
ZARZ4DZENIE Nr 47117

W6jta Gminy Zb6jna

z ilnia 25 lipca 2017 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zhijna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Oz.U.z2016t. poz.446zp62n zm. ) W6ft Gminy Zb6jna zarz4dzs, co nastQpuje:

$ L Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Zb6jna stanowi4cy zal4cznik
do n in iej szego zzo4dzenia.

$ 2. Traci moc Zarz4dzenie Nr l112014 W6jta Gminy Zb6jna z dnia l2 wrzesnia 2014 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zb6jna.

$ 3. Zan4dzenie wchodzi w 2ycie w terminie l4 dni od daty przyjEcia do wiadomoSci
przez pracownik6w Urzgdu Gminy Zb6jna.

Zb6jna

brzeski



Zal4cznik

do Zarzqdzenia Nr 47117
W6jta Gminy Zb6j na

z dnia25lipca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZBOJNA

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OG6LNE

g f . l. W6jt Gminy Zb6jna wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzgdu Cminy zwanego

dalej "Urzgdem".
2. Urz4d realizuje zadania:

I ) wlasne gminy wynikajqce z ustawy o samorzqdzie gminnym i innych ustaw oraz Statutu

Gminy:
a) zadania wlasne gminy okredla $ l9 i 22 do $ 29 niniejszego regulaminu

2) zlecone przez organy administracji rz4dowej okredlone w $ 20 i 2l

$ 2. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem", oke6la:
l) organizacjg Urzgdu.
2) zasady kierowania Urzgdem.
3) akty prawne W6jta.
4) zasady podpisl,rxania pism idecyzji oraz korespondencji Urzgdu.

5) zasady opracowywania projekt6w akt6w prawnych.
6) zadania wsp6lne referatu i stanowisk pracy.

7) zakresy dzialania referatu i poszczeg6lnych stanowisk pracy'

8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywatelioraz skarg

i wniosk6w.
9) prowadzenie dzialalno6ci kontrolnej.

$ 3. Sprawy 
^\iqzane 

ze stosunkiem pracy, obowiTki zakladu pracy oraz obowiTki
pracownik6w Urzgdu oke5la Regulamin Pracy Urzqdu.

Rozdzial II

ORGANIZACJA URZ4DU

$ 4. W Urzgdzie tworzy sig nastgpujqce stanowiska kierownicze:
l) Seketarz Gminy,
2) Skarbnik Gminyjako Kierownik Referatu Planowania i Finans6w, bgd4cy jednocze5nie

Cl6wnym Ksiggowym Bud2etu Gminy,
3) Zastgpca Skarbnika Gminy,
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,



S 5. l. W sklad Urzgdu wchodz4 nastgpujqce kom6rki organizacyjne, kt6re przy znakowaniu
spraw posfugujq sig symbolami:
1) W6jtGminy-WG
2) Selaetarz Gminy i stanowisko do spraw gospodarki nieruchomoSciami - SG,
3) Referat Planowania i Finans6w - FN:

a) Skarbnik Gminy - SKB,
b) Zastgpca Skarbnika Gminy- ZS,
c) Stanowisko pracy ds. ksiggowo5ci VAT,
d) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatk6w i oplat lokalnych,
e) Stanowisko pracy ds. ksiggowoSci podatkowej,
f) Stanowisko pracy ds. wynagrodzeri pracownik6w administracji i obslugi,
g) Stanowisko pracy ds. wynagrodze6 nauczycieli,
h) Stanowisko pracy ds. ksiggowo5ci bud2etowej o5wiaty,
i) Stanowisko pracy ds. ksiggowoSci bud2etowej i gospodarki odpadami.

4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - USC,
5) Stanowisko do spraw obywatelskich - OB,
6) Stanowisko do spraw obsfugi Rady Gminy - O\
7) Sekretariat i stanowisko pracy do spraw handlu i ustug -HU,8) Stanowisko pracy do spraw kadrowych i informatyczrych - KI,
9) Stanowisko pracy do spraw wojskowych, obrony cywilnej i przeciwpozarowych - OC,
l0) Stanowisko pracy do spraw rolnictwa, IeSnictwa i lowiectwa - RLL,
I I ) Stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa - PP,
12) Stanowisko pracy do spraw funduszy Unii Europejskiej i zam6wieri publiczrych - t.tE,
l3) Pelnomocnik W6jta do spraw rozwipywania problem6w alkoholowych - PPP (na 0,5etatu),
14) Stanowisko do spraw promocji gminy i gospodarki wodoci4gowej - AW,
l5) Instruktor sportu - IS (na 0,5 etatu),
16) Stanowiska obslugi Urzgdu:

a) Kierowca autobusu - 4 etaty,
b) Kierowcy OSP - 1,5 etao ( 3 stanowiska po % etatu ),
c) Kierowca ci4gnika - I etat,
d) Sprz4taczka - I etar.
e) Konserwator - I etat

2. Strukturg organizacyjnq Urzgdu okreSla schemat graficzny, stanowiqcy zal4cmik
do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy.

Rozdzial III

ZASADY KIEROWANIA URZ4DEM

$ 6. l. Kierownikiem Urzgdu jest W6jt Gminy. W czasie nieobecnoSci W6jta Gminyjego
obowipki pelni Sekretarz Gminy.

2. W6jt Gminy kieruje prac4 Urzgdu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
3. W6jt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku

do pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w grninnych jednostek organizacyjnych.
4. Do zadafi W6jta Gminy nale2y:



I ) kierowanie bie24cymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie grniny,
3) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami gminy,
5) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,
6) podejmowanie czynnoSci w sprawach niecierpi4cych zwloki, zwiqzanych z bezpoSrednim

zagroieniem interesu publicznego,
7) skladanie o5wiadczeri woli w sprawach zwi4zanych z prowadzeniem bie24cej dzialalno5ci

gminy,
8) wykonywanie zadari Szefa Obrony Clvilnej Gminy i Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
9) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady,
l0) nawipywanie, rozwigywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownik6w

samorzqdowych zatrudnionych na podstawie powolania i umowy o praca oraz wykonyvanie
innych uprawnief zwierzchnika sfuZbowego w stosunku do pracovmik6w Urzgdu,

I l) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwolania Skarbnika,
12) podejmowanie dzialafi warunkujqcych sprawne dzialanie Urzgdu, w tym sprawne, terminowe

zalatwianie spraw mieszkafi c6w,
l3) podejmowanie dzialari warunkuj4cych bie2qcq kontrolE wykonl'vuania uchwal Rady, skarg

i wniosk6w obywateli.

$ 7. l. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje W6jt.
2. W6jt mo2e:

l) upowaZnii, Seketarza i Skarbnika oraz innych pracownik6w Urzgdu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych z zakesu administracji publicznej,
2) powierzy6 Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw grniny.

$ 8. Sekretarz Gminy wykonuje zadania W6jta Gminy podczas jego nieobecno6ci
w granicach udzielonego pelnomocnictwa lub powierzenia.

S 9. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz w tym zakresie

nadzoruje dzialalnoS6 samodzielnych stanowisk pracy.

2.Do zadafi Sekretarza Gminy i stanowiska do spraw gospodarki nieruchomo5ciami nale2y:

1) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obslugi interes6w,

2) opracowywanie projekt6w akt6w prawnych Rady i W6jta Cminy oraz innych material6w
przedkladanych tym organom,

3) nadz6r nad zgodnym z prawem i terminowym rozpatrzeniem skarg i wniosk6w,
przekazy,r,,uanie ich do zalatwienia wlaSciwym kom6rkom, analizowanie oraz eliminowanie
irldel i pnyczyn ich postgpowania, a tak2e prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w,

4) biez4ce prowadzenie kontroli pracownik6w Urzgdu Gminy oraz organizowanie
i koordynowanie kontroli wewngtrmej w Urzgdzie Gminy a tak2e zewngtrznej kontroli
dotycz4cej gminnych jednostek organizacyjnych,

5) udostgpnianie ob)'\,vatelom zbioru przepis6w prawnych oraz akt6w prawa miejscowego a tak2e

prowadzenie ewidencji przepis6w gminnych,
6) nadzorowanie realizowanych przez Urz4d Gminy zasad iprocedur wynikajqcych z systemu

zam6wiefi publicznych,
7) prowadzenie spraw zwi4zanych z gospodark4 nieruchomoSciami, nale24cych do kompetencji

gminy, a w szczeg6lnoSci dotyczqcych zbycia i nabycia nieruchomo5ci,
8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelarlnej, organizacja obiegu dokument6w



w Urzgdzie Gminy i dekretacja pism przychodzqcych,
9) wspolpraca z urzQdami administracji panstwowej i samorz4dowej,
l0) wydawanie wszelkich zaSwiadczeri i poSwiadczefi urzgdowych,
I I ) zastgpowanie W6jta Gminy w razie jego nieobecnodci lub niemoZnoSci pelnienia

obowiqzk6w, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,
l2) zapewnienie organizacji pracy onz sprawnego funkcjonowania Urzgdu Gminy,
l3) uykonlrxanie zadari obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa

i w czasie wojny,
14) realizacja zadari wynikaj4cych ze Strategii Gminy,
I 5) przygotowanie korespondencji zwiqzanej ze wsp6lpracq zagraniczn4,
l6) przygotowanie material6w promujqcych Gming,
l7) koordynowanie sporz4dzania wniosk6w projekt6w program6w Unii Europejskiej,
l8) koordynowanie sprawozdawczo6ci i monitoringu realizacji projekt6w, na kt6re pozyskano

Srodki UE,
l9) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zaktesie zaru4dzania Srodkami U E,
20) utrzymanie kontakt6w z osobami i instytucjami zajmujEcymi sig tematyk4 zarz1dzania

Srodkami UE,
2l) wymiana informacji i nawi4zywanie wspolpracy w zakresie realizacji zadah finansowanych

ze 2r6del zewngtrznych, oraz uczestniczenie w spotkaniach os6b odpowiedzialnych
za zarz4dzanie projektami.

$ 10. l. Skarbnik Gminy koordynuje wszelkie prace zwiqzane z wykonywaniem budzetu,
jest Gl6wnym Ksiggowym Bud2etu Gminy i kieruje Referatem Planowania i Finans6w.

2.Do zadai Skarbnika Gminy naleiy w szczeg6lnoSci:
I ) udzial w opracowywaniu bud2etu grniny,
2) dokonywanie wstgpnej kontroli legalno5ci dokument6w dotycz4cych *ykonywania bud2etu oraz jego

zrnian,
3) sporz4dzanie okresowych analiz i zbiorcrych sprawozdai z wykonania budzetu,
4) kontrasygnowanie um6w zawieranych przez W6jta Gminy powodujqcych powstanie zobowi4zati

finansowych,
5) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowoSci bud2eru,
6) dokonywanie kontroli finansowej,
7) organizacja obiegu dokument6w finansowych w urzgdzie,
8) nadz6r nad wykonywaniem obowipk6w przez gl6wnych ksiggowych jednostek organizacyjnych

gniny,
9) przygotowywanie material6w do opracowania projektu bud2etu gminy,
l0) planowanie i nadz6r nad realizacjq bud2etu,
I I ) kontrola finansowa jednostek organizacjnych gnriny,
12) nadz6r wymiaru oraz poboru i windykacji naleznoSci podatkowych i innych naleznoSci na rzecz

grniny,
13) sporzqdzanie projekt6w uchwal Rady Gminy i Zan4dzeri W6jta w sprawie uchwalenia zmian

i realizacji bud2etu Gminy,
l4) kierowanie pracq Referatu Planowania i Finans6w Urzgdu Gminy,
l5) realizacja zadan wynikaj4cych ze Strategii Gminy,
l6) obsluga zebrai mieszka6c6w wsi Stanislawowo,
17) uykonyrvanie zadati obronnych w warunkach zewngtrznego zzLgrozer,ia bezpieczehstwa pahstwa

i w czasie wojny,
18) sporz4dzanie plan6w finansowych Projekt6w z udzialem Srodk6w z budzetu Unii Europejskiej

realizowanych przez gming.



l9) sprawozdawczoS6 i monitoring realizacji projekt6w,
20l systemat)rczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakesie zxz4dzania Srodkami UE,
2l) drzymywanie kontakt6w z osobami iinstytucjami zajmuj4cymi sig tematykq zarz1dzania Srodkami

UE,
22) wymiana informacji i nawipywanie wsp6lpracy w zakresie realizacji zadah finansowanych ze Lr6del

zewngtrznych oraz uczestniczenie w spotkaniach os6b odpowiedzialnych za zarz4dzanie projektami.

$ ff. l. W6jt Gminy kieruje pracq stanowisk wymienionych w $ 5 ust I pkt 2 
' 
pkt 3 lit. a,

oraz pkt 4 oraz sprawuje nad nimi nadz6r.
2.Seketarz Gminy kieruje pracq stanowisk wymienionych w $ 5 ust. I pkt. 5 - 16 lit. a)-e)
a nadz6r sprawuje W6jt .

3. Skarbnik Gminy kieruje prac4 Referatu Planowania i Finans6w, a nadz6r sprawuje W6jt'
4. Kierownik UrzEdu Stanu Cywilnego kieruje pracq Urzgdu Stanu Cywilnego, a nadz6r

sprawuje W6jt.

Rozdzial IV

AKTY PRAWNE W6JTA

$ 12. 1. W6jt Gminy wydaje:
l) zan1dzenia,
2) postanowienia,
3) pisma ok6lne.

a) zarzqdzeniaW6jta Gminy wydawane sq na podstawie delegacji zawartych w aktach

prawnych.
b) postanowienia wydaje W6jt Cminy w celu zapewnienia wykonywania pnez Urzqd zadait

okre6lonych w uchwalach Rady Gminy.
c) pisma ok6lne W6jt Gminy wydaje w sprawach organizacyjnych z zakresu wewngtrznego

ustroju Urzgdu.
d) akty prawne W6jta Gminy powinny zawiera6:

1) numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
2) datg wydania,
3 ) okreSlenie zakesu przedm iotowego podlegajqcego regulacj i,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) postanowienia koricowe i datg wejdcia w 2ycie.

Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZII ORAZ KORESPONDENCJI URZDDU

g 13. l. W6jt Gminy podpisuje:
1) zarz4dzenia, postanowienia i pisma ok6lne,
2) dokumenty kierowane do instytucji palistwowych szczebla centralnego i Wojewody,

3) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, posl6w,

4) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, dokumenty i pisma zwi4zane

ze wspolpracq z zagranicq.
5) odpowiedzi na skargi dotyczqce pracownik6w,
6) dokumenty zwipne ze stosunkiem pracy pracownik6w samorz4dowych
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oraz kierownik6w jednostek organizact'nych,
7) d*yzje.
2. Na podstawie imiennych upowainieri W6jta Gminy decyzje mogq byi podpisyuuane

Seketarza, Skarbnika i innych pracownik6w zatrudnionych w Urzgdzie.

$ 14. Sekretarz Gminy podpisuje w razie nieobecnoSci W6jta Gminy pisma zastrzeZone
do podpisu W6jta.

$ f5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokument6w
odbyrva sig na zasadach okredlonych w rozporz4dzeniu prezesa Rady Ministr6w z dnia
8 stycznia 201 I r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67), a takae w zarz4dzeniach W6jta Gminy wydanych tych sprawach.

Rozdzial VI

ZASADY OPRACOWYWAI{IA PROJEKToW AKT6W PNAWMYCTT

$ 16. l. Przy opracowywaniu projekt6w akt6w prawnych nalely przestrzegae zasadi
I ) projeh aktu prawnego nie mo2e zawierai postanowieri wykraczaj4cych poza granicg

upowa2nienia ustawowego, a takae wkracza(, w sferg spraw zastrzezony;h do kompetencji
innych organ6w,

2) uklad projektu aktu prawnego powinien byi przejrzysty, ajego redakcja powinna byi jasna
i zwigzla,

3) jgzyk projektu aktu prawnego powinien byi powszechnie zrozumialy,
4) projekt aktu prawnego powinien byi opracowany w spos6b kompleksowy, pozrvalaj4cy

na wszechstronnq ?fl,alizg zagadnieri, ich oceng i ustalenie wlasciwych srodk6w dalwego
dzialania.
2. Projeh aktu prawnego opracowuje Kierownik Referatu planowania i Finans6w

i samodzielne stanowiska pracy w lJrz:gdzie Gminy Zb6jna oraz kierownicy gminnych jednostek
organizaclinych, kaidy w zakresie swojej wlaiciwodci rzeczowej na polecenie w6.1ta-Gminy
lub z wlasnej inicjatywy, w spos6b umo2liwiai4cych wprowadzenie ich w zycie, w ierminach
uregulowanych w obowiqzuj4cych przepisach prawa.

_ 3. Projekt aktu prawnego podlegai4cego ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym wojew6dznva
Podlaskiego w powinien byi sporzqdzony w wersj i elektronicznej umozliwiaiaiej jego
publikacjg, d. w wymaganym przez publikator programie elektronicznym.

j. rrqekt aktu prawnego podlegaj4cego publikacji w Biuletynie Informacji publicznej
powinien byi sporzqdzony w wersji elektronicznej umozliwiai4cej jego publikacig - za publikac.le
w BIP w terminach okre5lonych prawem odpowiada pracownik merytoryczny. 

- -

5. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady Gminy powinien byd
uzgodniony:
l) '-e Skarbnikiem, jeZeli dotyczy zadafi budzetowych lub ma spowodowai inne skutki

finansowe,
2) z Sekretarzem Gminy, jeZeli dotyczy spraw organizacyjnych i pozostalych kompetencji

gmlny,
3) z kierownikami jednostek organizaclinych Gminy, jezeli naklada na te jednostki zadania

lub obowiqzki.



6. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodniei i uzyskania opinii prawnej projekty akt6w

prawnych naleZy przedklada6 W6jtowi Gminy.

$ 17. l. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obsfugi Rady Gminy przekazuje

uchwaly po ich podjgciu i podpisaniu kierownikowi referatu lub kierownikom jednostek

organizact'nych lub samodzielnym stanowiskom pracy odpowiedzialnym za ich wykonanie.

2. Przyjgte przez W6jta Gminy materialy, kt6re bqdq przedlo2one pod obrady Sesji

lub Komisji Rady Gminy, kierownik referatu i samodzielne stanowiska Pracy odpowiedzialne

za ich przygotowanie przekazujq je na stanowisko do spraw obslugi Rady Gminy w iloSci

okeSlonej przez lo stanowisko.

Rozdzial VII

ZADANIA WSP6TXN NTTBUTU I STANOWISK PRACY

$ 18. 1. Do zadan wspolnych referatu i stanowisk pracy naleZy w szczeg6lno5ci:

I ) opracowl,rranie wniosk6w do projektu budzetu gminy,

2\ spon4dzenie sprawozdai z wykonania budzetu gminy,

3) realizacja dochod6w budZetowych,
4) zapewnienie re alizacji zzdah nvi4zznych z zaspokojeniem zbiorowych potrzeb wsp6lnoty

samorzqdowej,
5) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

6) opiacowywanie projekt6w akt6w prawnych W6jta Gminy, proiekt6w uchwal Rady Gminy

oraz material6w bgdqcych przedmiotem obrad organ6w grniny'

7) przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisj i

Rady, parlamentarzyst6w,
8) rozpatrywanie skarg i wniosk6w obywateli,
9) opracowywanie informacji o realizacji powierzonych zadali,

l0) przygotowywanie projekt6w um6w i porozumieti,

I l) sporz4dzanie sprawozdah statystycznych,
l2) piowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu

admini stracj i publ iczrej oraz postgpowania egzekucyjnego,

13) realizacja zida6 w zakisie okreSlonym odrgbnymi przepisami, obronnych i obrony cywilnej,

t4) realizzija zadah *tiyanych z udzielaniem zam6wieri publicznych wynikajqcych

z obowi4zuj4cych PrzePis6w,
l5) realizacja postanowieti wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych'

Rozdzial VIII

ZAKRESYDZIALANIAREFERATUIP0SZ0ZEG0LNYCHSTANoWISKPRACY

$ 19. I Zadania Referatu Planowania i Finans6w realizuj4 poszczeg6lne stanowiska

wchodzqce w jego sklad:

2. Skgrbnik Gminy w szczeg6lno6ci realizuje zadania okre6lone w $ l0 regulaminu'
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1. Do zadah Zastgpcy Skarbnika Gminy nale2y w szczeg6lno5ci:
l) wykonywanie bud2etu gnriny, organizowanie gospodarki finansowej gminy oraz kierowanie pracq

referatu fi nansowego podczas nieobecno5ci Skarbnika Gminy,
2/ opiniowanie decyzji wywoluj4cych skutki finansowe dla bud2etu,
3/ opracowanie okesowych analiz i sprawozdari o syuacji finansowej grniny, wynikajqcych z obowiqzku

sprawozdai,
4/ prowadzenie ksiqg rachunkowych bud2etu gminy i Urzgdu Cminy,
5/ dekretowanie dokument6w finansowych oraz sprawdzanie tych dokument6w pod wzglgdem formalnym

i rachunkowym,
6/ terminowe przekazl'wanie zrealizowanych dochod6w na rachunek budzetu gminy i na rachunek

bud2etu paristwa,
7l sporz4dzmie protokol6w inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dziei 3l grudnia kazdego

roku,
8/ przygotowlvanie projektu zmian planu finansowego i przekazywanie go kierownikowi jednostki celem

zatwierdzenia,
9/ wykonywanie innych zadafi nalez4cych do kompetencji urzgdu na polecenie W6jta Gminy

lub Seketarza Gminy,
r0/ przestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego z zakrest powierzonych zadaa, bgdqcych przedmiotem
badari statystycznych i przekazyrxanie sprawozdair w 24danych terminach, t'. je<tnostkowych i prawoz.dait z
wykonania planu finansowego Urzgdu Gminy (miesigcmie Rb-27;Rb-2g; kwartalne pa-zliz; xa-soo;
Rb-50W; Rb-ZN; Rb-27s; Rb-28s; Rb-N,Rb-Z; rocme Rb-Ws; bilans jednostki budzetowej; Rachunek
Zysk6w i Strat jednostki budzetowej; Zestawienie Zmian w Funduszu oraz sprawozdanie SG-dl statystyka
grniny Srodki trwale),
l1l wykonywanie zadari z zakesu obronnoSci paristwa w okresie pokoju i w okresie wojny,
l2l obsluga zebrafl mieszkafic6w wsi Dgbniki oraz wykonywanie wszystkich zadan administracyjnych

na terenie tej miejscowoSci,
l3l realizzcja zadafi wynikaj4cych ze Straregii Gminy,
l4l sprz4dzanie plan6w finansowych projekt6w realizowanych przsz gminj,
15/ sprawozdawczoSd i monitoring realiz^cji projekt6w,
16/ systematyczne podnoszenie kwalifikacji w z*resie zarzqdzania irodkami UE,
l7l utrzymywanie kontakt6w z osobami i instyucjami zajmujEcymi sig tematykq zarz4dzatia Srodkami

UE,
18/ wymiana informacji, nawiqzywanie wsp6lpracy w zakresie zadari finansowych ze Lrodel

zewngtrznych oraz uczestniczenie w spotkaniach os6b odpowiedzialnych za zarz4dzinre projektami,
l9l przygotowFvanie akt spraw zakoriczonych w celu przekazania do Arcliiwum zakladorrego, 

-

201 bie;qle sledzenie przepis6w prawnych z zakresu powierzonych obowipk6w, a takze-uczestnictwo
w szkoleniach i kunach.

4. Do zadai stanowiska do spraw ksiggowo6ci VAT nale2y w szczeg6lnoSci:
1/ przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wyboru najemcy rub diierrzwcy (z uwzglgdnieniem
postanowieri rady. uchwaly rady gniny uydanej na podstawie przepis6w ustawy o samorz4dzi-e'gninnym
i ustawy o gospodarce nieruchomoSciami,
2l przy$otowywanie projekt6w um6w najmurdzierzawy, w oparciu o Kodek cywilny, a w przypadku najmu
lokali. mieszkalnych - z uwzglgdnieniem przepis6w ustaw, o ochronie praw lokaior6*,' mieszkanio*ym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
3/ wystawianie faktur vAT (lub innych dokument6w) za uslugg najmutdzieriawy zgodnie z zawartymi
umowami oraz przrkazTwanie ich adresatom z uwzglgdnieniem przepis6w ustawy o pJdatku od towardw i
uslug,
4/ terminowe przekazywanie faktur VAT (lub innych dokumert6w-naliczenia naleznosci z tytulu czynszu i
oplat eksploatacyjnych wynikai4cych z um6w najmu, w tym miesigczne nariczanie nare2nosci i pobor
wody i wyrv6z nieczystosci plynnych, jak r6wniez spisywanie wskazari ricznik6w poboru wody



w okresach comiesigcznych) do odpowiedniej kom6rki ksiggowoSci zgodnie z instrukcj4 obiegu

dokument6w, w taki spos6b, aby umo2:liwi6 bie24ce ujgcie faktury w ksiggach rachunkowych i umo2liwid
jej zaplatg w wyznaczonym terminie platnoSci,

Si wjryfi-kowanie terminowoSci wplat czynszu nalmuldzierzzwy - zgodnie z postanowieniami zawartej

umowy,
6/ przygotowywanie i wysylanie wezwah do zaplaty w sytuacji niercgulowania zobowiqzari

przez najemc6w I dzierzawc6w,
7l naliczanie odsetek za nieterminowq wplatg i przekaz)'rtranie odpowiednich dokument6w do kom6rki

ksiggowoSci,
8/ egzekwowanie odsetek za nieterminowq wplatg nale2noSci,
gl przekazywanie dokumentacji sprawy radcy prawnemu w sSmcji nieregulowania czynszu

naj mu/dzier2awy celem rozwa2enia skierowania sprawy na drogg postgpowania sqdowego,

107 przygotowywanie odpowiedniej dokumenracji w sytuacji zloi.,nia przez zobowipanego wniosku

o umorzenie odroczenie terminu platno6ci lub rozlozenie naleznoSci na raty,

l1l kontrolowanie prawidlowosci sposobu wykorzystania przedmiotu nalmuldzier2awy z umowq-

weryfi kacja przeprowadzona w lokalu (nieruchomoSci),

12l uczestniitwow protokolamym przekazaniu i odbiorze przedmiotu najmu/dzieiawy- weryfikacja stanu

przedmiotu najmu lub dzier;awy w momencie przekazznia i odebrani4

i3/ ksiggowanie oraz kalkulacja kos 7.6w 
^Niqzanych 

z utrzymaniem zaso6w mieszkaniowych,

l4l spon4dzanie danych z zakresie dochod6w i wydatk6w zwiqzanych z utrzymaniem mienia

komunalnego, sluZ4cycL do opraco*ania informacji o stanie mienia komunalnego, w terminie v{ymaganym

prawem,
15/ prowadzenie kiggowoSci podatkowej podatku VAT'
16l sporz4dzanie miesigcznych deklaracji podatku VAT,
l7l pnesineganie obowipku sprawozdawczego z zaktest powierzonych zadan, bgd4cych Przedmiotem
bad;ri statystycznych i przekazywanie sprawozdah w 24danych terminach,

ft/ biei4ce 
-wprowadzanie 

dL syrtemu elektonicznego poleceri zaplaty zobowigzai v/ynikajqcych

z faktur wplywaj4cych do grniny Zb,$na i dotycz4cych wszystkich jednostek organizacyjnych gminy-

terminowe iegulowanie zobowiqzai cywilnoprawnych i publicznoprawnych,

lgl prowadz'enie ksi4g pomocniczych w zakesie rozrachunkdw z kontrahentami (naleinosci

i zobowiqzania) Urzgdu Gminy Zb6jn4
ZOt sporz4dzanie protokol6w inwentaryzacj i w drodze weryfikacji sald kont na dzieri 3l grudnia kazdego

roku,
2ll obsluga zebrari mieszkaric6w wsi Dobrylas oraz wykonywanie wszelkich czynnosci administracyjnych

na terenie tej miejscowo5ci,
22l wykonywanii zadah z z*::ests obronnoSci palistwa w okresie pokoju i w okesie wojny,

2!l realizacja zadari wynikaj4cych ze Strategii Gminy,

Z4t pnygoiowy+tanie ikt spraw zakoticzonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego,

21l'biiiice sledzenie przepis6w prawnych z zakresu powierzonych obowipk6w, a takze uczestnictwo

w szkoleniach i kursach.

5. Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatk6w i oplat lokalnych w szczeg6lnosci

naleZy:
ll piestneganie prawidlowego obiegu dokument6w finansowo-ksiggo*7ch, nale2ye przechowywanie

i zabezpieczenie dokument6w oraz sprawozdari fi nansowych,

ziwt;- i terminowa r.Jllizacja decyzji wymiarowych wszystkich podatkow i oplar lokalnych zgodnie

ze stawkami ustalonymi przez Radg Gminy w Zb6jnej,

3/ opracowanie projikt6w uchwal podatkowych i terminowe przedkladanie ich Radzie Gminy w Zbojnej,

4l 'zakladanie i prowadzenie ksiqg-kart gospodarczych dla wymiaru nale2no6ci podarkowych

od gospodarstw rolnYch,
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5/ zbieranie deklaracji podatkowych do wymiaru podatku od nieruchomoSci oraz przeprowadzanie kontroli
prawidlowoSci skladanych deklaracj i.
6/ zbieranie dokument6w do stosowania ulg,
7/ prowadzenie rejestru wymiarowego zobowiqzaf pienigznych a takze przepis6w i odpis6w
dla wlaScicieli nieruchomoSci, prowa&enie r6wnieZ rejestru Srodk6w transportowych i comiesigczne
uzgadnianie ich stan6w z Facownikiem ds. komunikacji,
t/ terminowe przekazy,vanie naliczenia przypis6w i odpis6w do kom6rki ksiggowo6ci,
9/ terminowe wprowadzanie zmian geode{nych w kartach gospdarstv/ rolnych oraz zawiadamianie
wlaicicieli o dokonaniu zmiany w ewidencji stanu posiadania grunt6w,
l0/ wydawanie zaSwiadczeri o stanie majqtkowym,
lll wspolpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowoSci podatkowej w celu uzgodnienia zobowiqzati z rytulu
podatk6w i oplat lokalnych,
l2l obsluga zebrari mieszkafc6w wsi Jurki oraz wykonywanie wszelkich zadari administracyjnych
na terenie tej wsi,
13/ wykonywanie zadafi z zakresu obronnoSci paristwa w okresie pokoju i w okresie wojny,
l4l rcalizacja zadafi wynikaj4cych ze Strategii Gminy,
15/ prowadzenie obslugi kasowej Urzgdu Gminy Zbojn4 Szkol Podstawowych w Zbojnej, Kuziach,
Dobrym Lesie i Gimnazjum w Zb6jnej oraz Gminnego OSrodka Pomocy Spolecmej w Zbojnej,
l5l wydawanie declzji w sprawie zurotu po&tku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,
l7l sprz4dzanie deklaracj i podatkowych podatku od nieruchomo6ci, kt6re stanowi4 mienie gminy.
18/ biei4ce Sledzenie przepis6w prawnych z zakresu powierzonych obowiqzk6w, a ta-kze uczeslnictwo
w szkoleniach i kursaclq
l9l przygotowywanie akt spraw zakonczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

6. Do zadai stanowiskr do spraw ksiggowo5ci podatkowej w szczeg6lno5ci nale2y:
l/ przestrzeganie prawidlowego obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych, nalezyle przechowywanie
i za&zpieczafie tych dokument6w, ksiqg rachunkowych oraz sprawozdari finansowych,
2l prowadzenie rachunkowo3ci w syslemie podatk6w oplat lokalnych,
3/ czuwanie nad terminowq rcalizacjq nalezno5ci z tytulu podatk6w i oplat lokalnych orazbezzwloczne
i terminowe wdra2anie Srodk6w egzekucji w stosunku do os6b fizycmych i prawnych zalegaj4cych
z platnoSciq zobowiqzari podatkowych,
4/ ustalanie stawek wynagro&enia prowizyjnego sohys6w za inkaso podatk6w i oplat lokalnych zgodnie
z uchwalq Rady Gminy w Zboj nej oraz sporz4dzanie lisr plac z tego tyulu,
5/ przyjmowanie podai z zakesu umarzania zaleglodci podatkowych, odroczeli, rozkladanie ich na raty
oraz umarzania odsetek za zwlokg,
6/ prowadzenie rejestru podan i odwolari, o kt6rych mowa w pkt 5,
7/niezwloczne przekazywanie podari iodwolari, o kt6rych mowa w pkl 5 W6jtowi Gminy, celem
rozpatrzenia a nastgpnie sporzqdzenie decyzji i dostarczenie jej wnioskodawcy w terminie, zgodnym
z Kodeksem postgpowania administracyjnego,
8/ wydawanie zaiwiadczeri o zaleganiu lub nie zalegariu w platnoSci podatk6w i oplat lokalnych,
9/ terminowe rozliczanie sottys6w z inkasa podatk6w i oplat lokalnych,
l0/ prowadzenie rachunkowoSci podatku od Srodk6w transportowych oraz uzgadnianie naleznosci z tego
tfulu z pracownikiem prowadzqcym wymiar tego podatku zgodnie z uchwal4 Rady Gminy w ZMjnej.
l3l sporz4dzanie deklaracji podatkowych podatku od Srodk6w transportowych, kt6re slanowiq mienie

gminy,
l4l pomoc przy rozliczaniu inwentaryzacji Srodk6w trwalych oraz pozostalych Srodk6w trwalych,
I 5/ przestrzeganie obowi4zku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadari,
bgdqcych przedmiotem badai statystycznych i przeka-rywanie sprawozdai w Zqdanych terminach,
l6l obsluga zebrai mieszkaric6w wsi Pianki i Tabory oraz wykonywanie wszelkich zadan
administracyj nych na obszarze tych mi ej scowoSci,
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l7l wykonywanie zaf z zakresu obronnoici paristwa w okresie pokoju i w okesie wojny,
181 realizacja zadari wynikajqcych ze Strategii Gminy,
l9l przygotowywanie akt spraw zakoficzonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

7 . Do zadafi stanowiska do spraw wynagrodzeh pracownik6w administracji i obslugi
w szczeg6lnoSci nale2y:

ll przestrzeguie prawidlowego obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych, nale2yte przechowywanie
i zabezpieczenie dokument6w or^z sprawozdari, list plac i Swiadczefi z ubezpieczenia spolecmego,
2/ naliczanie uynagrodzeri pracownik6w i dokonywanie potr-4ceri z wynagrodzefi,
3l sporz4dzanie list plac i prowadzenie ich ewidencji dla pracownik6w samorzqdowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy i w pozostalych jednostkach organizacyjnych gminy oraz sporz4dzanie przelew6w
bankowych zwiqzanych z listami plac do US, ZUS, ROR, innych potrqcei,
4l sporz4dzanie kart wynagrodzef pracownik6w oraz miesigcznych zestawieri wyplat wynagrodzeri,
5/ prowadzenie spraw zwiqzanych z naliczeniem i terminowym sporzqdzeniem dyspozycji
do odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzefl (deklaracja PIT4R),
6/ wystawianie pracownikom rocznych deklaracji PIT-ll o osi4gnigtym przychodzie i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy,
7l sporz4dzanie miesigcmych poleceri ksiggowai z list wynagrodzei dla potrzeb kom6rki kiggowo5ci,
8l zglaszanie do ubezpieczei spolecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownik6w (ZUS ZUA}
dokonyvanie zrnian w zgloszeniach na wniosek pracownik4 wyrejestrowanie z ubezpieczeri,
9/ naliczenie wynagrodzeri chorobowych oraz zasilk6w chorobowych, macierzyiskich, opiekuiczych,
Swiadczef rchabilitacyjnych oraz sporz4dzanie list plac dotycz4cych tych Swiadczeri,
l0 / wystawianie zaSwiadczefi o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych pracownik6w,
w tym dla potrzeb ZUS (RP-7),
11/ naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, spon4dzanie imiennych miesigczrych
raport6w dla os6b ubezpieczonych (ZUS RSA) oraz imiennych raport6w o wyplaconych Swiadczeniach
z ZUS i przerwach w oplacaniu skladek (ZUS RSA),
l2l sporz4dzarie miesigcznych deklaracji ZUS DRA oraz terminowego odprowadzania skladek na konto
ZUS,
l3l sporzqdzanie miesigcznych raport6w dla pracownik6w (ZUS RMUA),
l4l sprz4dzanie obowipujqcej sprawozdawczoSci dla potrzeb ZUS,
15/ prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od wyplaconych Swiadczeri z zakladowego funduszu
Swiadczei socjalnych,
16l sporz4dzanie wyodrgbnionych lisr plac, poleceri kiggowant4 rozliczeh podatku dochodowego
w zakesie zadari refundowanych,
16l przyjmowanie wniosk6w oraz ustalanie prawa do zasilk6w rodzinnych, zbieranie material6w
i prowadzenie dokumentacji ztyn zwiqzznej,
l7l prowadzenie ksiggowo5ci analitycznej wedlug potrzeb sprawozdawczoSci do konta:
231 .,Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri",
18/ sporz4dzanie wniosk6w do Powiatowego urzgdu Pracy o zwrot czgSci koszt6w poniesionych
na wynagrodzenia i skladki od wynagrodzeri pracownik6w zatrudnionych w systemie prac intenvencyjnych,
i systemie rob6t publicmych,
l9l terminowe sporz4dzanie deklaracji i wplar na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych,
201 bie\ce Sledzenie przepis6w prawnych z zakresu powierzonych obowiqzk6w, a tak2e uczestnictwo
w szkoleniach i kursach,
2ll przestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadari, bgdqcych przedmiotem
badaf statystycznych i przekazywanie sprawozdari w zqdanych terminach,
221 przygotowywanie akt spraw zakoficzonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego,
23l obsluga zebrai mieszkaric6w wsi Kuzie oraz wykonywanie wszelkich zadari administracyjnych
na terenie tej miejscowoSci,
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24l uykonywanie zafi z zakresu obronnoSci paistwa w okresie pokoju i w okresie wojny,
251 realizacja zadari wynikajqcych ze Strategii Gminy,
26l wsp6lpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzgdzie Gminy w Zb6lne1 i gminnych
jednostkach organizacyjnych, w zakesie wykonywania obowiqzk6w na zajmowanym stanowisku.

8. Do zadari stanowiska do spraw wynagrodzef nauczycieli w szczeg6lnodci naleZy:
l/ przestrzeganie prawidlowego obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych, nale2ye przechowywanie
i zabezpieczenie dokument6w oraz sprawozdari, list plac i Swiadczeri z ubezpieczenia spolecznego,
2l sporz4dzanie naliczeri uynagro&efi oraz sprz4dznie list plac nauczycieli,
ll sporz4dzanie miesigcznych zestawiei wylat wynagrodzeri nauczycieli (Kart wynagrodzeri-analityka do
konta 231),
4/ przyjmowanie wniosk6w oraz ustalanie prawa nauczycieli do zasilk6w rodzinnych i dodatk6w
mieszkanior*ych, zbieranie material6w i prowadzenie dokumentacji ztym nriqzanej,
5l sporz4dzanie list plac z tytulu um6w zlecenia i o dzielo wszystkich pracownik6w grninnych jednostek
organizacyjnych i Urzgdu Gminy Zbojn4
6/ wydawanie za6wiadczeri o wynagrodzeniu nauczycieli,
7l sporz4dzanie rccznych informacji podatkowych (PIT4R; PIT-Il; PIT-8c: PIT-8AR),
tl bieiqce Sledzenie przepis6w prawnych z zakresu powierzonych obowiqzk6w, a takze uczestnictwo w
szkoleniach i kunach,
9/ przestrzeganie obowi4zku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadari, bgdqcych przedmiotem
badaf statystyczrrych i przekazywanie sprawozdari w Z4danych terminach,
10/ sporz4dzanie informacji do Systemu Informacji oswiarowej (SIo) w zakresie wynagrodzeri
pracownik6w pedagogicmych,
1ll sporz4dzanie danych do opracowania projektu plan6w finansouych szk6l oraz projektu budi€tu gminy
Zb6jna w zakresie powierzonych obowiqzk6w,
12l obsluga zebra6 mieszkaric6w wsi Kuzie oraz wykonywanie wszelkich crynnoSci zleconych przezw6jta
lub Sekraarz Gminy,
13/ wykonywanie zadah z zakesu obronno{ci paistwa w okresie pokoju i w okesie wojny,
l4l realizaqa zadari wynikaj4cych ze StrategiiGminy.
l5/ przygotowywanie akt spraw zakofczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

