnacje w zakresie: koszenia trawy, grabienia lisci i skoszonej trawy, pielenia,
przycinania, krzewdéw, usuwania samosiejek, wyktadania torfem lub korg miejsc
przeznaczonych do nasadzen kwiatéw i krzewdw, zabezpieczenia roslin zagrozonych
przymarznieciem na czas zimowy,

d) w miare potrzeb dosiewanie trawy, sadzenie krzewdéw, kwiatow i roslin ozdobnych,

e) usuwanie chwastow i zamiatanie alejek w parku,

f) sadzenie i pielegnacja kwiatéw i roslin ozdobnych.

Utrzymanie czystosci i porzagdku wokét budynku Urzedu, budynku GOPS i GBP.

Dbanie o czystos¢ toalet wolnostojgcych na placu przy Urzedzie.

Dbanie o czystosc i porzgdek w pomieszczeniach znajdujgcych sie w podpiwniczeniu budynku

Urzedu oraz pomieszczeniach garazowych.

W okresie bozonarodzeniowym ubieranie i rozbieranie choinek a takze ozdéb swigtecznych.

Utrzymanie porzadku na schodach wejsciowych budynku Urzedu i terenu przy Urzedzie, w

sezonie zimowym odsniezanie i posypywanie piaskiem, solg wejs¢ do budynku Urzedu.

10) Doraznie sprzgtanie innych przystankow i ulic.

11) Utrzymywanie porzadku na przystanku PKS w Sarnakach i wokét niego, przy budynku po

bytym o$rodku zdrowia oraz budynkach niezamieszkanych stanowigcych wtasnos¢ gminy.
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12) Planowanie miesieczne potrzebnych srodkéw i materiatéw na zabezpieczenie realizacji
swoich obowigzkdéw.

ROZDZIAL VI
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 44.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej podlegajg pracownicy — wszystkie stanowiska
pracy.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci oraz
okreslenie sposobdéw ich naprawienia i przeciwdziatania im w przysztosci.

§45.

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Wéjt, Zastepca Wdjta i Sekretarz lub osoba dziatajgca na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta,
2) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,
2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujgcy w zaleznosci od potrzeby ustalajgc kazdorazowo
jej kompleksowosc i problematyke.
3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:
1) notatka
2) lub
3) protokdt kontroli,
4. Protokoét kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanego stanowiska,
2) imie i nazwisko i stanowisko kontrolujgcego,
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolne;j,
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrolg,
5) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,
6) whnioski kontrolujgcego,
7) date i miejsce podpisania protokotu,
8) podpisy kontrolujacego oraz zainteresowanego pracownika,
5. Notatka zawiera odpowiednie elementy protokotu kontrolnego.

§ 46.

1. Sekretarz Gminy jest zobowigzany do okredlonej kontroli wewnetrznej podlegtych
pracownikéw w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zleconych zadanh
z uwzglednieniem jakosci i poprawnosci obstugi obywateli oraz przestrzegania zapisow
ustawowych rozporzadzen i zarzgdzen wtasnych.

2. Kontrolujgcy protokdt lub notatke z kontroli z uwzglednieniem wnioskéw, przedktada
Wojtowi.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci Wjt:
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1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,
2) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia zaniedban.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§47.

1. Pisma kierowane do organdw rzgdowej i samorzgdowej administracji podpisuje Wojt.

W czasie nieobecnosci Wéjta lub na jego wyraZzne polecenie, wszystkie pisma wychodzgce
z Urzedu podpisuje Zastepca Woéjta lub Sekretarz Gminy.

3. Zastepca Wodjta, Sekretarz Gminy i Skarbnik podpisujg dokumenty i wszelkg korespondencje
bedacag w ich kompetencji oraz decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego
przez Wijta.

4. Pisma do podpisu przygotowuje stanowisko stosownie do zakresu dziatania.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAtATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI

§48.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantdw oraz terminy ich zatatwiania
okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego.

§ 49.

Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegélnosci:

1) zatatwiania spraw w sposdéb nie wymagajacy oddzielnie wielokrotnego stawiennictwa
interesanta w Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu sprawy i wyjasnianie tresci
obowigzujgcych przepisow,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadamianie
o przedtuzaniu terminu zatatwiania sprawy, w formie pisemnej,

4) informowanie o przystugujgcych srodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygnie¢,

5) poswiadczanie odpisow (kserokopii) dokumentéw wykonywanych przez interesantéw w toku
zatatwiania spraw.

§ 50.

Postowie, Senatorowie oraz Radni w sprawach wynikajgcych z petnienia mandatu, jak rowniez
przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy urzedéw administracji rzadowej
i samorzadowej a takze inne osoby wykonujace funkcje publiczne, w sprawach stuzbowych
przyjmowani sg poza kolejnoscia.
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ROZDZIAL IX
ZASADY ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 51.

1. Skargi i wnioski zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego i w ustawach szczegélnych.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie skarg i wnioskow ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

3. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 143° do 16%°.

4. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow nadzoruje
Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52.

1. Tryb pracy, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy a takze okreslenie wzajemnych
zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okreslone sg w Regulaminie Pracy.

2. Wojt w drodze wewnetrznego rozporzgdzenia okresli zakres upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych w swoim imieniu.

§ 53.

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

WOJT GMINY SARNAKI

Grzegorz Arasymowicz
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