ZARZADZENIE Nr 47/17
Wojta Gminy Zbéjna
Z dnia 25 lipea 2017 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Zbéjna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz. 446 z pozn. zm. } Wojt Gminy Zbdjna zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zbéjna stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2014 Wéjta Gminy Zbéjna z dnia 12 wrzesnia 2014 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Zbdjna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie w terminie 14 dni od daty przyjecia do wiadomosci

przez pracownikow Urzedu Gminy Zbdjna.
Wijt iny Zbdjna
e ('(:".'I}
ZL Bialobrzeski



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 47/17
Wéjta Gminy Zbojna

z dnia 25 lipca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZBOJNA
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. W6jt Gminy Zbdjna wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy zwanego

dalej "Urz¢dem".

1)

2)

2. Urzad realizuje zadania:

wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz Statutu
Gminy:

a) zadania wlasne gminy okresla § 19 i 22 do § 29 niniejszego regulaminu

zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w § 201 21

§ 2. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem", okresla:
organizacj¢ Urz¢du.

zasady kierowania Urzedem.

akty prawne Wojta.

zasady podpisywania pism i decyzji oraz korespondencji Urzedu.
zasady opracowywania projektow aktow prawnych.

zadania wspdlne referatu i stanowisk pracy.

zakresy dziatania referatu i poszczegdlnych stanowisk pracy.

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow.

prowadzenie dzialalnosci kontrolnej.

§ 3. Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, obowiazki zakltadu pracy oraz obowiazki

pracownikow Urzgdu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu Planowania i Finansow, bgdacy jednoczesnie
Glownym Ksiggowym Budzetu Gminy,

3) Zastepca Skarbnika Gminy,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
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§ 5. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
spraw postuguja si¢ symbolami:
1) Wéjt Gminy - WG
2) Sekretarz Gminy i stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami — SG,
3) Referat Planowania i Finanséw — FN:

a) Skarbnik Gminy — SKB,

b) Zastepca Skarbnika Gminy- ZS,

¢) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci VAT,

d) Stanowtsko pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,

e) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej,

f) Stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikéw administracji i obshugi,

g) Stanowisko pracy ds. wynagrodzen nauczycieli,

h) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe] oswiaty,

i) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i gospodarki odpadami.
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ~ USC,
5) Stanowisko do spraw obywatelskich — OB,
6) Stanowisko do spraw obstlugi Rady Gminy - OR,
7) Seckretariat i stanowisko pracy do spraw handiu i ustug — HU,
8) Stanowisko pracy do spraw kadrowych i informatycznych — KI,
9) Stanowisko pracy do spraw wojskowych, obrony cywilnej i przeciwpozarowych — OC,
10) Stanowisko pracy do spraw rolnictwa, lesnictwa i towiectwa — RLL,
11) Stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa — PP,
12) Stanowisko pracy do spraw funduszy Unii Europejskiej i zamowien publicznych — UE,
13) Petnomocnik Wojta do spraw rozwiazywania problemdw alkoholowych — PPP (na 0,5etatu),
14) Stanowisko do spraw promocji gminy i gospodarki wodociggowej — AW,
15) Instruktor sportu — IS (na 0,5 etatu),
16) Stanowiska obstugi Urze¢du:

a) Kierowca autobusu - 4 etaty,

b) Kierowcy OSP - 1,5 etatu ( 3 stanowiska po %2 etatu ),

¢) Kierowca ciggnika — 1 etat,

d) Sprzataczka — 1 etat.

e) Konserwator — 1 etat
2. Strukturg organizacyjng Urz¢du okre$la schemat graficzny, stanowiacy zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy. W czasie nieobecnosci Wojta Gminy jego
obowiazki petni Sekretarz Gminy.
2. Wojt Gminy kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
3. Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Do zadan Wajta Gminy nalezy:



1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy,

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami gminy,
5) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

6) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwloki, zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

7) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,
8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,

9) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,

10} nawiazywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie powotania i umowy o prace oraz wykonywanie
innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzgdu,

11) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwolania Skarbnika,

12) podejmowanie dziatafh warunkujacych sprawne dziatanie Urzgdu, w tym sprawne, terminowe
zalatwianie spraw mieszkancow,

13) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrolg wykonywania uchwat Rady, skarg
1 wnioskéw obywateli.

§ 7. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt.
2. Wajt moze:

1) upowaznié, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

2) powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy.

§ 8. Sckretarz Gminy wykonuje zadania Wéjta Gminy podczas jego nieobecnosci
w granicach udzielonego pelnomocnictwa lub powierzenia.

§ 9. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz w tym zakresie
nadzoruje dziatalnos¢ samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do zadan Sekretarza Gminy i stanowiska do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi interesow,

2) opracowywanie projektéw aktow prawnych Rady i Wéjta Gminy oraz innych materiatéw
przedkiadanych tym organom,

3) nadz6r nad zgodnym z prawem i terminowym rozpatrzeniem skarg 1 wnioskow,
przekazywanie ich do zatatwienia wlasciwym komorkom, analizowanie oraz eliminowanie
zrédel i przyczyn ich postgpowania, a takze prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) biezgce prowadzenie kontroli pracownikéw Urz¢du Gminy oraz organizowanie
i koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Gminy a takze zewngtrznej kontroli
dotyczacej gminnych jednostek organizacyjnych,

5) udostepnianie obywatelom zbioru przepisow prawnych oraz aktéw prawa miejscowego a takze
prowadzenie ewidencji przepisow gminnych,

6) nadzorowanie realizowanych przez Urzad Gminy zasad i procedur wynikajacych z systemu
zamowien publicznych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami, nalezacych do kompetencji
gminy, a w szczeg6lnosci dotyczacych zbycia i nabycia nieruchomosci,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, organizacja obiegu dokumentow



w Urzedzie Gminy i dekretacja pism przychodzacych,

9) wspolpraca z urz¢dami administracji panstwowej i samorzgdowej,

10) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych,

11) zastgpowanie Wojta Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowigzkéw, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

12) zapewnienie organizacji pracy oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy,

13) wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
1 w czasie wojny,

14) realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

15) przygotowanie korespondencji zwigzanej ze wspotpracg zagraniczng,

16) przygotowanie materiatéw promujacych Gming,

17) koordynowanie sporzadzania wnioskow projektow programéw Unii Europejskie;j,

18) koordynowanie sprawozdawczosci | monitoringu realizacji projektow, na ktore pozyskano
srodki UE,

19) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania $rodkami U E,

20) utrzymanie kontaktéw z osobami i instytucjami zajmujacymi si¢ tematyka zarzadzania
$rodkami UE,

21) wymiana informacji i nawigzywanie wspdlpracy w zakresie realizacji zadan finansowanych
ze Zzrddet zewngtrznych, oraz uczestniczenie w spotkaniach oséb odpowiedzialnych
za zarzadzanie projektami.

§ 10. 1. Skarbnik Gminy koordynuje wszelkie prace zwiazane z wykonywaniem budzetu,
Jest Glownym Ksiegowym BudzZetu Gminy i kieruje Referatem Planowania i Finanséw.
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:
1) udzial w opracowywaniu budzetu gminy,
2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
Zmian,
3) sporzgdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
4) kontrasygnowanie umow zawieranych przez Wojta Gminy powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych,
5) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci budzetu,
6) dokonywanie kontroli finansowej,
7) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie,
8) nadzér nad wykonywaniem obowiazkow przez gléwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych
gminy,
9) przygotowywanie materialow do opracowania projektu budzetu gminy,
10) planowanie i nadzér nad realizacjg budzetu,
11) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
12) nadz6r wymiaru oraz poboru i windykacji naleznosci podatkowych i innych naleznosci na rzecz
gminy,
13) sporzadzanie projektéw uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta w sprawie uchwalenia zmian
i realizacji budzetu Gminy,
14) kierowanie pracg Referatu Planowania i Finanséw Urzedu Gminy,
15) realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,
16) obsluga zebran mieszkafncéw wsi Stanistawowo,
17) wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa
1 w czasie wojny,
18) sporzadzanie planéw finansowych Projekiow z udzialem srodkéw z budzetu Unii Europejskiej
realizowanych przez gmine.



19) sprawozdawczo$¢ i monitoring realizacji projektow,

20/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania $rodkami UE,

21) utrzymywanie kontaktéw z osobami i instytucjami zajmujacymi si¢ tematyka zarzadzania $rodkami
UE,

22) wymiana informacji i nawigzywanie wspolpracy w zakresie realizacji zadan finansowanych ze zrédel
zewnetrznych oraz uczestniczenie w spotkaniach osob odpowiedzialnych za zarzadzanie projektami.

§ 11. 1. Wjt Gminy kieruje praca stanowisk wymienionych w § 5 ust. 1 pkt 2, pkt 3 lit. a,
oraz pkt4 oraz sprawuje nad nimi nadzér.
2 .Sekretarz Gminy kieruje pracg stanowisk wymienionych w § 5 ust. 1 pkt. S—16lit. a)—e)
a nadzor sprawuje Wojt .
3. Skarbnik Gminy kieruje praca Referatu Planowania i Finanséw, a nadzér sprawuje Wojt.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kieruje pracg Urzedu Stanu Cywilnego, a nadzor
sprawuje Wojt.

Rozdzial IV
AKTY PRAWNE WOJTA

§ 12. 1. Wéjt Gminy wydaje:
1) zarzadzenta,
2) postanowienia,
3) pisma okolne.
a) zarzadzenia Wojta Gminy wydawane sg na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych.
b) postanowienia wydaje Wéjt Gminy w celu zapewnienia wykonywania przez Urzad zadan
okreslonych w uchwalach Rady Gminy.
c) pisma okoélne Wéjt Gminy wydaje w sprawach organizacyjnych z zakresu wewngtrznego
ustroju Urzedu.
d) akty prawne Wojta Gminy powinny zawierac:
1) numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
2) dat¢ wydania,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) postanowienia koficowe i dat¢ wejscia w zycie.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DECYZJI ORAZ KORESPONDENCJI URZEDU

§ 13. 1. Wéjt Gminy podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia i pisma okolne,
2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego i Wojewody,
3) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postéw,
4) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, dokumenty i pisma zwigzane
ze wspolpraca z zagranica,
5) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,
6) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzgdowych



oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

7) decyzje.

2. Na podstawie imiennych upowaznien Waéjta Gminy decyzje moga byé¢ podpisywane
Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

§ 14. Sekretarz Gminy podpisuje w razie nicobecnosci Wéjta Gminy pisma zastrzezone
do podpisu Wojta.

§ 15. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67), a takze w zarzadzeniach Wéjta Gminy wydanych tych sprawach.