9. Do zadari stanorviska do spraw ksiggowoSci budZetowej oswiaty w szczeg6lnosci nale2y:
1/ przestrzeganie prawidlowego obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych, nale2y.te przechowywanie
i zabezpieczenie dokument6w oraz sprawozda-i fi nansowych,
2/ prowadzenie, na podstawie dowod6w ksiggowych, ksi4g rachunkouych szkol podstawowych
w Zb6jnej; Dobrym Lesie i Kuziach oraz Gimnazjum w ZMjnej, ujmuj4cych zapisy zdarzefi w porz4dku
ckonologicznym i slstematycznym,
3/ ksiggowoSd Zakladowego Funduszu Swiadczerl Socjalnych rych szkol,
4/ ksiggowosd projekt6w z udzialem Srodk6w kajowych i Unii Europejskiej rcalizowanych przez szkoly,
5/ deketowanie dokument6w finansowych szk6l oraz sprawdzanie tych dokument6w pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym,
6/ prowadzenie rejestru sprzedaZ] VAT odrgbnie dla kazdej ze szk6l,
7l ldzial w okresowym ustalaniu i sprawdzaniu drogq inwentaryzacji rzec4.wistego stanu aktyw6w
ipasyw6w na zasadach wynikaj4cych z odrgbnych przepis6w wewngtrznych (lnstrukcja Inw entaryzacyjna),
8/ sporzqdzanie *yceny aktyw6w i pasyw6w oraz ustalanie wyr ku finansowego,
9l sporzqdzanie protokol6w z inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dziefl 3l grudnia kazdego
roku, w zakresie powierzonych zadari,
10/ gromadzenie i przechowywanie dowod6w ksiggowych,
lll samodzielne tworzenie kont analitycznych zgodnie z potrzebami wynikajqcymi ze sprawozdawczoSci,
l2l terminowe regulowanie zobowi4zari cywilnoprav'.nych i publicznoprawnych.
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13/ terminowe przekazywanie tealizowanych dochod6w na rachunek budzetu grniny Zbojn4
l4t biei4ce Sledzenie przepis6w prawnych z zakesu powierzonych obowiqzkdw, a takze uczestnictwo

w szkoleniach i kursach,
15/ przestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego z zakesu powierzonych zzdaf; i przekazywanie

sprawozdaf w z4danych terminach, jednostkowych sprawozdari z wykonania plan6w finansowych szk6l
(miesigcznie Rb-27;Rb-28; kwartalne Rb-27S;Rb-28S;Rb-N,Rb-Z; roczne Rb-Ws; bilans jednostki

budzetowej; Rachunek Zysk6w i Stratjednostki bud2etowej; Zesrawienie Zmian w Funduszu; sprawozdanie

SG-01 statystyka gniny Srodki trwale oraz spotz4dzanie danych do Systemu Informacji O5wiatowe SIO w

zakesie poniesionych koszt6w poszczeg6lnych szk6l),
16l sporz4dzanie material6w planistycznych z zakresu powierzonych zadah do projektu budzetu gminy

Zb6jna we wsp6lpracy z dyrektorami szk6l,
l7l przygotowywanie projekt6w zmian plan6w finansouTch szk6l i przekazywanie ich dyrektorom celem

zatwierdzenia,
18/ obsluga zebrari mieszkafic6w wsi Bienduszka oraz wykonywanie wszelkich zadari administracyjnych

na terenie tej miejscowoSci,
19/ wykony,rvanie zadai zzzktesu obronnoSci palistwa w okresie pokoju i w okesie wojny,
201 realizacja zadah wynikajqcych ze Strategii Cminy,
2ll wsp6lpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzgdzie Gminy w Zb6jneJ i gninnych
jednostkach organizacyjnych, w zakesie wykonwania obowiqzk6w na zajmowanym stanowisku,

22t przygotowyvanie akt spraw zakoriczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

10. Do zadali stenowiska do sprew ksiggowo5ci bud2etowej i gospodarki odpadami
w szczeg6lnosci nalezy:
n' tamach ksiggowoici budietowej:
I / przestrzeganie prawidlowego obiegu dokument6w fi nansowo-ksiggouych,
i zabezpieczenie dokument6w oraz sprawozdati fi nansowych,

nale2ye przechowywanie

z pracownikami
zgodnie z wydan4
wskazaniem osoby

odpowiedzialnej ,

3/ prowadzenie ewidencji pozostalych Srodk6w trwalych, uzgadnianie ich stan6w, konto 013 - ewidencja

ana lityczna,
4/ prowadzenie ewidencji ilosciowej pozostalych Srodk6w trwalych, nie podlegajqcych ewidencji

na kocie 013,
5/ pomoc w sporz4dzaniu deklaracji podatkowych podatku od nieruchomo6ci i podatku od Srodk6w

transportowych, kt6re stanowiq mienie grniny,

6l rozliczanie inwentaryzacji Srodk6w trwalych oraz pozostalych Srodk6w trwalych'
7l przestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadari, \dqcych przedmiotem

badai statystycznych i przekazywanie sprawozdai w 24danych terminach,

8/ ksiggowo6d materialowa, analityczna do konta 3 10,

9/ przygotowywanie zestawief pobranych material6w i egzekwowanie ich rozliczeni4
l0/ sporz4dzanie informacji o stanie mienia komunalnego w terminie wymaganym prawem,

I l/ sporz4dzanie wykaz6w mienia komunalnego do ubezpieczeni4

l2l pomoc w opracowywaniu budZetu gminy,
l3/ przygotowywanie material6w do opracowania projektu budZetu gminy,

l4l pomoc w opracowaniu projekt6w uchwat Rady Gminy i zan4dzcit w6jta w sPrawie uchwalenia zmian

i realizacji budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

w rontach gospodarki odpodami:
l5/ prowadzenie ksiggowo6ci analitycznej wfat na gospodarkg odpadami komunalnymi,

l6l dokonywanie ksiggowari wplat w systemie informatycznym,
l7l wystawienie i wysylanie upomniefi,

2l prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych, uzgadnianie ich stan6w

za nie odpowiedzialnymi, naliczanie amortyzacji oraz umarzanie: konto 0ll, 071

przez GUS klasyfikacj4 rodzajow4 a tak2e indywidualnie na kazdy Srodek trwaty ze
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l8/ przygotowy,rvanie decyzjio zmniejszeniu oplat za gospodarkg odpadami,
l9l przygotowywanie sprawozdari dotycz4cych gospodarki odpadami komunalnymi,
20l opisywanie faktur dotycz4cych gospodarki odpadami pod wzglgdem merytorycznym dotycz4cych
gospodarki odpadami,
inne:
2l/ biez4ce Sledzenie przepis6w prawnych z zzkresu powierzonych obowiqzk6w, a takze uczestnictwo
w szkoleniach i kursach,
2_2l.przygotowywanie akt spraw zakoficzonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego,
23l pomoc w prowadzeniu ksiggowosci budzetu Gminy zgodnie z planem kont w systemi-e finansowo-
ksiggowym QNT' (w zakresie dochod6w, wydatk6w oraz projekt6w z udziarem funduszy kajowych
iuE),
24l wykonywanie zali z zakresu obronnosci paistwa w okresie pokoju i w okesie wojny,
251 realizzcja zadaf wynikajqcych ze Strategii Cminy,
26l wsp6lpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzgdzie Gminy w zb6jnq i gminnych
jednostkach organizacylnych, w zakesie wykonyvania obowiqzk6.r, na za.lmowanym .t-o,"i.ti,
27/pomocpr4 sporzqdzaniu okresowych analiz i zbiorczych sprawozdari z wykon.ania budzetu.

$ 20. Do zadaf Kierownika Urzgdu Stanu Cpvilnego naleZy wykonyrv anie zadai
wynikai4cych z prawa o aktach stanu cyrvilnego, kodeksu rodzinnigo i opiikuriczego,
a w szczeg6lnoSci:
l/ przyjmowanie oswiadczeri o zawarciu mal2eristwa, sporzqdzanie akt6w malZeristwa,
prowadzenie ksiqg akt6w malzeristw4 wystawianie wypis6w i zaswiadczefi, prowadzenie
i uwierzyelnianie odpis6w ksi4g mal2e6stwa,
2/ prowadzenie ksi4g stanu cywilnego w sprawach urodze6, zgon6w i mal2rc6stw oraz
wsp6lpraca z innymi organami w sprawach urodzin, zgon6w i malzefistw,
3i wydawanie zaiwiadczefi o zdolnodci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzeristwa
za grnic4, oraz wydawanie decyzji na umiejscowienie akt6w stanu cywilnego sporzqdzonych
za granicq,
4/ przyjmowanie oswiadczef o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska mgza lub matki
oraz przyjmowanie oswiadczei o powrocie mal2onka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malZefi stwa,
5/ sporz4dzanie akt6w stanu cywilnego na postawie postanowienia sqdu,
6/ dokonyuanie wzmianek i przypisk6w na podstawie prawomocnyci orzeczefi s4dowych,
oiwiadczeri oraz zawiadomieri otrzymanych z innych USC,
7/ wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego blgdu pisarskiego w akrach stanu cywilnego,
skr6ceniu czasu wymaganego do zawarcia malzefistwa, pizegl4dania ksiqg,
8/ przechowyrvanie i konserwacja ksiqg stanu cywilnego, przikazywanie'isiqg stuletnich
do Paristwowego Archiwum wojew6dzkiego oraz dokonywanie innych .rynn-os.i zwi4zanych
z prowadzeniem archiwum ksi4g stanu cywilnego,
9/ prowadzenie kartoteki lub skorowidz6w akt6w stanu cywilnego,
l0/ opracowywanie sprawozdari dla potrzeb GUS,
I l/ zalatwianie spraw konsulamych.

$ 21. Do zadari stanowiska do spraw obywatelskich w szczeg6lnoSci nale2y:
l/ spon4dzanie projekt6w czynnosci z zakresu rejesrracji stanu cy;ilnego, o kt6rych mowa
w art. 7 ust. I - 4 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. z 20 f I r. Nr 212, poz.l264 zp6in. zm.),
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2/ wydawanie odpis6w i zaSwiadczeh zksiEg stanu clTxilnego, o kt6rych mowa w art. 79 - 83

ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
3l realizacja zadafi nalei4cych do wlasciwoSci W6jta Gminy Zb6jna z zakresu ustawy z dnia

l0 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnoSci i dowodach osobistych (Dz.U.z2OO6r.Nr 139'

poz.993 z p6Ln. zn.):
at aft. ll ust.1 - zameldowanie na poby staly,

bl an. 12 ust. I - zameldowanie na poby czasowy,

cl art. 15 ust.2 i arr. l5 a ust. I -2 - wymeldowanie z dotychczasowego miejsca pobyu stalego

lub czasowego,
d/ art. 31 a ust.4 pkt I - sporz4dzanie wniosku o nadanie numeru PESEL,

e/ art.42 ust.l - przyjmowanie zgloszeh o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaiwiadczeir

o utracie dowodu osobistego,
fl art.42 ust.3 - przyjmowanie znalezionych dowod6w osobistych i przekazl,rvanie wlafuiwemu

organowi, kt6ry go wydal,
gt art. 42 ust. 5 - przyjmowanie utraconych dowod6w osobistych,

hl art. 43 ust. I -4 - uniewainienie dowod6w osobistych,
tl aft.44 a ust.l-7 - ewidencja ludnoSci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych

osobowych zgloszonych przy wykony,rvaniu obowiTku meldunkowego lub zgloszeh zmian

w aktach stanu cywilnego,
jl arl.44 c ust. l-2 - aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach

meldunkowych oraz w zbiorze PESEL i przekazywanie danych do aktualizacj i zbioru PESEL

na informatycznym noSniku danych lub w drodze teletransmisji w formie dokumentu

elektronicznego z akualnego programu informatycznego,
W art.44 e ust.l-5- ewidencja wydanych i uniewar2nionych dowod6w osobistych,

ll arrt.44 g ust. l-2 iMh l-7 - wydawaniem zaSwiadczeri zawieraj4cych pelny odpis

przetworzonych danych osobowYch,

ll aft. 45 ust. I - wydawanie dowod6w osobistych,

rn/ arr.47 ust 3 - wspolpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

4/ prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborc6w i sporz4dzanie spis6w wyborc6w 
_

do wybor6w prezydenckich, parlamentamych, samorzqdowych i referend6w, a takae udzial

w przygotowaniu wybor6w i referend6w oraz ich obsluga,

5l realizacja zadafi naleLqcych do Kierownika Komisji lnwentaryzacyjnej.

6l realizacja zada6 nale2qcych do Kierownika Komisji PrzetarSowej,

7/ sprawy wynikaj4ce z przepis6w prawa o zgromadzeniach oraz wydawanie decyzji

o zbiorkach publicznych na obszarze gniny,
g/ obsluga zibran mieszkaric6w wsi Popiolki oraz wykonywanie wszelkich zadali

administracyjnych na obszarze tej wsi.
g/ wykonywanie zadah z zakresu obronnosci paistwa w okresie pokoju i w okresie wojny,

lO/ realizacja zadah wynikajqcych ze Strategii Gminy,
I l/ biez4ce Sledzenie przepisow prawnych z zakre;t powierzonych obowiqzk6w, a takze uczestnictwo

w szkoleniach i kursach,
l2l przygotowywanie akt spraw zakoiczonych w celu przekazania do Archiwum Zakladowego.

t:/ wspolpraca ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w Urzgdzie Gminy w zbojnej i gminnych

.lednostkaih organizacyjnych, w zakresie wykonywania obowiqzk6w na zajmowanym stanowisku.