Rozdzial VI
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 16. 1. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzegaé zasad:

1) projekt aktu prawnego nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji
innych organdw,

2) uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna
i zwiezla,

3) jezyk projektu aktu prawnego powinien byé powszechnie zrozumiaty,

4) projekt aktu prawnego powinien byé opracowany w sposob kompleksowy, pozwalajacy
na wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich oceng i ustalenie wiasciwych $rodkéow dalszego
dziatania.

2. Projekt aktu prawnego opracowuje Kierownik Referatu Planowania i Finanséw
i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Zbéjna oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej na polecenie Wéjta Gminy
lub z wlasnej inicjatywy, w sposob umozliwiajacych wprowadzenie ich w zycie, w terminach
uregulowanych w obowiazujacych przepisach prawa.

3. Projekt aktu prawnego podlegajacego ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Podlaskiego w powinien by¢ sporzadzony w wersji elektronicznej umozliwiajacej jego
publikacje, tj. w wymaganym przez publikator programie elektronicznym.

4. Projekt aktu prawnego podlegajacego publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;
powinien by¢ sporzadzony w wersji elektronicznej umozliwiajacej jego publikacje - za publikacje
w BIP w terminach okreslonych prawem odpowiada pracownik merytoryczny.

5. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady Gminy powinien by¢
uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe,

2) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych i pozostatych kompetencji
gminy,

3) z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, jezeli naklada na te Jednostki zadania
lub obowiazki.



6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskania opinii prawnej projekty aktow
prawnych nalezy przedkiada¢ Wojtowi Gminy.

§ 17. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obstugi Rady Gminy przekazuje
uchwaty po ich podjeciu i podpisaniu kierownikowi referatu lub kierownikom jednostek
organizacyjnych lub samodzielnym stanowiskom pracy odpowiedzialnym za ich wykonanie.

2. Przyjete przez Wéjta Gminy materialy, ktére beda przedtozone pod obrady Sesji
lub Komisji Rady Gminy, kierownik referatu i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialne
za ich przygotowanie przekazuja je na stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy w ilosci
okreslonej przez to stanowisko.

Rozdzial VII
ZADANIA WSPOLNE REFERATU I STANOWISK PRACY

§ 18. 1. Do zadan wspélnych referatu i stanowisk pracy nalezy w szczegolnoscei:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy,

2) sporzadzenie sprawozdarn z wykonania budzetu gminy,

3) realizacja dochodéw budzetowych,

4) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z zaspokojeniem zbiorowych potrzeb wspélnoty
samorzadowej,

5) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

6) opracowywanie projektow aktéw prawnych Wojta Gminy, projektow uchwat Rady Gminy
oraz materialéw bedacych przedmiotem obrad organéw gminy,

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji
Rady, parlamentarzystow,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywatel,

9) opracowywanie informacji o realizacji powierzonych zadan,

10) przygotowywanie projektéw umdéw i porozumien,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

13) realizacja zadan w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami, obronnych i obrony cywilnej,

14) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych wynikajgcych
2 obowigzujacych przepisow,

15) realizacja postanowief wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial V111
ZAKRESY DZIALANIA REFERATU I POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 19. 1 Zadania Referatu Planowania i Finanséw realizujg poszczegdlne stanowiska
wchodzace w jego sklad:

2. Skarbnik Gminy w szczegdlnosci realizuje zadania okreslone w § 10 regulaminu.



3. Do zadar Zastgpcy Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie budzetu gminy, organizowanie gospodarki finansowej gminy oraz kicrowanie praca
referatu finansowego podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy,
2/ opiniowanie decyzji wywolujgcych skutki finansowe dla budzetu,
3/ opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, wynikajacych z obowigzku
sprawozdan,
4/ prowadzenie ksiagg rachunkowych budzetu gminy i Urzedu Gminy,
5/ dekretowanie dokumentéw finansowych oraz sprawdzanie tych dokumentéw pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,
6/ terminowe przekazywanic zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu gminy i na rachunek
budzetu panstwa,
7/ sporzadzanie protokoléw inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzien 31 grudnia kazdego
roku,
8/ przygotowywanie projektu zmian planu finansowego i przekazywanie go kierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia,
9/ wykonywanie innych zadari nalezacych do kompetencji urzedu na polecenie Wéijta Gminy
lub Sekretarza Gminy,
10/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych przedmiotem
badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach, tj. jednostkowych sprawozdan z
wykonania planu finansowego Urzgdu Gminy (miesigcznie Rb-27;Rb-28; kwartalne Rb-27Z7Z; Rb-50D;
Rb-50W; Rb-ZN; Rb-27s; Rb-28s; Rb-N,Rb-Z; roczne Rb-Ws; bilans jednostki budzetowej; Rachunek
Zyskow i Strat jednostki budzetowej; Zestawienie Zmian w Funduszu oraz sprawozdanie SG-01 statystyka
gminy srodki trwale),
11/ wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panistwa w okresie pokoju i w okresie wojny,
12/ obstuga zebran mieszkancéw wsi Debniki oraz wykonywanie wszystkich zadan administracyjnych
na terenie tej miejscowosci,
13/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,
14/ sporzadzanie planéw finansowych projektow realizowanych przez gmine,
15/ sprawozdawczo$é i monitoring realizacji projektéw,
16/ systematyczne podnoszenie kwalifikacji w zakresie zarzadzania srodkami UE,
17/ utrzymywanie kontaktéw z osobami i instytucjami zajmujacymi sie tematyka zarzadzania srodkami
UE,
18/ wymiana informacji, nawigzywanie wspolpracy w zakresie zadan finansowych ze zrodel
zewnetrznych oraz uczestniczenie w spotkaniach 0séb odpowiedzialnych za zarzadzanie projektami,
19/ przygotowywanie akt spraw zakoficzonych w celu przekazania do Archiwum Zakiadowego,
20/ biezace sledzenie przepisow prawnych z zakresu powierzonych obowiazkow, a takze uczestnictwo
w szkoleniach i kursach.

4. Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci VAT nalezy w szczegollnosci:

1/ przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wyboru najemcy lub dzierzawcy (z uwzglednieniem
postanowier rady uchwaly rady gminy wydanej na podstawie przepisoéw ustawy o samorzadzie gminnym
i ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

2/ przygotowywanie projektow uméw najmw/dzierzawy, w oparciu o Kodeks cywilny, a w przypadku najmu
lokali mieszkalnych — z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

3/ wystawianie faktur VAT (lub innych dokumentow) za ushuge najmu/dzierzawy zgodnie z zawartymi
umowami oraz przekazywanie ich adresatom z uwzglednieniem przepisoéw ustawy o podatku od towarow i
ustug,

4/ terminowe przekazywanie faktur VAT (lub innych dokumentéw-naliczenia naleznosci z tytutu czynszu i
optat eksploatacyjnych wynikajacych z uméw najmu, w tym miesigczne naliczanie naleznosci za pobor
wody i wywéz nieczystosci plynnych, jak réwniez spisywanie wskazar licznikéw poboru wody
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w okresach comiesiecznych) do odpowiedniej komorki ksiggowosci zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow, w taki sposob, aby umozliwié biezace ujgcie faktury w ksiggach rachunkowych i umo2liwi¢
jej zaplate w wyznaczonym terminie platnosci,

5/ weryfikowanie terminowosci wplat czynszu najmu/dzierzawy - zgodnie 2 postanowieniami zawartej
umowy,

6/ przygotowywanie i wysylanie wezwan do zaplaty w sytuacji nieregulowania zobowigzan
przez najemcow/dzierzawcow,

7/ naliczanie odsetek za nieterminowa wplate i przekazywanie odpowiednich dokumentéw do komérki
ksiegowosci,

8/ egzekwowanie odsetek za nieterminowa wptat¢ naleznosci,

9/ przekazywanie dokumentacji sprawy radcy prawnemu w sytuacji nieregulowania czynszu
najmu/dzierzawy celem rozwazenia skierowania sprawy na drog¢ postgpowania sadowego,

10/ przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji w sytuacji zlozenia przez zobowiazanego wniosku
o umorzenie odroczenie terminu platnosci lub rozlozenie naleznosci na raty,

11/ kontrolowanie prawidlowosci sposobu wykorzystania przedmiotu najmu/dzierzawy z umowa-
weryfikacja przeprowadzona w lokalu (nieruchomosci),

12/ uczestnictwo w protokolarnym przekazaniu i odbiorze przedmiotu najmuw/dzierzawy- weryfikacja stanu
przedmiotu najmu lub dzierzawy w momencie przekazania i odebrania,

13/ ksiegowanie oraz kalkulacja kosztow zwigzanych z utrzymaniem zasobow mieszkaniowych,

14/ sporzadzanie danych z zakresie dochodéw i wydatkow zwigzanych z utrzymaniem mienia
komunalnego, stuzgcych do opracowania informacji o stanie mienia komunainego, w terminie wymaganym
prawemn,

15/ prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatku VAT,

16/ sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatku VAT,

17/ przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadaf, bgdacych przedmiotem
badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach,

18/ biezgce wprowadzanie do systemu elektronicznego polecen zaplaty zobowigzan wynikajacych
z faktur wplywajacych do gminy Zbdjna i dotyczacych wszystkich jednostek organizacyjnych gminy-
terminowe regulowanie zobowigzan cywilnoprawnych i publicznoprawnych,

19/ prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci
i zobowigzania) Urzedu Gminy Zbojna,

20/ sporzadzanie protokoléw inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzien 31 grudnia kazdego
roku,

21/ obstuga zebran mieszkarnicow wsi Dobrylas oraz wykonywanie wszelkich czynnosci administracyjnych
na terenie tej miejscowosci,

22/ wykonywanie zadan z zakresu obronnosci pafistwa w okresie pokoju t w okresie wojny,

23/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

24/ przygotowywanie akt spraw zakonczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego,

25/ biezace sledzenie przepisow prawnych z zakresu powierzonych obowiazkéw, a takze uczestnictwo
w szkoleniach i kursach.

5. Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i oplat lokalnych w szczegolnosci
nalezy:

1/ przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, nalezyte przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentéw oraz sprawozdan finansowych,

2/ pelna i terminowa realizacja decyzji wymiarowych wszystkich podatkow i oplat lokalnych zgodnie
ze stawkami ustalonymi przez Rad¢ Gminy w Zbdjney,

3/ opracowanie projektéw uchwal podatkowych i terminowe przedkiadanie ich Radzie Gminy w Zbojnej,
4/ zakladanie i prowadzenie ksigg-kart gospodarczych dla wymiaru naleznosci podatkowych
od gospodarstw rolnych,
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5/ zbieranie deklaracji podatkowych do wymiaru podatku od nieruchomosci oraz przeprowadzanie kontroli
prawidlowosci skladanych deklaracji,

6/ zbieranie dokumentow do stosowania ulg,

7/ prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan pienigznych a takze przepiséw i odpisow
dla wiascicieli nieruchomosci, prowadzenie rowniez rejestru §rodkéw transportowych i comiesigczne
uzgadnianie ich stanéw z pracownikiem ds. komunikacji,

8/ terminowe przekazywanie naliczenia przypiséw i odpisow do komorki ksiggowosci,

9/ terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych w kartach gospodarstw rolnych oraz zawiadamianie
wlascicieli o dokonaniu zmiany w ewidencji stanu posiadania gruntow,

10/ wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

11/ wspélpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej w celu uzgodnienia zobowigzan z tytutu
podatkdw i oplat lokalnych,

12/ obstuga zebran mieszkancow wsi Jurki oraz wykonywanie wszelkich zadahn administracyjnych
na terenie tej wsi,

13/ wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w okresie pokoju i w okresie wojny,

14/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

15/ prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy Zbojna, Szkol Podstawowych w Zbdjnej, Kuziach,
Dobrym Lesie i Gimnazjum w Zb6jnej oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbdjnej,

16/ wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

17/ sporzadzanie deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci, ktére stanowig mienie gminy.

18/ biezace sledzenie przepiséw prawnych z zakresu powierzonych obowiazkéw, a takze uczestnictwo
w szkolentach i kursach,

19/ przygotowywanie akt spraw zakonczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

6. Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej w szczegdlnosci nalezy:

1/ przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych, nalezyte przechowywanie

i zabezpieczanie tych dokumentéw, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

2/ prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkéw optat lokalnych,

3/ czuwanie nad terminowg realizacja naleznosci z tytutu podatkéw i oplat lokalnych oraz bezzwloczne

i terminowe wdrazanie $rodkéw egzekucji w stosunku do os6b fizycznych i prawnych zalegajacych

z platnoscia zobowiazan podatkowych,

4/ ustalanie stawek wynagrodzenia prowizyjnego soltysow za inkaso podatkéw i optat lokalnych zgodnie

z uchwala Rady Gminy w Zbojnej oraz sporzadzanie list ptac z tego tytulu,

5/ przyjmowanie podan z zakresu umarzania zalegiosci podatkowych, odroczen, rozkladanie ich na raty

oraz umarzania odsetek za zwloke,

6/ prowadzenie rejestru podan i odwolan, o ktérych mowa w pkt 5,

7/ niezwloczne przekazywanie podan i odwolan, o ktorych mowa w pkt 5 Wéjtowi Gminy, celem

rozpatrzenia a nastgpnie sporzadzenie decyzji i dostarczenie jej wnioskodawcy w terminie, zgodnym

z Kodeksem postepowania administracyjnego,

8/ wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w ptatnosci podatkéw i optat lokalnych,

9/ terminowe rozliczanie softyséw z inkasa podatkéw i oplat lokalnych,

10/ prowadzenie rachunkowosci podatku od $rodkéw transportowych oraz uzgadnianie naleznoéci z tego

tytutu z pracownikiem prowadzacym wymiar tego podatku zgodnie z uchwatg Rady Gminy w Zbdjnej,
13/ sporzadzanie deklaracji podatkowych podatku od srodkéw transportowych, ktdre stanowia mienie

gminy,

14/ pomoc przy rozliczaniu inwentaryzacji srodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwatych,

15/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan,

bedacych przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach,

16/ obstuga zebrai mieszkaficow wsi Pianki i Tabory oraz wykonywanie wszelkich zadan

administracyjnych na obszarze tych miejscowosci,
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17/ wykonywanie zan z zakresu obronnosci pafistwa w okresie pokoju 1 w okresie wojny,
18/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,
19/ przygotowywanie akt spraw zakoficzonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

7. Do zadan stanowiska do spraw wynagrodzen pracownikow administracji i obslugi

w szczegdlnosci nalezy:
1/ przestrzeganie prawidiowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, nalezyte przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentéw oraz sprawozdan, list ptac i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
2/ naliczanie wynagrodzefi pracownikéw i dokonywanie potracen z wynagrodzen,
3/ sporzadzanie list plac i prowadzenie ich ewidencji dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy i w pozostalych jednostkach organizacyjnych gminy oraz sporzadzanie przelewdw
bankowych zwigzanych z listami ptac do US, ZUS, ROR, innych potracen,
4/ sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow oraz miesigcznych zestawien wyplat wynagrodzen,
5/ prowadzenie spraw zwigzanych 2z naliczeniem i terminowym sporzadzeniem dyspozycji
do odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzen (deklaracja PIT-4R},
6/ wystawianie pracownikom rocznych deklaracji PIT-11 o osiggnietym przychodzie i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy,
7/ sporzadzanie miesiecznych polecen ksiggowan z list wynagrodzen dla potrzeb komérki ksiggowosci,
8/ zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw (ZUS ZUA),
dokonywanie zmian w zgloszeniach na wniosek pracownika, wyrejestrowanie z ubezpieczen,
9/ naliczenie wynagrodzen chorobowych oraz zasitkéw chorobowych, macierzyfiskich, opiekunczych,
$wiadczen rehabilitacyjnych oraz sporzadzanie list plac dotyczacych tych $wiadczen,
10 / wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych pracownikow,
w tym dla potrzeb ZUS (RP-7),
11/ naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, sporzadzanie imiennych miesiecznych
raportow dla 0séb ubezpieczonych (ZUS RSA) oraz imiennych raportéw o wyplaconych swiadczeniach
z ZUS i przerwach w opfacaniu skfadek (ZUS RSA),
12/ sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS DRA oraz terminowego odprowadzania skiadek na konto
ZUS,
13/ sporzadzanie miesigcznych raportow dla pracownikéw (ZUS RMUA),
14/ sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosei dla potrzeb ZUS,
15/ prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od wyplaconych swiadczen z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych,
16/ sporzadzanie wyodrebnionych list plac, polecen ksiggowania, rozliczen podatku dochodowego
w zakresie zadan refundowanych,
16/ przyjmowanie wnioskéw oraz ustalanie prawa do zasitkow rodzinnych, zbieranie materialow
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
17/ prowadzenie ksiggowosci analitycznej wedlug potrzeb sprawozdawczosci do konta:
231 .,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”,
18/ sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego urzedu Pracy o zwrot czgsci kosztéw poniesionych
na wynagrodzenia i skladki od wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w systemie prac interwencyjnych,
i systemie robot publicznych,
19/ terminowe sporzadzanie deklaracji i wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,
20/ biezace Sledzenie przepisow prawnych z zakresu powierzonych obowigzkéw, a takze uczestnictwo
w szkoleniach i kursach,
21/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedgcych przedmiotem
badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach,
22/ przygotowywanie akt spraw zakorczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego,
23/ obsluga zebran mieszkancow wsi Kuzie oraz wykonywanie wszelkich zadarn administracyjnych
na terenie tej miejscowosci,
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24/ wykonywanie zan z zakresu obronnosci pafistwa w okresie pokoju i w okresie wojny,

25/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

26/ wspdtpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy w Zbdjnej i gminnych
jednostkach organizacyjnych, w zakresie wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.

8. Do zadan stanowiska do spraw wynagrodzen nauczycieli w szczegolnosci nalezy:

1/ przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, nalezyte przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentéw oraz sprawozdan, list ptac i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

2/ sporzgdzanie naliczen wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac nauczycieli,

3/ sporzadzanie miesigcznych zestawien wyptat wynagrodzen nauczycieli (Kart wynagrodzen-analityka do
konta 231),

4/ przyjmowanie wnioskdw oraz ustalanie prawa nauczycieli do zasitkéw rodzinnych i dodatkow
mieszkaniowych, zbieranie materialéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

$/ sporzadzanie list ptac z tytulu uméw zlecenia i o dzielo wszystkich pracownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i Urzedu Gminy Zbojna,

6/ wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu nauczycieli,

7/ sporzgdzanie rocznych informacji podatkowych (PIT-4R; PIT-11; PIT-8c: PIT-8AR),

8/ biezace sledzenie przepisow prawnych z zakresu powierzonych obowigzkow, a takze uczestnictwo w
szkoleniach i kursach,

9/ przesirzeganie obowigzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych przedmiotem
badan statystycznych i przekazywanie sprawozdart w zadanych terminach,

10/ sporzgdzanie informacji do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresic wynagrodzen
pracownikéw pedagogicznych,

11/ sporzadzanie danych do opracowania projektu planéw finansowych szkél oraz projektu budzetu gminy
Zbdjna w zakresie powierzonych obowiazkow,

12/ obstuga zebran mieszkaricow wsi Kuzie oraz wykonywanie wszelkich czynnosci zleconych przez Wéjta
lub Sekretarz Gminy,

13/ wykonywanie zadan z zakresu obronnosci paristwa w okresie pokoju i w okresie wojny,

14/ realizacja zadan wynikajgcych ze Strategii Gminy.

15/ przygotowywanie akt spraw zakoficzonych w celu przekazania do Archiwum Zaktadowego.

9. Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej oswiaty w szczegéInosci nalezy:

1/ przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, nalezyte przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentéw oraz sprawozdan finansowych,

2/ prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych szkél podstawowych
w Zbojnej; Dobrym Lesie i Kuziach oraz Gimnazjum w Zbdjnej, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

3/ ksiggowos¢ Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych tych szkdl,

4/ ksiggowos¢ projektéw z udzialem $rodkéw krajowych i Unii Europejskiej realizowanych przez szkoly,
5/ dekretowanie dokumentéw finansowych szkol oraz sprawdzanie tych dokumentéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

6/ prowadzenie rejestru sprzedazy VAT odrebnie dla kazdej ze szkél,

7/ udzial w okresowym ustalaniu i sprawdzaniu drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow na zasadach wynikajacych z odrgbnych przepisow wewnetrznych (Instrukcja Inwentaryzacyjna),
8/ sporzadzanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

9/ sporzadzanie protokolow z inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzien 31 grudnia kazdego
roku, w zakresie powierzonych zadan,

10/ gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych,

11/ samodzielne tworzenie kont analitycznych zgodnie z potrzebami wynikajacymi ze sprawozdawczosci,
12/ terminowe regulowanie zobowigzan cywilnoprawnych i publicznoprawnych,
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13/ terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodow na rachunek budzetu gminy Zbdjna,

14/ biezace $ledzenie przepiséw prawnych z zakresu powierzonych obowigzkow, a takZe uczestnictwo
w szkoleniach 1 kursach,

15/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, i przekazywanie
sprawozdan w zadanych terminach, jednostkowych sprawozdan z wykonania planéw finansowych szkol
(miesigcznie Rb-27;Rb-28; kwartalne Rb-27S;Rb-288;Rb-N,Rb-Z; roczne Rb-Ws; bilans jednostki
budzetowej; Rachunek Zyskow i Strat jednostki budzetowej; Zestawienie Zmian w Funduszu; sprawozdanie
SG-01 statystyka gminy srodki trwale oraz sporzadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe SIO w
zakresie poniesionych kosztow poszczegolnych szkot),