$ 22. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska do spraw obslugi Rady Gminy

naleZy'.
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l/ organizowanie w porozumieniu z Przewodniczqcym Rady sesji Rady Gminy oraz wysylanie
informacjido Wojewody Podlaskiego o zwolaniu sesji,
2/ zapewnienie dostarczenia radnym material6w, w tym projekt6w uchwal dotyczqcych
poszczeg6lnych punkt6w porz4dku obrad sesji,
3/ powiadamianie radnych i goSci zaproszonych na sesjE oraz podanie do publicznej wiadomodci
informacji o terminie, miejscu i proponowanym porzqdku obrad sesljnych,
4l sporz4dzanie protokolu z obrad sesji z uwzglgdnieniem zasad okredlonych w Statucie Gminy,
5/ przekazywanie odpowiednim jednostkom organizacyjnym i pracownikom Urzgdu Gminy
Zb6jna wyci4g6w z protokolu oraz kopii uchwaly Rady Gminy, do realizacj i
i do wiadomodci w zaleznoSci od ich tre5ci,
6/ terminowe wysylanie podjgtych uchwal Rady Gminy do organ6w nadzoru oraz do publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Wojew6dztwa Podlaskiego,
7/ ewidencjonowanie oryginal6w uchwal Rady Gminy,
8/ prowa&enie rejestru skarg i wniosk6w zgloszonych paez radnych oraz terminowe przesylanie
wniosk6w zgloszonych przez radnych oraz terminowe przesylanie wniosk6w celem ich realizacji,
9/ przygotowanie wsp6lnie z pracownikami meryoryczrymi Urzgdu Gminy Zb6jna projekt6w
uchwal Rady Gmity i zarz4dzefi W6jta Gminy Zb6jna,
l0/ sporz4dzanie protokol6w z posiedzeri i komisji rady gminy oraz przechowywanie ich zgodnie
z obowipujqcym i przepisami,
I I / prowadzenie rejestru Zarz4dzei W6jta Gminy,
12/ spon4dzanie protokolu z przebiegu posiedzeri Komisji Rady Gminy i Klub6w Radnych,
l3l kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zutiqzanej z obslugq zebran soleckich,
l4l udostgpnianie obluatelom dokument6w, okreSlonych w Statucie Gminy Zb6jna
oraz dokument6w stanowiqcych informacjg publiczn4 takze podwiadczenie ich zgodnodci
z oryginalem,
l5/ zbieranie i przechowywanie oiwiadcze6 radnych o stanie maj4tkowym,
16l p-zestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego zakresu powierzonych zadari, bgdqcych
przedmiotem badari statystycmych i przekazywanie ich w z4danych terminach,
l7l obsluga zebrari wiejskich mieszkanc6w wsi Piasutno Z*lazne oraz wykonywanie wszelkich
zadari administracyjnych na terenie tych wsi,
20l wykonywanie zadafi z zakresu obronnoSci parisrwa w okesie pokoju i w okesie wojny,
2ll realizacja zadari wynikaj4cych ze Strategii Gminy,
22l elektroniczne przesylanie dokument6w z powierzonego zakresu zadari do Biuletynu
Informacj i Publicznej.

$ 23. Do podstawowego zakresu dzialania sekretariatu i stanowiska do spraw handlu,
uslug nale2y:
l/ przeksaalcanie wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i lnformacji o Dzialalnodci
Gospodarczej,
2l sporz4dzanie zezwolefi na sprzeda2 i podawanie napoj6w alkoholowych, prowadzenie
ewidencj i wydanych zezwolefi ,
3/ przyjmowanie odwiadcze6 o wartosci sprzedazy napoj6w alkoholowych oraz naliczanie oplat
na sprzeda2 i podawanie napoj6w alkoholowych,

4/ sporz4dzanie decyzji o cofnigciu i wyga5nigciu zezwolefi na sprzed,al. i podawanie napoj6w
alkoholowych,
w zakresie o6wiaty, kultury i sportu:
5/ koordynacja dzialalnodci szk6l podstawowych i gimnazjum w gminie,
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6/ kompletowanie dokument6w dotycz4cych mianowanych nauczycieli,
7/ koordynowanie prac zwi4zanych z dowozem dzieci do szkol, w tym rozliczenie kierowc6w
dowo24cych dzieci do szkol z iloSci zu2ytego paliwa i smarow, nadz6r nad prowadzeniem kart
drogowych pojazd6w szkolnych oraz sprawdzanie opis6w rachunk6w, za paliwa i smary,
przedkladanych do ksiggowodci,
8/ wspoldzialanie z Kuratorium Odwiaty, wlaSciwymi wydzialami administracji rzqdowej
i samorzqdowej w zakresie potrzeb i lokalizacji obiekt6w oSwiatowych,
9/ opracowanie k6tko i dlugoterminowych prognoz demograficznych na potrzeby o5wiaty,
l0/ prowadzenie spraw dotycz4cych nieletnich zaglozonych Srodowiskowo, w tym nadz6r
nad przestrzeganiem obowi4zku szkolnego,
I l/ koordynacja organizacji imprez sportowych w grninie,
l2l prowadzenie rejestru instytucji kultury w gminie, koordynacja organizacji imprez
kulturalnych i udzielanie informacj i turystycznej,
l3l praca w systernie SIO, wprowadzanie, przetwarzanie i przekazywanie do kuratorium danych

o6wiatowych z terenu Gminy Zb6jna.
w zakresie ochrony zdrowia:
l4l koorrdynacja i nadz6r nad rcalizacjq zadari podstawowej opieki zdrowotnej, przyjgtych
na podstawie porozumienia zawartego w dniu 28 grudnia 2000 r. pomigdzy Zarz4dem Powiatu
Lom2yriskiego a Zao4dem Gminy Zb6jna, dotycz4cych w szczeg6lno6ci:
al badafi i porad lekarskich ,

bl leczena i rehabilitacji leczniczej,
c/ opieki nad kobietq ciEzarn4, jej plodem, pologiem oraz noworodkiem
d/ opieki nad zdrowym dzieckiem,
el badai d iagnostyczrych i anal ityki medycznej,
f/ pielggnacji niepelnosprawnych i opieki nad nimi,
g/ orzekania i opiniowania o stanie zdrowia,
h/ zapobiegania powstawania uraz6w i chor6b poprzez dzialania profilaktyczne
oraz szczepienia ochronne,
i/ pomocy stomatologicmej,
l5l zglaszanie organom Paristwowej Inspekcji Sanitamej, a tak2e zakladom slu2by zdrowia,
przypadk6w zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgon6w na choroby zakaine,
natychmiast po otrzymaniu o nich wiadomoSci,
w zakresie sprew kancelaryjnych:
l6l prowadzenie kancelarii - seketariatu Urzgdu Gminy, w tym przyjmowanie, rejestrowanie
i wysylanie korespondencj i,
l7l przygotowl,r,vanie spotkari W6jta Cminy z mieszkaricami, instyucjami, organizacjami
oraz koordynowanie dzialari zwiqzanych z wykonyrxaniem pnez W'6ja Gminy funkcji
reprezentacyjnych,
I 8/ gospodarowanie pieczgciami gminy,
l9l zaopalrzenie Urzgdu Gminy w publikatory akt6w prawnych i czasopism,

201 paestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadari,

bqd4cych przedmiotem badari statystycznych i przekazywanie sprawozdari w 24danych
terminach,
2ll obsluga zebrari mieszkaric6w wsi Zb6jna oraz wykonywanie wszelkich zadari

administracljnych na terenie tych wsi,
22/ rcalizacja zadai z zakesu obronnoici patistwa w czasie pokoj u i w czasie woiny, oraz zadair
wynikaj4cych ze Strategii Gminy,
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23l uczestnictwo w sporz4dzaniu wniosk6w projekt6w program6w pomocowych z zakresu zada6
real izowanych na stanowisku,
25l systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji z zakesie zarz1dzznie projektami
finansowanymi ze ir6del zewngtrznych oraz utrzym),\i/anie kontakt6w z osobami i instyucjami
zwiqzanymi z realizacjq projekt6w.

$ 24. Do podstawowego zakesu dzialania stanowiska do spraw kadrorych
i informatycznych nale2y:
l/ przygotowanie um6w o prac9, rozwi1,anis umowy o pracQ, Swiadectw pracy, aneks6w
do umowy o pracg, dokument6w zwi4zanych z wynagrodzeniem , urlopami wychowawczymi,
bezplatnymi, oraz dokument6w zwi4zanych z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji
zawodowych,
2/ przygotownia skierowania na wstgpne, okresowe i kontrole badania lekarskie,
3/ wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych oraz prowadzenie rejestru wydanych legitymacji,
4/ prowadzenie listy obecnodci, kart ewidencji obecnoSci w pracy, kart ewidencji czasu pracy
i planu urlop6w wypoczy*owych,
5/ czuwanie nad terminowym skladaniem odwiadczeri o stanie majqtkowym przez pracowlik6w
Urzgdu Gminy i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,
6l sporz4dzan\e i kompletowanie wniosk6w o emerlturg, rentg inwalidzk4 lub rodzinq
oraz prowadzenie rejestru tych wniosk6w,
7/ kompletowanie i sporzqdzanie dokument6w koniecznych do wniosk6w o naliczenie kapitalu
poczqtkowego,
8/ analiza potrzeb, program6w i organizowanie szkoleri dla pracownik6w,
9l wspolpraca z Powiatowym Urzgdem w zakesie zagospodarowania bezrobotnych,
l0/ sporz4dzanie projekt6w Rady Gminy i zan4dzeh W6jta zwiqzanych z polityk4 placowq
w Urzgdzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych,
I l/ sporz4dzanie opis6w stanowisk i zakres6w czynnoSci pracownik6w, oraz dokumentacji
zwiqzanej z ocen4 pracownik6w,
l2l orgaruzacja procesu oceny pracy pracownik6w oraz przechowywanie kwestionariuszy
osobowych,
13/ s,prz4dzanie dokumentacji zwi4zanej z naborem pracownik6w,
14/ biei4ce Sledzenie przepis6w prawnych z zakresu powierzonych obowiqz_k6w,
a tak2e uczestnictwo w szkoleniach i kursach,
l5l obsluga informatyczna stanowisk komputerowych i sieci informatycznej w Urzgdzie Gminy
Zb6jna oraz wspdlpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w zakesie rozwiqzywania
problem6w informatycznych,
16l zadanta administratora strony Biulerynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Zb6jna,
l7l przestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego z zakesu powierzonych zadari,
bgdqcych przedmiotem bada6 statystycznych i przekazywanie sprawozdafi w z4danych
terminach,
l8/ obsluga zebrai mieszkaric6w wsi Gawrychy oraz wykonywanie wszelkich zada6
administracji na obszarze tej wsi,
l9l wykonyrvan ie zadafi z zal$esu obronno5ci paristwa w okesie pokoju i okesie wojny,
2Ol realizacja zadaf wynikajqcych ze Strategii Cminy.
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$ 24. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiske do spraw wojskowych' obrony
cyrvilnej i przeciwpoiarowych naleZy:
w zakresie spraw wojskowych:
It udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej, a w szczeg6lno6ci:

a) zapewnienie planowego stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej,
b) sprawdzenie tozsamo5ci os6b podlegajqcych kwalifi kacji wojskowej,
c) prowadzenie listy stawiennictwa os6b podlegajqcych kwalifikacji wojskowej,

w zakresie obrony cywilnej:
2/ opracowanie i stale aktualizowanie planu obrony c1'wilnej oraz nadz6r nad opracowywaniem
plan6w z podlegtych i nadzorowanych przez W6jta jednostkach organizacyjnych,
3/ organizowanie ewakuacji ludno6ci na wypadek powstania masowego zagroZenia dla ?ycia
i zdrowia,
4/ planowanie doraZnych pomieszczefi i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnoSci,

5/ tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych obrony c)'uvilnej (formacji

obrony cywilnej),
6/ sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadali obrony cywilnej pnez wydziaty urzgdu, podlegle i

na&orowanie jednostki organizacyjne i inne instyucje oraz zaklady znajdujqce sig na terenie

grniny,
7/ koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzigi zwiqzanych z udzialem sil i Srodk6w OC

w akcjach zapobiegania i likwidacji klgsk Zywiolowych i nadzwyczajnych zagroZefi oraz

w akcjach rarunkowych organizowanych i przeprow adz.anych przez inne organy,

8/ opracowanie planu ochrony zabyk6w na wypadek konfliknr zbrojnego i sytuacji kryzysowych
oraz wspoldzialanie z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabyk6w,
9/ utrzymywanie magazynu sprzgtu OC,
l0/ prowadzenie gospodarki sprzgtem OC oraz sporzqdzenie odpowiedniej dokumentacji
w tym zakesie,
I l/ planowanie i zaopatrywanie istniejqce formacje OC w sprzgt, umundurowanie, Srodki

materialowo-techniczne i sanitame,
| 2/ prawidlowe utrzymanie i konserwacja sprzgtu obrony clTvilnej,
I 3/ nadzorowanie przygotowania i fu nkcjonowania urz1dzei specjalnych,
l4l nadzorowanie realizacji przedsigwzigd zwiqzanych z organizacjq i przygotowaniem ochrony
plod6w rolnych, utierz4t gospodarskich, produkt6w zyrvnoSciowych i pasz,

a takze uj96 urzqdzeh wodnych przed drodkami ra2enia,

I5l sporzqdzenie informacji i sprawozdaf z realizacii zada6 obrony cywilnej,
l6l wsp6lpraca z organizacjami pozarzqdowymi w zakresie ochrony ludno5ci,
l7l opracowanie rocznych plan6w dzialania ochrony cy,wilnej oraz uzgadnianie plan6w dzialania
podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
l8/ organizowanie szkoleri kadry kierowniczej urzgdu, zaklad6w pracy i formacj i OC,
19/ nadz,6r nad szkoleniami ludnoSci z zakesu powszechnej samoobrony,

201 popularyzacja ochrony cywilnej i wsp6lpraca ze Srodkami masowego przekazu,
w zakresie zadari obronnych:
2ll opracowanie i stale aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

22l sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadari mobilizacyjnych na rzecz Sil Zbrojnych
ze szczeg6lnym uwzglgdnien iem;
a,/ Swiadczeh osobistych rzeczowych,
b/ opracowanie rocznych plan6w Swiadczeh osobistych rzeczowych,
23l opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparat6w ze stabilnym jodem,