16/ sporzadzanie materiatéw planistycznych z zakresu powierzonych zadan do projektu budzetu gminy
Zbojna we wspélpracy z dyrektorami szkoél,

17/ przygotowywanie projektéw zmian planow finansowych szkol i przekazywanie ich dyrektorom celem
zatwierdzenia,

18/ obstuga zebrait mieszkancéw wsi Bienduszka oraz wykonywanie wszelkich zadan administracyjnych
na terenie tej migjscowosci,

19/ wykonywanie zadan z zakresu obronnosci paristwa w okresie pokoju i w okresie wojny,

20/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

21/ wspolpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy w Zbojnej i gminnych
jednostkach organizacyjnych, w zakresie wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku,

22/ przygotowywanie akt spraw zakoriczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

10. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej i gospodarki odpadami

w szczegolnosci nalezy:

w ramach ksiggowosci budietowej:

1/ przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, nalezyte przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentow oraz sprawozdan finansowych,

2/ prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, uzgadnianie ich stanéw z pracownikami
za nie odpowiedzialnymi, naliczanie amortyzacji oraz umarzanie: konto 011, 071 zgodnie z wydang
przez GUS klasyfikacja rodzajowa a takze indywidualnie na kazdy Srodek trwaly ze wskazaniem osoby
odpowiedzialne;j,

3/ prowadzenie ewidencji pozostalych srodkéw trwalych, uzgadnianie ich stanéw, konto 013 — ewidencja
analityczna,

4/ prowadzenie ewidencji ilosciowej pozostatych srodkéw trwalych, nie podlegajagcych ewidencii
na kocie 013,

5/ pomoc w sporzadzaniu deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow
transportowych, ktére stanowia mienie gminy,

6/ rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

7/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych przedmiotem
badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w 2adanych terminach,

8/ ksiggowos¢ materialowa, analityczna do konta 310,

9/ przygotowywanie zestawier pobranych materialéw i egzekwowanie ich rozliczenia,

10/ sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w terminie wymaganym prawem,

11/ sporzgdzanie wykazow mienia komunalnego do ubezpieczenia,

12/ pomoc w opracowywaniu budzetu gminy,

13/ przygotowywanie materialéw do opracowania projektu budzetu gminy,

14/ pomoc w opracowaniu projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w sprawie uchwalenia zmian
i realizacji budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

w ramach gospodarki odpadami:

15/ prowadzenie ksiggowosci analitycznej wplat na gospodark¢ odpadami komunalnymi,

16/ dokonywanie ksiggowan wplat w systemie informatycznym,

17/ wystawienie i wysylanie upomnien,
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18/ przygotowywanie decyzji o zmniejszeniu oplat za gospodarke odpadami,

19/ przygotowywanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi,

20/ opisywanie faktur dotyczacych gospodarki odpadami pod wzgledem merytorycznym dotyczacych
gospodarki odpadami,

inne:

21/ biezgce $ledzenie przepiséw prawnych z zakresu powierzonych obowigzkdéw, a takze uczestnictwo
w szkoleniach i kursach,

22/ przygotowywanie akt spraw zakoniczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego,

23/ pomoc w prowadzeniu ksiggowosci budzetu Gminy zgodnie z planem kont w systemie finansowo-
ksiggowym QNT, (w zakresie dochodéw. wydatkéw oraz projektéw z udzialem funduszy krajowych
i UE),

24/ wykonywanie zan z zakresu obronnosci panstwa w okresie pokoju i w okresie wojny,

25/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

26/ wspdlpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urz¢dzie Gminy w Zbojnej i gminnych
jednostkach organizacyjnych, w zakresie wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku,

27/ pomoc przy sporzadzaniu okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu.

§ 20. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
a w szczegolnosci:
1/ przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenistwa, sporzadzanie aktow matzenstwa,
prowadzenie ksiag aktow malzenstwa, wystawianie wypiséw i zaswiadczen, prowadzenie
i uwierzytelnianie odpiséw ksigg malzenstwa,
2/ prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen, Zzgondw | matzenstw oraz
wspoélpraca z innymi organami w sprawach urodzin, zgondéw i matzenstw,
3/ wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa
za granica, oraz wydawanie decyzji na umiejscowienie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych
za granica,
4/ przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza lub matki
oraz przyjmowanie oswiadczer o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,
3/ sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na postawie postanowienia sadu,
6/ dokonywanie wzmianek i przypiskow na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych,
oswiadczef oraz zawiadomien otrzymanych z innych USC,
7/ wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
skréceniu czasu wymaganego do zawarcia malzenstwa, przegladania ksiag,
8/ przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, przekazywanie ksiag stuletnich
do Panstwowego Archiwum Wojewédzkiego oraz dokonywanie innych czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem archiwum ksiag stanu cywilnego,
9/ prowadzenie kartoteki lub skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,
10/ opracowywanie sprawozdan dla potrzeb GUS,
11/ zatatwianie spraw konsulamych.

§ 21. Do zadan stanowiska do spraw obywatelskich w szczegolnosci nalezy:
1/ sporzadzanie projektow czynnosci z zakresu rejestraciji stanu cywilnego, o ktérych mowa
w art. 7 ust. 1- 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. 22011 r. Nr 212, poz.1264 z pézn. zm.),
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2/ wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego, o ktérych mowa w art. 79 — 83

ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

3/ realizacja zadan nalezgcych do wlasciwosci Wdjta Gminy Zbojna z zakresu ustawy z dnia

10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 139,
poz.993 z p6in. zm.).

a/ art. 11 ust.1 - zameldowanie na pobyt staly,

b/ art. 12 ust. 1 — zameldowanie na pobyt czasowy,

¢/ art. 15 ust.2 i art. 15 a ust. 1-2 — wymeldowanie z dotychczasowego migjsca pobytu stalego
lub czasowego,

d/ art. 31 a ust.4 pkt 1 — sporzadzanie wniosku o nadanie numeru PESEL,

e/ art.42 ust.] — przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen
o utracie dowodu osobistego,

f/ art. 42 ust.3 — przyjmowanie znalezionych dowodow osobistych i przekazywanie wlasciwemu
organowi, ktory go wydat,

g/ art. 42 ust. 5 — przyjmowanie utraconych dowodéw osobistych,

b art. 43 ust.1-4 — uniewaznienie dowodow osobistych,

i/ art. 44 a ust.1-7 — ewidencja ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych
osobowych zgloszonych przy wykonywaniu obowizzku meldunkowego lub zgloszen zmian
w aktach stanu cywilnego,

j/ art. 44 ¢ ust. 1-2 - aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych oraz w zbiorze PESEL i przekazywanie danych do aktualizacji zbioru PESEL
na informatycznym nosniku danych lub w drodze teletransmisji w formie dokumentu
elektronicznego z aktualnego programu informatycznego,

K/ art. 44 e ust.1-5 - ewidencja wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

I/ art. 44 g ust. 1-2 i 44 h 1-7 - wydawaniem zaswiadczen zawierajacych petny odpis
przetworzonych danych osobowych,

Y/ art. 45 ust. 1- wydawanie dowodow osobistych,

m/ art. 47 ust 3 — wspolpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

4/ prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow

do wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych i referendéw, a takze udziat

w przygotowaniu wyboréw i referendéw oraz ich obstuga,

5/ realizacja zadan nalezacych do Kierownika Komisji Inwentaryzacyjnej,

6/ realizacja zadan nalezacych do Kierownika Komisji Przetargowe;j,

7/ sprawy wynikajace z przepisow prawa o zgromadzeniach oraz wydawanie decyzji

o zbiérkach publicznych na obszarze gminy,

8/ obstuga zebran mieszkancoéw wsi Popiolki oraz wykonywanie wszelkich zadan

administracyjnych na obszarze tej wsi,

9/ wykonywanie zadan z zakresu obronnosci paristwa w okresie pokoju i w okresie wojny,

10/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

11/ biezace $ledzenie przepisoéw prawnych z zakresu powierzonych obowiazkéw, a takze uczestnictwo

w szkoleniach i kursach,

12/ przygotowywanie akt spraw zakonczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

13/ wspolpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy w Zbgjnej i gminnych

jednostkach organizacyjnych, w zakresie wykonywania obowiazkow na zajmowanym stanowisku.

§ 22. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw obslugi Rady Gminy
nalezy:
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1/ organizowanie w porozumieniu z Przewodniczacym Rady sesji Rady Gminy oraz wysylanie
informacji do Wojewody Podlaskiego o zwolaniu sesji,

2/ zapewnienie dostarczenia radnym materialow, w tym projektow uchwat dotyczacych
poszczegoinych punktow porzadku obrad sesji,

3/ powiadamianie radnych i gosci zaproszonych na sesj¢ oraz podanie do publicznej wiadomosci
informacji o terminie, miejscu i proponowanym porzadku obrad sesyjnych,

4/ sporzadzanie protokotu z obrad sesji z uwzglednieniem zasad okreslonych w Statucie Gminy,
5/ przekazywanie odpowiednim jednostkom organizacyjnym i pracownikom Urzedu Gminy
Zbdjna wyciagow z protokotu oraz kopii uchwaly Rady Gminy, do realizacji

i do wiadomosci w zaleznosci od ich tresci,

6/ terminowe wysylanie podjgtych uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego,

7/ ewidencjonowanie oryginatléw uchwat Rady Gminy,

8/ prowadzenie rejestru skarg | wnioskow zgloszonych przez radnych oraz terminowe przesylanie
wniosk6w zgloszonych przez radnych oraz terminowe przesylanie wnioskow celem ich realizacji,
9/ przygotowanie wspolnie z pracownikami merytorycznymi Urzedu Gminy Zbdjna projektow
uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy Zbdjna,

10/ sporzadzanie protokotdw z posiedzen i komisji rady gminy oraz przechowywanie ich zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

11/ prowadzenie rejestru Zarzadzen Waojta Gminy,

12/ sporzadzanie protokolu z przebiegu posiedzen Komisji Rady Gminy i Klubéw Radnych,

13/ kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z obstuga zebran soleckich,

14/ udostepnianie obywatelom dokumentow, okreslonych w Statucie Gminy Zbéjna

oraz dokumentdw stanowigcych informacjg publiczng takze poswiadczenie ich zgodnosci

z oryginatem,

15/ zbieranie i przechowywanie oswiadczen radnych o stanie majatkowym,

16/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego zakresu powierzonych zadan, bedacych
przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie ich w zadanych terminach,

17/ obstuga zebran wiejskich mieszkancéw wsi Piasutno Zelazne oraz wykonywanie wszelkich
zadan administracyjnych na terenie tych wsi,

20/ wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w okresie pokoju i w okresie wojny,

21/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

22/ elektroniczne przesylanie dokumentéw z powierzonego zakresu zadan do Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 23. Do podstawowego zakresu dziatania sekretariatu i stanowiska do spraw handlu,
uslug nalezy;
I/ przeksztatcanie wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j,
2/ sporzadzanie zezwolefi na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, prowadzenie
ewidencji wydanych zezwolen,
3/ przyjmowanie oswiadczeri o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych oraz naliczanie oplat
na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
4/ sporzadzanie decyzji o cofnigciu i wygasnigciu zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,
w zakresie oswiaty, kultury i sportu:
5/ koordynacja dzialalnosci szkét podstawowych i gimnazjum w gminie,
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6/ kompletowanie dokumentéw dotyczacych mianowanych nauczycieli,

7/ koordynowanie prac zwigzanych z dowozem dzieci do szkot, w tym rozliczenie kierowcow
dowozacych dzieci do szkot z ilosci zuzytego paliwa 1 smarow, nadzér nad prowadzeniem kart
drogowych pojazdow szkolnych oraz sprawdzanie opisow rachunkéw, za paliwa 1 smary,
przedkladanych do ksiggowosci,

8/ wspoldziatanie z Kuratorium Os$wiaty, wlasciwymi wydzialami administracji rzadowej

i samorzgdowej w zakresie potrzeb i lokalizacji obiektow oswiatowych,

9/ opracowanie krotko i diugoterminowych prognoz demograficznych na potrzeby oswiaty,
10/ prowadzenie spraw dotyczacych nieletnich zagrozonych srodowiskowo, w tym nadzér
nad przestrzeganiem obowiazku szkolnego,

11/ koordynacja organizacji imprez sportowych w gminie,

12/ prowadzenie rejestru instytucji kultury w gminie, koordynacja organizacji imprez
kulturalnych i udzielanie informacji turystyczne;j,

13/ praca w systemie SIO, wprowadzanie, przetwarzanie i przekazywanie do kuratorium danych
oswiatowych z terenu Gminy Zbdjna.

w zakresie ochrony zdrowia:

14/ koordynacja i nadzor nad realizacja zadan podstawowej opieki zdrowotnej, przyjgtych

na podstawie porozumienia zawartego w dniu 28 grudnia 2000 r. pomi¢dzy Zarzadem Powiatu
Lomzynskiego a Zarzadem Gminy Zbdjna, dotyczacych w szczegdlnoscei:

a/ badan i porad lekarskich ,

b/ leczenia i rehabilitacji leczniczej,

¢/ opieki nad kobietg cigzarng, jej plodem, potogiem oraz noworodkiem

d/ opieki nad zdrowym dzieckiem,

e/ badan diagnostycznych i analityki medycznej,

f/ pielegnacji niepelnosprawnych i opieki nad nimi,

g/ orzekania i opiniowania o stanie zdrowia,

h/ zapobiegania powstawania urazoéw i chorob poprzez dziatania profilaktyczne

oraz szczepienia ochronne,

i/ pomocy stomatologicznej,

15/ zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze zakladom stuzby zdrowia,
przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na choroby zakazne,
natychmiast po otrzymaniu o nich wiadomosci,

w zakresie spraw kancelaryjnych:

16/ prowadzenie kancelarii - sekretariatu Urzgdu Gminy, w tym przyjmowanie, rejestrowanie
i wysylanie korespondenc;ji,

17/ przygotowywanie spotkan Wdjta Gminy z mieszkancami, instytucjami, organizacjami
oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta Gminy funkeji
reprezentacyjnych,

18/ gospodarowanie piecze¢ciami gminy,

19/ zaopatrzenie Urzedu Gminy w publikatory aktéw prawnych i czasopism,

20/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan,

bedacych przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych
terminach,

21/ obsluga zebran mieszkancéw wsi Zbéjna oraz wykonywanie wszelkich zadan
administracyjnych na terenie tych wsi,

22/ realizacja zadan z zakresu obronnosci panistwa w czasie pokoju i w czasie wojny, oraz zadan
wynikajacych ze Strategii Gminy,



23/ uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskéw projektéw programéw pomocowych z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku,

25/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji z zakresie zarzgdzanie projektami
finansowanymi ze zrédet zewngtrznych oraz utrzymywanie kontaktéw z osobami i instytucjami
zwiazanymi z realizacja projektow.

§ 24. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska do spraw kadrowych
i informatycznych nalezy:
1/ przygotowanie uméw o pracg, rozwigzania umowy o prace, Swiadectw pracy, anekséw
do umowy o pracg, dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniem , urlopami wychowawczymi,
bezptatnymi, oraz dokumentéw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji
zawodowych,
2/ przygotowania skierowania na wste¢pne, okresowe i kontrole badania lekarskie,
3/ wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych oraz prowadzenie rejestru wydanych legitymacji,
4/ prowadzenie listy obecnosci, kart ewidencji obecnosci w pracy, kart ewidencji czasu pracy
i planu urlopéw wypoczynkowych,
5/ czuwanie nad terminowym skladaniem o$wiadczen o stanie majgtkowym przez pracownikow
Urzgdu Gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6/ sporzadzanie i kompletowanie wnioskow o emeryture, rente inwalidzka lub rodzing
oraz prowadzenie rejestru tych wnioskow,
7/ kompletowanie i sporzadzanie dokumentow koniecznych do wnioskéw o naliczenie kapitatu
poczatkowego,
8/ analiza potrzeb, programow i organizowanie szkolen dla pracownikow,
9/ wspotpraca z Powiatowym Urzedem w zakresie zagospodarowania bezrobotnych,
10/ sporzadzanie projekiow Rady Gminy i zarzadzen Wojta zwigzanych z polityka ptacowa
w Urze¢dzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych,
11/ sporzadzanie opiséw stanowisk i zakresow czynnosci pracownikéw, oraz dokumentacji
zwigzanej z oceng pracownikow,
12/ organizacja procesu oceny pracy pracownikow oraz przechowywanie kwestionariuszy
osobowych,
13/ sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw,
14/ biezgce sledzenie przepiséw prawnych z zakresu powierzonych obowiazkow,
a takze uczestnictwo w szkoleniach i kursach,
15/ obstuga informatyczna stanowisk komputerowych i sieci informatycznej w Urzedzie Gminy
Zbojna oraz wspdlpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w zakresie rozwigzywania
probleméw informatycznych,
16/ zadania administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zbéjna,
17/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan,
bedacych przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych
terminach,
18/ obstuga zebran mieszkancéw wsi Gawrychy oraz wykonywanie wszelkich zadan
administracji na obszarze tej wsi,
19/ wykonywanie zadan z zakresu obronnosci paiistwa w okresie pokoju i okresie wojny,
20/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy.
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§ 24. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw wojskowych, obrony
cywilnej i przeciwpozarowych nalezy:
w zakresie spraw wojskowych:
1/ udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie planowego stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej,

b) sprawdzenie tozsamosci osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

c) prowadzenie listy stawiennictwa osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
w zakresie obrony cywilnej:
2/ opracowanie i state aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw z podlegtych i nadzorowanych przez Wojta jednostkach organizacyjnych,
3/ organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
1 zdrowia,
4/ planowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,
5/ tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej (formacji
obrony cywilnej),
6/ sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obrony cywilnej przez wydzialy urzedu, podlegle i
nadzorowanie jednostki organizacyjne i inne instytucje oraz zaklady znajdujgce si¢ na terenie
gminy,
7/ koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z udziatem sit i srodkow OC
w akcjach zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozef oraz
w akcjach ratunkowych organizowanych i przeprowadzanych przez inne organy,
8/ opracowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
oraz wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,
9/ utrzymywanie magazynu sprzgtu OC,
10/ prowadzenie gospodarki sprzgtem OC oraz sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji
w tym zakresie,
11/ planowanie i zaopatrywanie istniejace formacje OC w sprzet, umundurowanie, srodki
materialowo-techniczne i sanitame,
12/ prawidtowe utrzymanie i konserwacja sprzetu obrony cywilnej,
13/ nadzorowanie przygotowania i funkcjonowania urzadzen specjalnych,
14/ nadzorowanie realizacji przedsi¢gwzig¢ zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem ochrony
plodow rolnych, zwierzat gospodarskich, produktdw zywnosciowych i pasz,
a takze uje¢ urzgdzen wodnych przed srodkami razenia,
15/ sporzadzenie informacji i sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej,
16/ wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,
17/ opracowanie rocznych planéw dzialania ochrony cywilnej oraz uzgadnianie planéw dziatania
podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
18/ organizowanie szkolen kadry kierowniczej urzedu, zaktadéw pracy i formacji OC,
19/ nadz6r nad szkoleniami ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,
20/ popularyzacja ochrony cywilnej i wspétpraca ze srodkami masowego przekazu,
w zakresie zadan obronnych:
21/ opracowanie i stale aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
22/ sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych
ze szczegOlnym uwzglednieniem;
a/ swiadczen osobistych rzeczowych,
b/ opracowanie rocznych planéw swiadczen osobistych rzeczowych,
23/ opracowanie planu wydawania i dystrybuc)i preparatow ze stabilnym jodem,
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24/ przygotowanie systemu stalego dyzuru wraz z obowigzujaca dokumentacja,

25/ opracowanie regulaminu urz¢du gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

26/ opracowanie dokumentacji na stanowisku kierowania,

27/ opracowanie planéw szkolenia obronnego oraz organizowanie szkolen obronnych,

28/ wspdidziatania z organami administracji rzadowej i innymi instytucjami w zakresie
obronnosci,

29/ wspotpraca z organami wojskowymi w zakresie zadan Host Nation Suport (HNS),

30/ planowanie i wydatkowanie srodkoéw finansowych na realizacje zadan obronnych,

31/ prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan obronnych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

32/ nadzorowanie wykonywania przedsigwzigé umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit
Zbrojnych ze szczeg6Inym uwzglednieniem przygotowania i przeprowadzenia akcji kurierskiej,
w zakresie zarzadzania kryzysowego:

33/ opracowanie i stale aktualizowanie gminnego planu reagowania kryzysowego,

34/ sporzadzenie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych powstatych zagrozen, zdarzen
kryzysowych i klesk zywiotowych,

35/ utrzymywanie systemu {acznosci przewodowej i radiowe;,

36/ organizowanie i prowadzenie okresowych treningéw systemu fgcznosci,

37/ prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SWO i SWiA na terenie gminy Zbdjna,
38/ udziat w okresowych treningach systemu SWOQ i SWiA,

39/ tworzenie i aktualizowanie bazy danych wykorzystywanych do zarzadzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i Host Nation Suport (HNS),

40/ prowadzenie monitoringu zagrozef oraz wspélpraca z podmiotami realizujgcymi staty
monitoring $rodowiska,

41/ wspolpraca i wymiana informacji o zagrozeniach miedzy Urzedem Gminy Zbojna

a Powiatowym i Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz stuzbami dyzurnymi
innych jednostek organizacyjnych,