241 przygotowanie systemu stalego dy2uru wraz z obowiqzuj4cq dokumentacj4,
25l opracowanie regulaminu urzgdu gminy na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa
pahstwa i wojny,
26l opracowanie dokumentacji na stanowisku kierowania,
27l opracowanie plan6w szkolenia obronnego oraz organizowanie szkoleri obronnych,
28/ wspoldzialania z organami administracji rzqdowej i innymi insty.tucjami w zakesie
obronnodci,
29l wsp6lpraca z organami wojskowymi w zakresie zada6 Host Nation Suport (HNS),
30/ planowanie i wydatkowanie Srodk6w finansowych na realizacjg zadan obronnych,
3ll prowadzenie nadzoru nad realizacjq zadari obronnych w podlegtych jednostkach
organizacfnych,
32l nadzorowanie wykonywania przedsigwzigd umozliwiajqcych mobilizacyjne rozwinigcie Sil
Zbrojnych ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem przygotowania i przeprowadzenia akcji kurierskiej,
w takres,ie ttrz4dzania kryzysowego:
33/ opracowanie i stale aktualizowanie gminnego planu reagowania kyzysowego,
341 spon4dzenie analiz, sprawozdan i informacji dotyczqcych powstalych zagrozeir, zdarzeh
kyzysowych i klgsk zyuuiolowych,
35/ utrzymywanie systemu l4cznoSci przewodowej i radiowej,
36/ organizowanie i prowadzenie okresowych trening6w systemu l4cznoSci,
37l prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem SWo i SWiA na terenie gminy Zb6jna,
381 udzial w okesowych rreningach systemu SWO i SWiA,
39/ tworzenie i aktualizowanie bazy danych wykorzystywany ch do zarz4dzania kryzysowego,
ochrony ludnoici i Host Nation Suport (HNS),
40/ prowadzenie monitoringu zzgroilefi oraz wsp6lpraca z podmiotami realizuiqcymi staly
monitoring irodowiska,
4ll wspolpraca i wymiana informacji o zagroileniach migdzy Urzgdem Gminy Zb6jna
a Powiatowym i wojew6dzkim centrum Zarzqdzania Kryzysowego oraz sluZbami dyzurnymi
innych j ednostek organizact'nych,
42/ analizowanie danych o potencjalnych zagro2eniach gminy Zb6jna,
43l analizowanie moZliwoSci dorainego zakwaterowania ludnoSci na wypadek klgsk
Zywiolowych oraz okreSlenie potrzeb w tym zakesie,
w zakresie spraw przeciwpoiarorych:
441 radz6r nad dzialalnoSciq OSP, w tym: rozliczanie kierowc6w terenowych OSp
z przebiegu pojazd6w, zuzycia paliwa, olej6w i smar6w, w tym:
a) inwentaryzacja paliwa na koniec roku,
b) kalkulowanie kosa6w godzin pracy kierowc6w,
45l rozpatrywanie wszelkich potrzeb zgloszonych przez j ednostki osp i kierowanie wniosk6w
w tym zakesie do projekt6w plan6w budZetowych,
46lkierowanie pojazdami uprzlvilejowanymi ochotnicrych Strazy pozamych w Gminie Zb6jna
w akcjach ratowniczych,
47l kierowanie akcjami ratowniczymi prowadzonymi przez jednostki oSp z terenu gminy,
inne:
48/ sprawy zwiqzane z ochronq informacji niejawnych oraz prowadzenie kancelarii dokument6w
niejawnych,
49l pelnienie obowipk6w Pelnomocnika w6jta Gm. zbojna do spraw ochrony informacji
niejawnych,
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5O/ realizacja zadan nale24cych do Pelnomocnika W6jta do spraw wybor6w - urzgdnika
wyborczego,
5l/ sporzqdzan ie rozliczenia w okresach miesigcznych zuLycia paliwa, smar6w, czgSci

zamiennych pojazd6w i sprzgtu Ochotniczych Strazy Poiamych oraz gospodarki komunalnej,

bgd4cych wlasno5ciq Gminy Zbqna oraz kontrola zu2ycia paliwa i smar6w a takze pobranych

czgdci zamiennych,
52l stwierdzenie celowosci napraw w/w. pojazd6w i sprzQtu. Przeprowadzenie inwentaryzacji
paliwa pobranego przez wlw. Wjudy. Przeprowadzenie inwentaryzacji paliwa pobranego

przez pojazdy i sptzQt,

531 przestrzegutie obowipku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zada6, bqdqcych

przedmiotem badari statystycznych i przekaz)ryvanie sprawozdafi statystycznych w i4danych

terminach,
54l obsluga zebrari mieszka6c6w wsi Poredy i Siwiki oraz wykonywanie wszelkich zada6

administracyjnych na terenie tych miejscowo6ci,
551 realizacja zadari wynikaj4cych ze Strategii Gminy,
56/ uczestnictwo w sporzqdzaniu wniosk6w projekt6w program6w pomocowych z zal<resu zadair

realizowanych na stanowisku i systematyczne podnoszenie kwalifikacji w tym zakresie.

$ 26. Do podstawowego zakesu dzialania stanowiska do spraw rolnictwa, lerinictwa

i lowiectwa nale2y:
I / realizacja zadai z zekresu ustawy o prawie lowieckim:
a./ przygotowy,rvanie opinii wydawanej przez W6jta Gminy o rocznych planach lowieckich

ustalanych przez dzieriawcow obwod6w lowieckich,
b/ wspoldzialani e z dzieriawcami i zarz4dcami obwod6w lowieckich w zakresie

zagospodarowania lowieckich obszar6w gminy a w szczeg6lnosci tworzenia warunk6w

bezpiecznego bYowania zwierzynY,
c/ kontrola dzierZawc6w obwod6w lowieckich pod wzglgdem prawidlowoSci dotycz4cych

wysokoSci terminowosci przekazanych gminie czynsz6w dzier2awnych za obwody lowieckie,

2l realizacja zadari wynikajqcych z ustawy o lasach:

nadzorowanie uylo2enia do publicmego wglqdu projekt6w plan6w urzqdzenia las6w

stanowi4cych wlasno5i os6b frzycznych,
3/ z ustawy o przeznaczaniu grunt6w rolnych do zalesienia:

a./ przygotowanie uzgodn ie6 rocznych I imit6w zalesienia,

b/ przygotowyrvanie opinii wydawanej przez Radg Gminy dotyczqcych wniosk6w

w sprawie zmiany charakteru uZytkowania gruntu rolnego na le6ny,

c/ przechowywanie decyzji Starosty o przeznaczeniu grunru rolnego do zalesienia.

4/ realizacja zadaf naleiqcych do kompetencji samorzQdu gminnego wynikaj4cych
z ustawy - Prawo ochrony Srodowiska' w tym:
a/ podejmowanie dzialan zapewniajqcych ochrong Srodowiska wynikajqcych z przepis6w,

b/ przygotowywanie nakaz6w wynikajqcych z przepis6w ustawy,

c/ nadz6r nad gospodarkq Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska,

d./ zapewnienie warunk6w niezbgdnych do realizacj i przepis6w o ochronie Srodowiska

na terenie grniny,
e/ sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepis6w o ochronie Srodowiska

na terenie gminy,
f/ inspirowanie dzialari spolecznych na rzecz ochrony Srodowiska na terenie gminy

oraz wsp6ldzialanie ze spolecznymi opiekunami Srodowiska,
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g/ ustalanie obowiqzku Swiadcze6 osobistych i tz*zowych na rzecz ochrony nadzw yczajnie
zagro2onego Srodowiska oraz podejmowanie dzialan w razie nadzwyczajnego zag.roienia
Srodowiska niezbgdnych do usunigcia zagroZenia i jego skutk6w,
5l rcalizacja zadai z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym ustalanie oplat
za usunigcie dzew i krzew6w,
6ll realizzcja zadari z zakresu ustawy o zapobieganiu szkodom Srodowiska i ich naprawie
7 / realizzcja zadai z zakresu ustawy o zwalczaniu chor6b zakainych zwierz4t:
a/ podanie do wiadomo5ci os6b zainteresowanych lub do wiadomo5ci publicznej
o zarz4dzonych przez lekarzy weterynarii tymczasowych Srodkach w celu umiejscowienia
choroby dopilnowania ich wykonania,
b/ przyjmowanie i przekazywanie zgloszeri o podejrzeniu o chorobach zaraflliwych
wystgpujqcych u zwierzqt,
8/ realizacja zzdai z zakresu ustawy o ochronie gruntriw rolnych i leSnych:
a/ przygotowanie projekt6w uchwal Rady Gminy,
b/ opracowanie opinii wydawanych przez W6jta Gminy w sprawach rekultywacji
i zagospodarowania grunt6w rolnych i le6nych,

c/ na&orowania wylo2enia do publicznego wglqdu projektu planu zagospodarowania
grunt6w poloZonych na obszarach szczeg6lnej ochrony Srodowiska lub w strefach
i przyjmowanie zglaszanych uwag i wniosk6w,
9/ z ustawy z dnia 12 lipca 1995 r. o ochronie ro5lin uprawnych:
a./ przyjmowanie zawiadomief o wystgpowaniu lub podejrzeniu wystgpowania organizmow
szkodliwych podlegajqcych zwalczaniu i przekazywanie ich Wojewodzkiemu lnspektorowi
Ochrony RoSlin,
lO/ realizzcja zadari wynikaj4cych z ustawy -Prawo wodne:
al zobowiqzanie do wykonania prac zabezpieczajqcych przed powodziq lub do dostarczenia
posiadanych material6w,
bl zarzqdzanie ewakuacj i ludnodci z obszar6w zagro2onych powodziE,
c/ wystgpowanie z wnioskiem o odszkodowanie za straty z tytulu udziafu w ochronie przed
powodziq
d,/ nakazywanie wlaScicielom grunt6w sprzgtu plon6w w oznaczonym terminie z teren6w
zmel iorowanych zaopatrzonych w urz4dzen ia nawadniajqce,
I l/ wsp5ldzialanie z hodowcami oraz zutiqzkami hodowc6w zlutierz1t z zzkresu dzialania ustawy
z dnia 20 sierpnia l9()7 r. organiz:cji hodowli i rozrodzie zwierz4t gospodarskich,
l2l sporz4dzanie dokumenracji dotyczqcej dzialania Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,
l3l spisyrvanie zeznai dwiadk6w dotyczecych udokumentowania staZu pracy w gospodarswie
rolnym przed 1983.01.01 oraz wydawanie zaSwiadczeri na podstawie zeznari Swiadk6w
o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,
l4l prowadzenie spraw zwiqzanych z konserwacj4 zabyk6w i miejsc pamigci narodowej,
cmentamictwa i grobownictwa,
l5/ przestrzeganie obowipku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bgdqcych
przedmiotem badari statystycznych i przekazywania sprawozdari w zqdanych terminach,
l6l obsluga zebrari mieszkaic6w wsi Wyk oraz wykonywanie wszelkich zadari
administracyjnych na obszarze tej wsi,
l7l przygotowanie um6w dzieriawy nieruchomoSci zawieranymi pomigdzy osobami fizycznymi
zamieszkalymi w Gminie Zbojna,
w rsmach zrda6 nalei4cych do kompetencji samorz4du gminnego nynikajlcych z ustawy
o odpadach i ustawy o utrzymania czystosci i porz4dku w gminach:
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l8/ przyjmowanie deklaracji o dostarczanych odpadach z temu grniny i wprowadzanie deklaracji
do systemu informatycznego "Gomig-Odpady",
l9l naliczanie oplat za odbi6r odpad6w zgodnie ze zlozanq deklaracjq
20/ przyjmowanie deklaracji zmieniajqcych wysokoS6 oy'at,
2ll prowadzenie biez4cej kontroli nad skladanymi deklaracjami i analiza dokumentacji pod kontem iloSci

zadeklarowanych os6b w gospodarsrwie domowym,
221 sporz4dzanie decyzji administracyjnych osobom, kt6re nie zlo2yly deklaracji,
231 przygotowywutie projekt6w uchwal dotyczqcych gospodarki odpadami na terenie gminy,
241 przygotowywanie danych ilo5ciowych do przeprowadzenia przetargu na wyw6z nieczystoSci,
25 I przygotowy*,t anie sprawozdari ilo3ciowych,
261 wsp6lpnca z firmami odbieraj4cymi odpady,

inne:
27l wykonl,rxanie zadafi obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczetistwa
paristwa i w czasie wojny onz zadafi wynikajecych ze Strategii Gminy,
28/ uczestnictwo w sporz4dzaniu wniosk6w projekt6w program6w pomocowych z zakresu zadai
realizowanych na stanowisku.
29l systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarz4dzznia projektami
finansowanymi ze lri'd,el zewngtrznych oraz utrzymywanie kontakt6w z osobami i instytucjami
zwipanymi z realizacjq projekt6w,
201 zaopatrzenie i dystrybucja Srodk6w czystoSci oraz Srodk6w bhp, sporzqdzanie dokumentacji
z tym zwiqzanej,
3ll zaopatrzenie i dystrybucja material6w biurowych, ewidencja zakup6w i rozchod6w.