42/ analizowanie danych o potencjalnych zagrozeniach gminy Zbéjna,

43/ analizowanie mozliwosci doraznego zakwaterowania ludnosci na wypadek klesk
zywiotowych oraz okreslenie potrzeb w tym zakresie,

w zakresie spraw przeciwpoizarowych:

44/ nadz6r nad dziatalnoscig OSP, w tym: rozliczanie kierowcow terenowych OSP

z przebiegu pojazddw, zuzycia paliwa, olejow i smaréw, w tym:

a) inwentaryzacja paliwa na koniec roku,

b} kalkulowanie kosziéw godzin pracy kierowcow,

45/ rozpatrywanie wszelkich potrzeb zgtoszonych przez jednostki OSP i kierowanie wnioskéw
w tym zakresie do projektow planéw budzetowych,

46/ kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi Ochotniczych Strazy Pozamych w Gminie Zbodjna
w akcjach ratowniczych,

47/ kierowanie akcjami ratowniczymi prowadzonymi przez jednostki OSP z terenu gminy,
inne:

48/ sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie kancelarii dokumentow
niejawnych,

49/ petnienie obowigzkéw Petnomocnika Wéjta Gm. Zbojna do spraw ochrony informacji
nigjawnych,
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50/ realizacja zadan nalezacych do Petnomocnika Wéjta do spraw wyboréw — urzednika
wyborczego,

51/ sporzadzanie rozliczenia w okresach miesigcznych zuzycia paliwa, smarow, czgsci
zamiennych pojazdéw i sprzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz gospodarki komunalnej,
bedacych wlasnosciag Gminy Zbojna oraz kontrola zuzycia paliwa i smardw a takze pobranych
czg¢Sci zamiennych,

52/ stwierdzenie celowosci napraw w/w. pojazdow i sprzgtu. Przeprowadzenie inwentaryzacji
paliwa pobranego przez w/w. pojazdy. Przeprowadzenie inwentaryzacji paliwa pobranego
przez pojazdy i sprzgt,

53/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych
przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan statystycznych w zadanych
terminach,

54/ obstuga zebran mieszkancéw wsi Poredy i Siwiki oraz wykonywanie wszelkich zadan
administracyjnych na terenie tych miejscowosci,

55/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

56/ uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskow projektow programéw pomocowych z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku i systematyczne podnoszenie kwalifikacji w tym zakresie.

§ 26. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska do spraw rolnictwa, leSnictwa
i lowiectwa nalezy:
1/ realizacja zadan z zakresu ustawy o prawie lowieckim:
a/ przygotowywanie opinii wydawanej przez Wojta Gminy o rocznych planach fowieckich
ustalanych przez dzierzawcéw obwodéw towieckich,
b/ wspéldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich w zakresie
zagospodarowania towieckich obszaréw gminy a w szczeg6lnosci tworzenia warunkow
bezpiecznego bytowania zwierzyny,
¢/ kontrola dzierzawcéw obwodow towieckich pod wzgledem prawidtowosci dotyczacych
wysokosci terminowosci przekazanych gminie czynszéw dzierzawnych za obwody fowieckie,
2/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach:
nadzorowanie wylozenia do publicznego wgladu projektéw plandw urzadzenia lasow
stanowigcych wlasnosc¢ osob fizycznych,
3/ z ustawy o przeznaczaniu gruntéw rolnych do zalesienia:
a/ przygotowanie uzgodniefi rocznych limitéw zalesienia,
b/ przygotowywanie opinii wydawanej przez Rad¢ Gminy dotyczacych wnioskow
w sprawie zmiany charakteru uzytkowania gruntu rolnego na lesny,
¢/ przechowywanie decyzji Starosty o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia.
4/ realizacja zadan nalezgcych do kompetencji samorzadu gminnego wynikajacych
z ustawy — Prawo ochrony Srodowiska, w tym:
a/ podejmowanie dziatan zapewniajacych ochrong srodowiska wynikajacych z przepisow,
b/ przygotowywanie nakazéw wynikajacych z przepisow ustawy,
¢/ nadzor nad gospodarka Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska,
d/ zapewnienie warunkéw niezbednych do realizacji przepisow o ochronie srodowiska
na terenie gminy,
e/ sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
na terenie gminy,
f/ inspirowanie dziatan spotecznych na rzecz ochrony $rodowiska na terenie gminy
oraz wspoldziatanie ze spolecznymi opiekunami $rodowiska,
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g/ ustaianie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz ochrony nadzwyczajnie
zagrozonego Srodowiska oraz podejmowanie dzialan w razie nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska niezbednych do usuniecia zagrozenia i jego skutkéw,

5/ realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym ustalanie optat

za usunigcie drzew i krzewow,

6// realizacja zadan z zakresu ustawy o zapobieganiu szkodom $rodowiska i ich naprawie
7/ realizacja zadan z zakresu ustawy o zwalczaniu choréb zakainych zwierzat:

a/ podanie do wiadomosci 0s6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej

o zarzadzonych przez lekarzy weterynarii tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia
choroby dopilnowania ich wykonania,

b/ przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o chorobach zarazliwych
wystepujacych u zwierzat,

8/ realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:

&/ przygotowanie projektéw uchwal Rady Gminy,

b/ opracowanie opinii wydawanych przez Wéjta Gminy w sprawach rekultywacji

1 zagospodarowania gruntéw rolnych i lesnych,

¢/ nadzorowania wylozenia do publicznego wgladu projektu planu zagospodarowania
gruntéw polozonych na obszarach szczegélnej ochrony srodowiska tub w strefach

i przyjmowanie zgtaszanych uwag i wnioskow,

9/ z ustawy z dnia 12 lipca 1995 r. o ochronie roélin uprawnych:

a/ przyjmowanie zawiadomier o wystgpowaniu lub podejrzeniu wystepowania organizmow
szkodliwych podlegajacych zwalczaniu i przekazywanie ich Wojewddzkiemu Inspektorowi
Ochrony Roslin,

10/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy —Prawo wodne:

a/ zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczenia
posiadanych materialow,

b/ zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,

¢/ wystgpowanie z wnioskiem o odszkodowanie za straty z tytutu udziatu w ochronie przed
powodzia,

d/ nakazywanie wlascicielom gruntow sprzetu plonéw w oznaczonym terminie z terenéw
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,

11/ wspoldzialanie z hodowcami oraz zwigzkami hodowcow zwierzat z zakresu dzialania ustawy
z dnia 20 sierpnia 1997 r. organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich,

12/ sporzadzanie dokumentacji dotyczacej dzialania Gminnegoe Komitetu Przeciwpowodziowego,
13/ spisywanie zeznan $wiadkow dotyczacych udokumentowania stazu pracy w gospodarstwie
rolnym przed 1983.01.01 oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie zeznan $wiadkow

o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja zabytkéw i miejsc pamieci narodowej,
cmentarnictwa i grobownictwa,

15/ przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych
przedmiotem badan statystycznych i przekazywania sprawozdar w zadanych terminach,

16/ obstuga zebran mieszkancéw wsi Wyk oraz wykonywanie wszelkich zadan
administracyjnych na obszarze tej wsi,

17/ przygotowanie uméw dzierzawy nieruchomosci zawieranymi pomigdzy osobami fizycznymi
zamieszkalymi w Gminie Zbdjna,

w ramach zadan nalezacych do kompetencji samorzadu gminnego wynikajgcych z ustawy

o odpadach i ustawy o utrzymania czystosci i porzadku w gminach:
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18/ przyjmowanie deklaracji o dostarczanych odpadach z ternu gminy i wprowadzanie deklaracji

do systemu informatycznego "Gomig-Odpady”,

19/ naliczanie optat za odbidr odpadéw zgodnie ze zlozong deklaracja,

20/ przyjmowanie deklaracji zmieniajacych wysokos¢ oplat,

21/ prowadzenie biezacej kontroli nad skladanymi deklaracjami i analiza dokumentacji pod kontem ilosci
zadeklarowanych oséb w gospodarstwie domowym,

22/ sporzadzanie decyzji administracyjnych osobom, ktére nie ziozyly deklaracji,

23/ przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych gospodarki odpadami na terenie gminy,

24/ przygotowywanie danych tlo$ciowych do przeprowadzenia przetargu na wywodz nieczystosci,

25/ przygotowywanie sprawozdan ilo$ciowych,

26/ wspdlpraca z firmami odbierajacymi odpady,

inne:

27/ wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panistwa i w czasie wojny oraz zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

28/ uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskow projektéw programéw pomocowych z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku.

29/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania projektami
finansowanymi ze zrodet zewnetrznych oraz utrzymywanie kontaktéw z osobami i instytucjami
zwigzanymi z realizacja projektow,

20/ zaopatrzenie i dystrybucja srodkow czystosci oraz srodkéw bhp, sporzadzanie dokumentac;ji
Z tym zwiazanej,

31/ zaopatrzenie i dystrybucja materialow biurowych, ewidencja zakupow i rozchodéw.

§ 27. Do podstawowych zadan stanowiska do spraw planowania przestrzennego,
budownictwa i drogownictwa nalezy:
1/ przygotowanie materialéw przedplanistycznych dotyczacych planéw zagospodarowania
przestrzennego na podstawie analizy wnioskow o zmiang lub sporzadzanie miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
2/ zlecenie opracowan planistycznych tacznie z przygotowaniem spraw formalno-prawnych
niezbednych do zatwierdzenia planow,
3/ wspolpraca z organami i instytucjami opiniodawczymi oraz uzgadniajgcymi plany
zagospodarowania,
4/ prowadzenie dzialan zwiazanych ze skutkami prawnymi uchwalenia miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,
5/ sporzadzanie wyrysoéw i wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
6/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,
7/ sporzadzanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci,
8/ prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci i oplata adiacencka,
9/ sporzadzanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
10/ prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,
11/ prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja granic administracyjnych,
12/ prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji oraz zatwierdzonych planow,
w zakresie budownictwa:
13/ przygotowanie planowanych inwestycji i remontow prowadzonych przez Urzad Gminy,
w tym zapotrzebowania materialowego,
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14/ uczestniczenie w odbiorach robét i sporzadzanie protokotéw z odbioru robot

wraz z rozliczeniem materialowym,

15/ gromadzenie dokumentacji w trakcie realizacji inwestycji i przechowywanie
dokumentacji po odbiorze inwestycji, oraz opracowanie sprawozdan i informacji

z realizacji inwestycji,

16/ uczestniczenie w odbiorach robét realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Zbdjna. Sprawdzanie dokumentacji pod katem zuzycia materialow.

17/ realizacja wszystkich zadan nalezacych do wlasciwosci Starosty Powiatu Lomzynskiego,
z zakresu ustawy z dnia 7 lipca 1994r — Prawo budowlane, ktére Gmina Zbdjna przyjeta

na podstawie Uchwaty Nr 111/18/98 Rady Gminy Zbdjna z dnia 30 grudnia 1998r.

z zakresu drogownictwa:

18/ koordynowanie utrzymania, moderizacji i budowa drdg lokalnych, w tym:

a/ wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych zgodnie z ustawa

o drogach publicznych oraz kontrola ich realizacji,

b/ wydawanie pozwolen na umieszczenie reklamy w pasie drogowym drég gminnych,

¢/ nadzor nad tworzeniem nowych miejsc postojowych ( parkingéw ) na terenie gminy,

d/ prowadzenie ewidencji drog gminnych,

inne:

19/ prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulic na terenie gminy, oraz wspétpraca
z TP S.A. 1 innymi podmiotami w zakresie utrzymania sieci i potaczen telefonicznych,

20/ obstuga zebran mieszkanicow wsi Osowiec i Gontarze oraz wykonywanie wszelkich zadan
administracyjnych na terenie tych wsi,

21/ realizacja zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
w czasie wojny oraz zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

22/ uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskow projektow programow pomocowych

z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,

23/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania projektami
finansowanymi ze Zrédel zewngtrznych oraz utrzymywanie kontaktéw z osobami

i instytucjami zwigzanymi z realizacja projektow,

24/ biezace dokumentowanie prac projektowych,

25/ uwzglednianie w zagospodarowaniu przestrzennym gminy zglaszanych przez wlasciwe
organy wojskowe, ochrony granic i bezpieczenstwa panistwa, potrzeb w zakresie obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa,

26/ zasieganie opinii wiasciwych organéw wojskowych, ochrony granic i bezpieczenstwa
panstwa, dotyczacych projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz uzgadnianie z w/w. organami projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

§ 28. Do podstawowych zadan stanowiska do spraw projektéw funduszy UE i zamowien
publicznych nalezy:
1/ analiza zadan gminy pod katem mozliwosci pozyskania srodkow zewnetrznych,
2/ przygotowywanie projektow wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie $rodkéw UE,
3/ biezace monitorowante i ocena realizacji projektow, na kidre pozyskano srodki,
4/ wspoldzialanie ze stuzbami finansowymi w zakresie rozliczania srodkéw przyznanych
na realizacje¢ projektow,
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5/ sporzadzanie dokumentacji zamowien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy
Zbdjna i koordynacja zamowien publicznych realizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne,

6/ stata wspélpraca z merytorycznymi pracownikami Urzedu Gminy Zbojna oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi przy konstruowaniu wnioskéw aplikacyjnych,

7/ kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng

i uczestniczenie w kontaktach zagranicznych Gminy Zbojna,

8/ przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bgdacych

przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach,
9/ wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

10/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji z zakresie zarzadzanie projektami
finansowanymi ze Zrédet zewnetrznych oraz utrzymywanie kontaktow z osobami
i instytucjami zwiazanymi z realizacja projektow.

§ 29. Do podstawowych zadan Pelnomocnika Wéjta do spraw rozwigzywania problemow
alkoholowych (zatrudnionego na 0,5 etatu ) nalezy:

1/ koordynowanie dziatalnosci i obstuga biurowa Gminnej Komisji ds. przeciwdziatania
alkoholizmowi,

2/ opracowywanie, koordynowanie nadzor nad realizacja gminnych programéw rozwiazywania
probleméw alkoholowych oraz przygotowanie sprawozdan z programow przedkladanych radzie
gminy,

3/ wdrazanie i programowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych w zakresie przeciwdziatania patologiom spotecznym i uzaleznieniom,

4/ wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania probleméw alkoholowych,

5/ organizacja fachowego doradztwa dla zainteresowanych os6b w zakresie profilaktyki

i walki z nalogami oraz organizowanie grup wsparcia,

6/ podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku tamania ustawy

0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

6/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych
przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach,

7/ realizacja zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

8/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy.

§ 30. Do podstawowych zadan stanowiska do spraw promocji gminy i gospodarki

wodociggowej nalezy:

1/ sporzadzanie dokumentow i materialow zwigzanych z promocja gminy,

2/ organizowanie i uczestniczenie w imprezach promujacych gming,

3/ prowadzenie strony internetowej gminy,

4/ przyjmowanie wnioskow o przyznanie szkolnego stypendium socjalnego ( zasitku szkolnego),
o ktérym mowa w art. 90 d ustawy o systemie oswiaty i przygotowywanie decyzji Wojta
Gminy Zbdjna w te) sprawie,

5/ wspotpraca z sadem w zakresie realizacji nieodplatne) pracy swiadczonej na rzecz gminy
przez skazanych,
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6/ wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania materiatow

informujacych o istotnych wydarzeniach,

7/ przygotowywanie wnioskow i realizacja projektéw funduszy zewnetrznych: krajowych i UE,

dotyczacych rozwoju zasobow ludzkich,

8/ przygotowywanie wnioskow i realizacja projektow funduszy zewnetrznych: krajowych i UE,

dotyczacych promocji gminy,

9/ biezace monitorowanie i ocena realizacji projektow, na Kktoére pozyskano srodki,

10/ wspoéldziatanie ze stuzbami finansowymi w zakresie rozliczania srodkéw przyznanych

na realizacje projektow,

11/ stala wspélpraca z merytorycznymi pracownikami Urzedu Gminy Zbéjna oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi przy konstruowaniu wnioskow aplikacyjnych,

12/ przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych
przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach,

13/ realizacja zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 W czasie wojny,

14/ realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

15/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji z zakresie promocji gminy oraz
utrzymywanie kontaktéw z osobami 1 instytucjami organizujacymi wspdlne imprezy
promujace region,

w zakresie zast¢pstwa stanowiska ds. projektéw funduszy UE i zaméwien publicznych:

16/ analiza zadan gminy pod katem mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych,

17/ przygotowywanie projektéw wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie srodkéw UE,

18/ biezace monitorowanie i ocena realizacji projektow, na ktére pozyskano srodki,

19/ wspoldziatanie ze sluzbami finansowymi w zakresie rozliczania $rodkéw przyznanych

na realizacj¢ projektdéw,

20/ sporzadzanie dokumentacji zaméwien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy
Zbdjna i koordynacja zamowien publicznych realizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne,

21/ stala wspétpraca z merytorycznymi pracownikami Urzedu Gminy Zbéjna oraz gminnymi
Jednostkami organizacyjnymi przy konstruowaniu wnioskéw aplikacyjnych,

22/ kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca zagraniczng
1 uczestniczenie w kontaktach zagranicznych Gminy Zbojna,

23/ systemalyczne podnoszenie swoich kwalifikacji z zakresie zarzgdzania projektami
finansowanymi ze zrédet zewngtrznych oraz utrzymywanie kontaktéw z osobami
i instytucjami zwigzanymi z realizacja projektow.

w zakresie gospodarki wodociggowej gminy:

24/ zawieranie umow z odbiorcami wody z wodociggu gminnego,

25/ wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,,PiFirma” zaréwno wlasne jak i dane zebrane
przez konserwatora wodociagu,

26/ ksiggowanie wplat dokonywanych przez odbiorcéw,

27/ wystawianie wezwan do zaptaty i upomnien,

28/ opracowywanie danych do sprawozdai wykonywanych przez gmine,

29/ wspélpraca ze stanowiskiem konserwatora wodociagu.

§ 31. Do podstawowych zadan stanowiska Instruktora ds. sportu nalezy:

1) otwieranie obiektéw sportowych tj. kompleksu boisk ..Orlik™ i sitowni gminne;j,

2) dbanie o powierzony sprzet, fad i porzadek w miejscu pracy i wokoél niego,

3) organizacji regularnych i atrakcyjnych pozalekcyjnych zajeé sportowych dla dzieci, miodziezy i innych
grup,
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4) angaowania si¢ w organizacje turniejow i akcji spotecznych organizowanych przez Wéjta Gminy
Zbojna,

5) przygotowania miesi¢cznego harmonogramu pracy,

6) zamieszczania wszelkich informacji dotyczacych zajec na obiekcie na tablicy informacyjnej na terenie
obiektow,

7) przestrzeganie i stosowanie Regulaminu korzystania z kompleksu boisk sportowych,

8) wspblpraca ze stowarzyszeniami dzialajagcymi na terenie Gminy w zakresie popularyzacji zajec
sportowych,

9) aktywizacja sportowa wszystkich mieszkancéw Gminy Zbéjna,

10) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu wirod dzieci i mlodziezy,

11) uczestniczenia w szkoleniach dotyczacych pracy w roli Lokalnego Animatora Sportu,

12} zachowywania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

§ 32. Zadania poszczegdlnych stanowisk obslugi sa nastepujace:

1. Kierowcy autobusu:
1/ kierowanie autobusem dowozacym uczniow do Szkét Podstawowych w Gminie Zbojna,
2/ nadzor nad bezpieczenstwem przewozonych uczniow,
3/ sezonowe prace polegajace na od$niezaniu lub wyréwnaniu nawierzchni drég zwigzane
z obslugg i kierowaniem ciagnikiem gasienicowym DT, réwnarkg lub ciggnikiem kotowym,
4/ dbanie o powierzony sprze¢t, przeprowadzanie konserwacji i drobnych napraw w celu
utrzymania go stalej sprawnosci, odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet,
5/ obstuga techniczna pojazdu wedtug zasad okreslonych w instrukcji fabrycznej,
6/ utrzymanie w czystosci podwozia i nadwozia pojazdu oraz usuwanie sladow korozji
i dokonywanie zabezpieczen przed jej dziataniem (zaprawki lakiernicze),
7/ codzienne sprawdzanie stanu paliwa w zbiorniku, stan oleju w silniku, sprawdzanie ptynu
chlodniczego oraz cisnienia powietrza w ogumieniu pojazdu,
8/ comiesieczne rozliczanie si¢ z ilosci pobranego i zuzytego paliwa,
9/ rozliczanie pobranej zaliczki na zakup, smarow, srodkéw konserwujacych, oraz czgsci
zamiennych,
10/ czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowiazkowych przegladow technicznych
pojazdow.
11/ udziat w akcjach ratowniczych, prowadzonych na terenie i poza terenem Gminy Zbojna przez
jednostki Strazy Pozarne;j,
12/ kierowanie samochodem ratowniczo-gasniczym Ochotniczych Strazy Pozarnych.