$ 27. Do podstawowych zadari stanowiska do spraw planowania przestrzennego,
budownictwa i drogownictwa nale2y:
l/ przygotowanie material6w przedplanistycznych dotycz4cych plan6w zagospodarowania
przestrzennego na podstawie analizy wniosk6w o zmianq lub sporzqdzanie miejscowych
plan6w zagospodarowania przestrzennego,

2/ zlecenie opracowari planistycznych lqcznie z przygotowaniem spraw formalno-prawnych
niezbgdnych do zatwierdzenia plan6w,
3/ wspolpraca z organami i instyucjami opiniodawczymi oraz uzgadniajqcym i plany
zagospodarowania,
4/ prowadzenie d zialah zwiqzanych ze skutkami prawnymi uchwalenia miejscowych
plan6w zagospodarowania przestrzennego,
5/ sporz4dzanie wyrys6w i wypis6w z miejscowych plan6w zagospodarowania
przestrzennego,
6/ wydawanie za5wiadczeri o przeznaczenit grunt6w w miejscowych planach

zagospodarowania przestrzennego,
7 I spon4dzwie decyzji dotycz4cych podzialu nieruchomoSci,
8/ prowadzenie spraw zwiqz:nych z rozgraniczeniem nieruchomoSci i oplatq adiacenckq,
9l sporz4dzanie decyzj i o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
l0/ prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzqdkowej nieruchomo6ci,
I l/ prowadzenie spraw zwiqzanych z regulacjq granic administracyjnych,
12/ prowadzenie rejestr6w wydawanych decyzji oraz zatwierdzonych plan6w,
w zakresie budownictwa:
l3l przygotowanie planowanych inwestycji i remont6w prowadzonych przez Urzqd Gminy,
w tym zapotrzebowan ia materialowego,
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l4l uczestniczenie w odbiorach rob6t i sporz4dzanie protokol6w z odbioru rob6t
wraz z rozliczeniem materialowym,
l5l gromadzenie dokumentacji w trakcie realizacji inwestycji i przechowywanie
dokumentacji po odbiorze inwestycji, oraz opracowanie sprawozdaf i informacji
z realizacji inwestycj i,
l6l uczestniczenie w odbiorach rob6t realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Zb6jna. Sprawdzanie dokumentacji pod kqtem zuzycia material6w.
17l realizacja wszystkich zadai nalezqcych do wlaSciwo5ci Starosty Powiatu LomZyriskiego,
z zakresu ustawy z dnia 7 lipca 1994r - Prawo budowlane, kt6re Gmina Zb6jna przyjgla
na podstawie Uchwaly Nr lll/18/98 Rady Gminy Zb6jna z dnir 30 gnrdnia 1998r.
z zakresu drogownictwa:
l8/ koordynowanie utrzymania, modemizacji i budowq dr6g lokalnych, w tym:
a./ wydawanie zezwolei na zaigcie pasa drogowego dr6g gminnych zgodnie z ustawe
o drogach public znych oraz kontrola ich realizacji,
b/ wydawanie pozwoleri na umieszczenie reklamy w pasie drogowym dr6g gminnych,
c/ nadz6r nad tworzeniem nowych miejsc postojowych ( parking6w ) na terenie gminy,
d/ prowadzenie ewidencji dr6g grninnych,
inne:
l9l prowadzenie spraw zwiqzanych z o5wietleniem ulic na terenie gminy, oraz wsp6lpraca
z TP S.A. i innymi podmiotami w zakesie utrzymania sieci i polqcze6 telefonicznych,
20/ obsluga zebrari mieszkaric6w wsi Osowiec i Gontarze oraz wykonywanie wszelkich zadari
administracyjnych na terenie tych wsi,
2l/ realizacja zadari obronnych w warunkach zewngtrznego zagroiania bezpieczeistwa paristwa i
w czasie wojny oraz zadari wynikajqcych ze Strategii Cminy,
22l uczestnictwo w sporz4dzaniu wniosk6w projekt6w program6w pomocowych
z zakesu zadah realizoutanych na stanowisku,
23l systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarz4dzania projektami
finansowanymi ze ir6del zewngtrznych oraz utrzympvanie kontakt6w z osobami
i instyucjami avi4zlnymi z realizacjq projekt6w,
24 / bieiqce dokumentowanie prac projektowych,
25l uwzglgdnianie w zagospodarowaniu przestrzennym gminy zglaszanych przez wlaSciwe
organy wojskowe, ochrony granic i bezpieczefistwa paristwa, potrzeb w zakresie obronno6ci
i bezpieczeristwa panstwa,
261 zasigganie opinii wlaSciwych organ6w wojskowych, ochrony granic i bezpieczeristwa
paristwa, dotyczqcych projekt6w studium uwarunkowati i kierunk6w zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz uzgadnianie z w/w. organami projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

$ 2E. Do podstawowych zadari stanowiska do spraw projekt6w funduszy UE i zamriwiert
publicznych nale2y:

ll analiza zadari gminy pod k4tem moZliwoSci pozyskania Srodk6w zewngtrznych,
2l pnygotowywanie projekt6w wniosk6w aplikacyjnych o pozyskanie Srodk6w UE,
3l bieiqce monitorowanie iocena realizacji projekt6w, na kt6re pozyskano Srodki,
4/ wsp6ldzialanie ze slu2bami finansowymi w zakresie rozliczania Srodk6w przyznanych

na real izacjg projekt6w,
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5/ spon4dzanie dokumentacji zam6wieri publicznych realizowanych pnez Urz4d Gminy
Zb,6jna i koordynacja zam6wieh publicznych realizowanych przez gninne jednostki
organizacyjne,

6/ stala wsp6lpraca z merytorycmymi pracownikami Urzgdu Cminy ZMjna oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi przy konstruowaniu wniosk6w aplikacyjnych,

7/ kompleksowe prowadzenie spraw zwiqzanych ze wspolpracq zaganicznq
i uczestniczenie w kontaktach zagranicznych Gminy Zb6jna,

8/ przestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadari, bgdqcych
przedmiotem badari statystycznych i przekazywanie sprawozdaf w zqdanych terminach,

9/ wykonl.rvanie zadafi obronnych w warunkach zewngtrznego zzgrolenia bezpieczeristwa
paristwa i w czasie wojny oraz zadari wynikaj4cych ze Strategii Gminy,

l0/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji z zakresie zan4dzanie projektami
finansowanymi ze lr6del zewngtrznych oraz utrzymywanie kontakt6w z osobami
i instytucjami z:,tri4zanymi z realizacj4 projekt6w.

$ 29. Do podstawowych zadari Pelnomocnika W6jta do spraw rozwiqzywania problem6w
alkoholowych (zatrudnionego na 0,5 etatu ) nale2y:
I / koordynowanie dzialalnodci i obsluga biurowa Gminnej Komisji ds. przeciwdzialania
alkoholizmowi,
2/ opracowywanie, koordynowanie nadz6r nad realizacjq gminnych program6w rozwiqzyxania
problem6w alkoholowych oraz przygotowanie sprawozdari z program6w przedkladanych radzie
gniny,
3l wdraianie i programowanie na terenie gminy og6lnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych w zakresie przeciwdzialania patologiom spolecznym i uzaleZnieniom,
4/ wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwipywania problem6w alkoholowych,
5l organizacja fachowego doradztwa dla zainteresowanych os6b w zakesie profilaktyki
i walki z nalogami oraz organizowanie grup wsparcia,
6/ podejmowanie dzialari interwencyjnych w przypadku lamania ustawy
o wychowaniu w trze2woSci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
6l przestrzeganie obowiqzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zada6, bgd4cych
przedmiotem badar statystycznych i przekazywanie sprawozdati w z4danych terminach,
7l rcalizacja zada6 obronnych w warunkach zewngtrznego zagrohenia bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny,
8l rcalizacja zadari wynikajqcych ze Strategii Gminy.

$ 30. Do podstawowych zadai stenowiska do spraw promocji gminy i gospodarki
wodociqgowej nale2y:
ll sporz4dzanie dokument6w i material6w zwi1zanych z promocjq gminy,
2/ organizowanie i uczestniczenie w imprezach promujqcych gming,
3/ prowadzenie strony internetowej grniny.
4/ pnyjmowanie wniosk6w o przyznanie szkolnego stypendium socjalnego ( zasilku szkolnego),

o kt6rym mowa w art. 90 d ustawy o systemie odwiaty i przygotowywanie decyzji W6jta
Gminy Zb6jna w tej sprawie,

5/ wspolpraca z sqdem w zakresie realizacji nieodplatnej pracy Swiadczonej na rzecz gminy
przez skazanych,
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6/ wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania material6w
informujEcych o istotnych wydarzeniach,

7l przygotowywanie wniosk6w i realizacja projekt6w funduszy zewngtrznych: krajowych i UE,
dotycz4cych rozwoju zasoMw ludzkich,

8/ przygotowyr,'vanie wniosk6w i realizacja projekt6w funduszy zewngtrznych: krajowych i UE,
dotycz4cych promocj i gminy,

9l biei4ce monitorowanie i ocena realizacj i projekt6w, na kt6re pozyskano Srodki,
I0/ wspoldzialanie ze slu2bami finansowymi w zakesie rozliczania Srodk6w przyznanych

na realizacjg projekt6w,
I l/ stala wspolpraca z merltorycznymi pracownikami Urzgdu Gminy ZMjna oraz gninnymi

jednostkami organizacyjnymi przy konstruowaniu wniosk6w aplikact'nych,
12/ przestrzeganie obowipku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadari, bgd4cych

przedmiotem badai statystycznych i przekazywanie sprawozdari w z4danych terminach,
13/ realizzcja zadari obronnych w warunkach zewngtrzrego zagrotenia bezpieczeristwa panstwa

i w czasie wojny,
14/ rcalizacja zadarl wynikajqcych ze Strategii Gminy,
l5l systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji z zahesie promocji gniny oraz

utrzymywanie kontakt6w z osobami i instytucjami organizujqcymi wsp6lne imprezy
promujqce region,

w zakresie zastgpstwa stanowiska ds. projekt6w funduszy UE i z.am6wieri publicznych:
16l analiza zadai gminy pod k4tem mozliwo5ci poryskania Srodk6w zewngtrznych,
l7l przygotowywanie projekt6w wniosk6w aplikacyjnych o pozyskanie Srodk6w UE,
l8/ biez4ce monitorowanie iocena realizacji projekt6w, na kt6re pozyskano Srodki,
l9l wspoldzialanie ze sluzbami finansowymi w zakresie rodiczania Srodk6w przyznanych

na realizacjg projekt6w,
20/ sporzqdzanie dokumentacji zam6wieri publicznych realizowanych przez Urz4d Gminy

Zbojna i koordynacja zam6wieri publicznych realizowanych przez gminnejednosrki
organizacyjne,

2ll stala wsp6lpraca z merytorycznymi pracownikami Urzgdu Gminy Zbojna oraz grninnymi
jednostkami organizacyjnymi przy konstruowaniu wniosk6w aplikacyjnych,

22l kompleksowe prowadzenie spraw zwiqzanych ze wsp6lpracq zagruicznq
i uczestniczenie w kontaktach zagranicznych Gminy Zb6jna,

23l systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji z z*resie zarzqdzznia projektami
finansowanymi ze ir6del zewngtrznych oraz utrzymywanie kontakt6w z osobami
i instytucjami mtiqza.nymi z realizacjq projekt6w.

w zakresie gospodarki wodociqgowej gminy:
241 zawieranie um6w z odbiorcami wody z wodociqgu gminnego,
25l wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,,PiFirma" zar6wno wlasne jak i dane zebrane

przez konserwatora wodoci4gu,
26l ksiggowanie wplat dokonywanych przez odbiorc6w,
27l wystawianie wezwari do zaplaty i upomniefl,
28/ opracowywanie danych do sprawozdari wykonywanych przez gming,
29l wsp6lpraca ze stanowiskiem konserwatora wodoci4gu.

$ 31. Do podstawowych zada6 stanowiska Instruktora ds. sportu naleZy:
I) otwieranie obiekt6w sponowych rj. kompleksu boisk ..Orlik" i silowni gminnej,
2) dbanie o powierzony sprzgl" lad i porzqdek w miejscu pracy iwok6l niego,
3) organizacji regulamych i atrakcyjnych pozalekcyjnych zajgc sportowych dla dzieci, mlodzie2y i innych

gup,
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4) anga2owania sig w organizacjg tumiej6w iakcji spolecmych organizowanych przez W6jta Gminy
Zb6jna,

5) przygotowania miesigcznego harrnonogramu pracy,

6) zamieszczania wszelkich informacj i dotyczqcych zajgc na obiekcie na tablicy informacyjnej na terenie

obiekt6w,
7) przestrzeganie istosowanie Regulaminu korzystania z kompleksu boisk sponowych,

8) wspolpraca ze stowarzyszeniami &ialaj4cymi na terenie Gminy w zakresie popularyzacii zajgc

sportowych,
9) aktywizacja sponowa wsz)stkich mieszkaric6w Gminy Zb6jn4
l0) upowszechnianie kultury fizycmej i sportu wSr6d dzieci i mlodzie2y,
I l) uczestniczenia w szkoleniach dotycz4cych pracy w roli Lokalnego Animatora Sportu,

l2) zachowywani a zzsad bezpieczeistwa i higieny pracy,

$ 32. Zadania poszczeg6lnych stanowisk obslugi sq nastgpujece:

l. Kierowcy sutobusu:
l/ kierowanie autobusem dowo24cym uczni6w do Szkol Podstawowych w Cminie Zb6jna,
2l nadzor nad bezpieczeristwem przewozonych uczni6w,
3/ sezonowe prace polegajQce na od5niezaniu lub wyr6wnaniu nawierzchni dr6g nxi4zane
z obslugq i kierowaniem ciqgnikiem gqsienicowym DT, r6wnark4 lub ciqgnikiem kolowym,
4/ dbanie o powierzony sprzgt, przeprowadzanie konserwacji i drobnych napraw w celu

utrzymania go stalej sprawnodci, odpowiedzialnoS6 materialna za powierzony sprzgt.