2. Kierowcy OSP — 1,5 etatu (3 stanowiska po }: etatu)
1/ obstuga i konserwacja sprz¢tu:
a/ motopomp, sprzetu silnikowego oraz sprzetu do podawania Srodkéw gasniczych, sprawdzanie
przynajmniej raz na tydzien, usuwanie stwierdzonych usterek oraz wykonywanie obstugi
technicznej wedlug zasad okreslonych w instrukcji fabryczne;j,
b/ samochodu pozamiczego — sprawdzanie pod wzgledem technicznym, celem dokiadnego
przegladu zespotéw, raz w tygodniu uruchomienie siinika a ponadto raz w miesiacu
przeprowadzenie proby sprawnosci lub przebycie trasy o dlugosci 5 km, o ile w przeciggu
miesiaca nie bylo innego wyjazdu. (niezwloczne usuwanie ustek).
2/ kazdorazowe zglaszanie do stanowiska kierowania PSP w Lomzy i do Urz¢du Gminy Zbojna
przypadku wycofania pojazdu z eksploatacji spowodowane jego niesprawnoscia.
3/ konserwacja pojazdu polegajaca na:
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a/ utrzymaniu w czystosci podwozia i nadwozia oraz usuwaniu sladéw korozji i dokonywaniu
zabezpieczen przed jej dzialaniem / zaprawki lakiernicze /,
b/ sprawdzeniu stanu paliwa w zbiornikach / kanistrach dla motopomp / i w razie potrzeby
uzupelnieniu do petnego stanu paliwa,
¢/ sprawdzeniu oleju w silniku, pompie wtryskowej i sprezarce oraz mechanicznych urzgdzeniach
specjalnych,
d/ sprawdzeniu ptynu chiodniczego oraz cisnienia powietrza w ogumieniu,
4/ rozpoczynanie jazdy tylko na rozkaz Naczelnika lub dowodcy zalogi z zachowaniem
nastepujacych zasad:
a/ jazda do pozaru powinna odbywac¢ si¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo zalogi
i innych uzytkownikéw drog..
b/ predkos¢ jazdy lekkimi samochodami pozarniczymi nie moze przekraczaé 80 km/h ,
pozostatymi 70km/h,
¢/ samochody pozamicze, ktérych okres uzytkowania przekroczyt 20 lat, mogg by¢é prowadzone
z predkoscia S50 km/h,
d/ kierowca samochodu pozamiczego jadac do akcji ratowniczej moze korzystaé
z uprzywilejowania w ruchu drogowym tylko wowczas, gdy wymaga tego sytuacja drogowa
i jedynie przy uzyciu dwéch sygnaléw ostrzegawczych / swietinego i dZwigkowego/.
e/ w przypadku uszkodzenia chocby jednego sygnatu — kierowca musi podporzadkowac sig
normalnym zasadom ruchu drogowego,
f/ kierowca samochodu pozarniczego moze uzywaé sygnalow ostrzegawczych i korzystaé
z uprzywilejowania w ruchu drogowym wylacznie w czasie jazdy do akcji ratowniczej,
g/ odjazd z miejsca akcji lub ¢wiczen moze nastapi¢ wylacznie na rozkaz dowédcy najkrotsza
droga do straznicy,
h/ podczas jazdy samochodem obowiazuje kierowce / mechanika/ ubranie ochronne i beret,
a do pozaru i ¢wiczen — uzbrojenie osobiste za wyjatkiem toporka,
5/ inne prace nie ujete w zakresie czynnosci, a wynikajace z natozonych zadan zleconych
przez Dowddcg Oddziatu ZSP — Komendanta Rejonowego.
3. Kierowca ciagnika:
I/ sezonowe prace polegajace na odsniezaniu lub wyréwnaniu nawierzchni drog zwiazane
z obstuga i kierowaniem ciagnikiem kotowym,
2/ wywozenie nieczystosci ptynnych z szamb przy obiektach komunalnych Gminy Zbojna,
3/ dbanie o powierzony sprzet, przeprowadzanie konserwacji i drobnych napraw w celu
utrzymania go statej sprawnosci oraz odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet,
4/ obstuga techniczna pojazdu wedtug zasad okreslonych w instrukcji fabrycznej,
5/ utrzymanie w czystosci podwozia i nadwozia pojazdu oraz usuwanie sladéw korozji
i dokonywanie zabezpieczen przed jej dzialaniem (zaprawki lakiernicze),
6/ codzienne sprawdzanie stanu paliwa w zbiorniku, stan oleju w silniku, sprawdzanie ptynu
chlodniczego oraz cisnienia powietrza w ogumieniu pojazdu,
7/ comiesigczne rozliczanie sig z ilosci pobranego i zuzytego paliwa przez ciagnik kolowy,
8/ rozliczanie pobranej zaliczki na zakup smaréw, srodkéw konserwujacych oraz czesci
zamiennych,
9/ czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowiazkowych przegladéw technicznych
pojazdow,
10/ prowadzenie drobnych remontéw w budynku Urzedu Gminy oraz na zewnatrz budynku,
11/ wykonywanie czynnosci porzadkowych wokét budynku urzedu { koszenie trawnika,
przycinanie zywoptlotéw, zgrabianie lisci, podlewanie i nawozenie roélin ).



12/ odsniezanie oraz posypywanie piaskiem w okresie zimowym dojazdéw i dojs¢ do urzedu.
13/ wywozenie smieci i dbanie o porzadek przy $mietniku,
14/ sprzatanie przystankow autobusowych w Zbdjnej -1 raz w tygodniu, w pozostatych
miejscowosciach w miare potrzeb, nie rzadziej niz 1 raz w kwartale,
15/ obstuga dystrybutora oleju napgdowego — wydawanie oleju napgdowego na potrzeby
pojazdow bedacych whasnoscia Gminy Zbdjna, prowadzenie ewidencji przyjgtego i wydanego
paliwa.
16/ rozlicznie stanu paliwa w dystrybutorze na koniec kazdego miesigca oraz przekazywanie
informacji o ilosci pobranego paliwa na poszczegdlne pojazdy do pracownikow
odpowiedzialnych merytorycznie za rozliczenie zuzytego paliwa przez te pojazdy,
17/ tankowanie oleju napedowego do pojazdéw osobiscie obstugiwanych odbywac si¢ bedzie
wylacznie pod nadzorem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za rozliczenie zuzytego
paliwa przez pojazdy.
4. Sprzataczka:
I/ sprzatanie i utrzymanie w stalej czystosci pomieszczen biurowych Urzedu Gminy Zbdjna,
2/ uzupelnianie srodkow czystosci w fazienkach,
3/ utrzymanie w stalej czystosci i porzadku posesji przed wejsciem do budynku Urzgdu
Gminy, tj. chodnikéw, klombow kwiatowych,
4/ mycie okien ( przynajmniej cztery razy do roku) oraz w miar¢ potrzeb,
5/ sprawdzanie zamknigcia okien przed wyjsciem z budynku Urzedu Gminy,
6/ zgtoszenie potrzeb srodkow dezynfekujacych, artykutéw chemicznych oraz innych
materialéw i sprzetu niezbednego do utrzymania czystosci w budynku,
7/ okresowe pranie firan i czyszczenie zaluzji w miar¢ potrzeb,
8/ zglaszanie kierownictwu Urzedu Gminy zauwazonych nieprawidlowosci
w zabezpieczeniu budynku.
5. Konserwator wodociggu:
1/ wykonywanie przegladéw i konserwac)i sieci i urzadzesi (kontrola stanu urzadzen),
2/ zapewnienie ciaglosci pracy urzadzen wodociggowych,
3/ okresowe plukanie sieci wodociagowej i urzadzen uzdatniajacych wode,
4/ dokonywanie odczytéw wodomierzy w stacji uzdatniania wody i u odbiorcow wody,
(prowadzenie ewidencji),
5/ kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,
6/ plombowanie wodomierzy,
7/ zglaszanie usterek i awarii wodociggowych,.
8/ zglaszanie nielegalnych ujg¢ wody i zrzutu $ciekow,
9/ nadzér nad prawidlowa eksploatacjg kottowni CO w hydroforni,
10/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odczytami wodomierzy,
12/ dbanie o lad i porzadek w stacji uzdatniania wody i terenu wokdl stacji, koszenie trawy,
zamiatanie, malowanie).

Rozdzial IX

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA .
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 33. 1. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu Planowania i Finansow

wnioskujg do Wéjta o upowaznienie w trybie art. 39 ustawy o samorzadzie gminnym
pracownikéw do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.
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2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Wojta poprzez dotaczenie imiennego, pisemnego
zawiadomienia osobie, ktorej cofnigcie dotyczy.

§ 34. 1. Pracownicy Urzg¢du sa zobowigzani przy zafatwianiu indywidualnych spraw
obywateli do przestrzegania przepisoéw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
2. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

§ 35. Wojt 1 Sekretarz Gminy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach od 10% do 15%. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, obywatele
przyjmowani sa w nast¢pnym dniu roboczym.

§ 36. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu s3 ewidencjonowane w rejestrze skarg
i wnioskow.

2. Sprawy wniesione ustnie, a niemajace charakteru skarg lub wnioskéw ewidencjonowane
s3 w rejestrze przyje¢ obywateli.

§ 37. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 38. Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez pracownikéw Urzedu podpisuje Wéjt
Gminy.

§ 39. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie koordynuje
Sekretarz Gminy.

§ 40. 1. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz samodzielne stanowiska pracy s3
odpowiedzialni za wszechstronne wyjasnianie i zalatwianie niezwloczne skarg i wnioskow.

2. Sekretarz Gminy przedklada Wéjtowi Gminy wnioski o wyciagniecie konsekwencji
stuzbowych wobec pracownikdéw winnych nieterminowego lub niewlasciwego zatatwienia skarg
1 wnioskow.

§ 41. 1. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow nalezy stosowac Kodeks Postepowania
Administracy)nego.
2. W oparciu o analizy i sprawozdania poszczegdlnych stanowisk pracy dotyczace sposobu
rozpatrywania skarg i wnioskéw, Sekretarz Gminy przedstawia Wéjtowi Gminy
propozycje zmian majace na celu eliminowanie najczesciej pojawiajacych sie skarg.

Rozdzial X
PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 42. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.
2. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Sekretarz Gminy - w zakresie funkcjonowania referatu i samodzielnych stanowisk pracy,
odnosnie przestrzegania Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji
Kancelaryjnej, dyscypliny pracy, postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych.
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2) Kierownik Referatu Planowania i Finansow /Skarbnik Gminy/ bedacy jednoczesnie
Giéwnym Ksiegowym Budzetu - w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi,

3) Referat Planowania i Finansow prowadzi kontrole finansowe w jednostkach powiazanych
budzetem z Gmina.

§ 43. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdw
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 44. Dzialalno$¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.
Rozdzial XI POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. W przypadku zmiany zadant Urzg¢du, jezeli zmiana wynika wprost z przepisdw ustaw

lub zawartych przez Gming porozumien z administracjg rzadowa, podziatu zadan miedzy Referat

Planowania i Finansoéw oraz samodzielne stanowiska w Urzedzie dokonuje Wéjt Gminy.

§ 46. Sekretarz Gminy jest obowiazany zapozna¢ pracownikéw z postanowieniami
regulaminu.
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