5/ obsluga techniczna pojazdu wedfug zasad okreSlonych w instrukcji fabrycznej,
6/ utrzymanie w czystoSci podwozia i nadwozia pojazdu oraz usuwanie 5lad6w korozji
i dokonywan ie zabezpieczeh przed jej dzialan iem (zaprawki lakiernicze),
7/ codzienne sprawdzanie stanu paliwa w zbiomiku, stan oleju w silniku, sprawdzanie plynu

chlodniczego oraz ciSnienia powietrza w ogumieniu pojazdu,

8/ comiesigczne rozliczanie sig z ilo6ci pobranego i zuZytego paliwa,
9l rozliczanie pobranej zaliczki na zakup, smar6w, Srodk6w konserwujqcych, oraz czgSci

zamiennych,
l0/ czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowiqzkowych przegl4d6w technicznych
pojazd6w.
lll udzial w akcjach ratowniczych, prowadzonych na terenie i poza terenem Cminy Zb6jna przez
jednostki Stra2y Po2amej,
l2l kierowanie samochodem ratowniczo-ga5niczym Ochotniczych Strazy Po2zrnych.

2. Kierowcy OSP - 1,5 etstu (3 stsnowisks po % etatu)
l/ obsluga i konserwacja sprzgtu:
a/ motopomp, sprzgtu silnikowego oraz sprzgtu do podawania Srodk6w gaSniczych, sprawdzanie
przynajmniej raz na lydzien, usuwanie stwierdzonych usterek oraz wykonyrvanie obslugi
technicznej wedlug zasad okedlonych w instrukcji fabrycznej,
b/ samochodu po2amiczego - sprawdzanie pod wzglgdem technicznym, celem dokladnego
przeglqdu zespol6w, raz w tygodniu uruchomienie silnika a ponadto raz w miesi4cu
przeprowadzenie pr6by sprawno5ci lub przebycie trasy o dlugo(ci 5 km, o ile w przeci4gu

miesiqca nie bylo innego wyjazdu. (niezwloczne usuwanie ustek).
2l kaldorazowe zglaszanie do stanowiska kierowania PSP w Lom2y i do Urzgdu Gminy Zb6jna
przypadku wycofania pojazdu z eksploatacji spowodowanejego niesprawnoSciq.

3/ konserwacja pojazdu polegaj4ca na:
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a/ utrzymaniu w crysto6ci podwozia i nadwozia oraz usuwaniu 5lad6w korozji i dokonywaniu
zabezpieczefi przed jej dzialaniem / zaprawki lakiemicze /,
b/ spraw&eniu stanu paliwa w zbiomikach / kanistrach dla motopomp / i w razie potrzeby
uzupelnieniu do pelnego stanu paliwa,
c/ sprawdzeniu oleju w silniku, pompie wtryskowej i sprgZzrce oraz mechanicznych urzqdzeniach
specjalnych,
d/ sprawdzeniu plynu chlodniczego oraz ciSnienia powietrza w ogumieniu,
4/ roz:poczynanie jazdy tylko na rozkaz Naczelnika lub dow6dcy zalogi z zachowaniem
nastgpujqcych zasad:
al jazda do pozaru powinna odbywai sig w spos6b zapewniajqcy bezpiecze6stwo zalogi
i innych uz),tkownik6w dr6g..
b/ prgdko6i jazdy lekkimi samochodami po2amiczymi nie mo2e przekraczat, S0 km/h,
pozostatymi 70km/h,
c/ samochody po2amicze, kt6rych okes uzltkowania przekoczyl 20 lat, moge by6 prowadzone
z prgdkoSci4 50 km/h,
d/ kierowca samochodu pohmiczego jad4c do akcji ratowniczej moze korzystai
z uprzywilejowania w ruchu drogowym tylko w6wczas, gdy wymaga tego syuacja &ogowa
i jedyn ie przy uzyciu dw6ch sygnal6w ostrzegawczych / 6wietlnego i d2wigkowego/.
e/ w przypadku uszkodzenia cho6by jednego sygnalu - kierowca musi podporz4dkowai sig
normalnym zasadom ruchu drogowego,
fl kierowca samochodu pozamic zego moie u2ywai sygnal6w ostrzegawczych i korzystai
z uprzywilejowania w ruchu drogowym wylqcznie w czasiejazdy do akcj i ratowniczej,
gl odjazd z miejsca akcji lub iwiczei moZe nastqpii wyl4cznie na rozkaz dow6dcy najk6tsza
drogq do straZnicy,
hl podczas jazdy samochodem obowipuje kierowcg / mechanika/ ubranie ochronne i beret,

a do pozaru iiwiczeri - uzbrojenie osobiste za wyjqtkiem toporka,
5/ inne prace nie ujgte w zakesie czynno5ci, a wynikajqce z naloZonych zada6 zleconych

przez Dow6dc9 Oddzialu ZSP - Komendanta Rejonowego.
3. Kierowca ciqgnika:

l/ sezonowe prace polegajqce na od5niehniu lub wyr6wnaniu nawierzchni dr6g zwiqzane
z obslugq i kierowaniem ciqgnikiem kolowym,

2/ wywo2enie nieczysto6ci plynnych z szamb przy obiektach komunalnych Cminy Zb6jna,
3/ dbanie o powierzony sprzgt, przeprowadzanie konserwacji idrobnych napraw w celu

utrzymania go stalej sprawno(ci oraz odpowiedzialnodd materialna za powierzony sprzgt,
4/ obsluga techniczna pojazdu wedlug zasad okreilonych w instrukcji fabrycznej,
5/ utrzymanie w czystodci podwozia i nadwozia pojazdu oraz usuwanie ilad6w korozji

i dokonywan ie zabezpieczeh przed jej dzialaniem (zaprawki lak iem icze),
6/ codzienne sprawdzanie stanu paliwa w zbiomiku, stan oleju w silniku, sprawdzanie plynu

chlodniczego oraz ciSnienia powietrza w ogumieniu pojazdu,
7/ comiesigczne rozliczanie sig z ilo6ci pobranego i zuzy:rego paliwa przez ci4gnik kolowy,
8/ rozliczanie pobranej zaliczki na zakup smar6w, 6rodk6w konserwujqcych oraz czg(ci
zamiennych,
9/ czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowiqzkowych przeglqd6w technicznych

pojazd6w,
l0/ prowadzenie drobnych remont6w w budynku Urzgdu Cminy oraz na zewnqtrz budynku,
I l/ wykonywanie czynnodci porzqdkowych wok6l budynku urzgdu ( koszenie trawnika,

przycinanie 2ywoplot6w, zgrabianie liSci, podlewanie i nawo2enie ro6lin ).



l2l od6nie2anie oraz posypywanie piaskiem w okresie zimowym dojazd6w i dojdi do urzgdu.
I 3/ wywo2enie Smieci i dbanie o porzqdek przy Smietniku,
l4l spn4tanie przystank6w autobusowych w Zb6jnej -l raz w tygodniu, w pozostalych

miejscowo6ciach w miarg potrzeb, nie nzdziej ni7 I raz w kwartale,
l5/ obsluga dystrybutora oleju napgdowego - wydawanie oleju napgdowego na potrzeby
pojazd6w bgdqcych wlasnoSciq Gminy Zb6jna, prowadzenie ewidencji przyjgtego i wydanego
paliwa.
l6l rozlicznie stanu paliwa w dystrybutorze na koniec ka2dego miesi4ca oraz przekazywanie
informacji o ilodci pobranego paliwa na poszczeg6lne pojazdy do pracownik6w
odpowiedzialnych merytorycznie za rozliczenie zu2yego paliwa pnezte pojazdy,
l7l tankowanie oleju napgdowego do pojazd6w osobiScie obslugiwanych odbywad sig bgdzie
wylqcznie pod nadzorem pracownika mery,torycznie odpowiedzialnego za rozliczenie zu2yiego
paliwa przez pojazdy.

4. Sprzqteczka:
l/ sprzqtanie i utrzymanie w stalej czystoSci pomieszczeri biurowych Urzgdu Gminy Zb6jna.
2/ uzupelnianie Srodk6w czysto5ci w lazienkach,
3/ utrzymanie w stalej czystoSci iporzqdku posesji przed wejSciem do budynku Urzgdu

Gminy, tj. chodnik6w, klomb6w kwiatowych,
4/ mycie okien ( przynajmniej c^ery razy do roku) oraz w miarg potrzeb,

5/ sprawdzanie zamknigcia okien przed wyjSciem z budynku Urzgdu Gminy,
6/ zgloszenie potrzeb Srodk6w dezynfekujecych, artykul6w chemicznych oraz innych

material6w i sprzgtu niezbgdnego do utrzymania czystodci w budynku,
7/ oloesowe prani e flrarl i czyszczenie 2aluzji w miarg potrzeb,

8l zglaszanie kierownictwu Urzgdu Gminy zauwt2ony ch nieprawidlowodci
w zabezpieczeniu budynku.
5. Konserwotorwodociqgu:

l/ wykonywanie przegl4d6w i konserwacji sieci i urz4dzeri (kontrola stanu urz4dzeh),

2l zapewnienie ci1glo5ci pracy urzqdzeri wodoci4gowych,

3/ okresowe plukanie sieci wodociqgowej i urz4dzei uzdatniajqcych wodg,

4/ dokonyrvanie odczyt6w wodomierzy w stacji uzdatniania wody i u odbiorc6w wody,
(prowadzenie ewidencji),

5/ kontrola stanu technicmego wodomierzy i plomb,

5/ plombowanie wodomierzy,
7l zglaszanie $terck i awarii wodociqgowych,.

8/ zglaszanie nielegalnych ujgd wody i zrzutu 5ciek6w,

9/ nadz6r nad prawidlowq eksploatacjq kotlowni CO w hydrofomi,
l0/ prowadzenie dokumenucji ztxiqzanq z odczytami wodomierzy,

l2l dbanie o lad i porzqdek w stacji uzdatniania wody i terenu wok6l stacji, koszenie trawy,

zamiatanie, malowanie).
Rozdzial IX

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNryCH SPRAW OBYWATELI ORAZSKARG I WNIOSK6W

g 33. l. Seketarz Gminy i Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu Planowania i Finans6w
wnioskuj4 do W6jta o upowaznienie w trybie art. 39 ustawy o samorzqdzie gminnym
pracownik6w do zalatwiania indyrvidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.
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2. Upowa2nienie mo2e byi cofrrigte przez W6jta poprzez dolqczenie imiennego, pisemnego
zawiadomienia osobie, kt6rej coft igcie dotyczy

$ 34. l. Pracownicy Urzgdu q zobowiqzani przy zalatwianiu indywidualnych spraw
obl.rvateli do przestrzegania przepis6w Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
2. Pracownicy Urzgdu przyjmujq interesant6w we wszystkich sprawach codziennie
w godzinach pracy Urzgdu.

S 35. W6jt i Sekretarz Gminy przyjmujq obywateli w sprawach skarg i wniosk6w w kazdy
Morek w godzinach od 1@ do l5m. Je2eli wtorek jest dniem wolnym od pracy, obywatele
przyjmowani se w nastgpnym dniu roboczym.

$ 36. l. Skargi i wnioski wptywajqce do Urzgdu s4 ewidencjonowane w rejestrze skarg
i wniosk6w.

2. Sprawy wniesione ustnie, a niemaj4ce charakteru skarg lub wniosk6w ewidencjonowane
sq w rejestrze przyjgd obywateli.

$ 37. Centralny rejestr skarg i wniosk6w prowa&i Sekretarz Gminy.

$ 38. Odpowiedzi na skargi rozpatDrwane przez pracownik6w Urzgdu podpisuje W6jt
Gminy.

$ 39. Przyjmowanie, rozpatryrvanie i zalatwianie skarg i wniosk6w w Urzgdzie koordynuje
Sehetarz Gminy.

$ 40. l Seketarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz samodzielne stanowiska pracy s4
odpowie&ialni za wszechstronne wyjadnianie i zalatwianie niezwloczne skarg i wniosk6w.

2. Seketarz Gminy przedklada W6jtowi Gminy wnioski o wyciqgnigcie konsekwencji
sluZbowych wobec pracownik6w winnych nieterminowego lub niewlaSciwego zalatwienia skarg
i wniosk6w.

$ 41. l. Przy rozpatrywaniu skarg i wniosk6w naleZy stosowai Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

2. W oparciu o analizy i sprawozdania poszczeg6lnych slanowisk pracy dotycz4ce sposobu
rozpatrywania skarg i wniosk6w, Sekretarz Gminy przedstawia W6jtowi Gminy
propozycje zmian maj4ce na celu eliminowanie najczgSciej pojawiaj4cych sig skarg.

Rozdzial X

PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

$ 42. l. System kontroli w UnEdzie obejmuje kontrolg wewngtrznq i zewngtrznq.
2. Kontrolg wewngtrzne w Ungdzie wykonujq:

I ) Sekretarz Gminy - w zakresie funkcjonowania referatu i samodzielnych stanowisk pracy,
odnoSnie przestrzegania Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Instrukcji
Kancelaryjnej, dyscypliny pracy, postanowieri ustawy o ochronie informacji niejawnych,
uslawy o ockonie danych osobowych.
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2) Kierownik Referatu Planowania i Finans6w /Skarbnik Gminy/ bgd4cy jednoczeSnie

Gl6wnym Ksiggowym Bud2etu - w zakesie prawidlowoSci gospodarowania Srodkami
budZetowymi,

3) Referat Planowania i Finans6w prowadzi kontrole finansowe w jednostkach powiqzanych
bud2etem z Gminq.

$ 43. Celem kontrolijest ustalenie przyczyn i skutk6w ewentualnych nieprawidlowodci,
ustalenie os6b odpowiedzi alnych za stwierdzone nieprawidlowoSci oraz okeSlenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowoSci i przeciwdzialania im w przyszloSci.

$ 44. Dzialalno56 kontrolna powinna by| lqczona z udzieleniem instruktazu.

Rozdzial XI POSTANOWIENIA KONCOWE

$ 45. W przypadku zmiany zadari Urzgdu,jeZeli zmiana wynika wprost z przepis6w ustaw
lub zawartych przez Gming porozumieri z administracjq rz4dowq podzialu zadan migdzy Referat
Planowania i Finans6w oraz samodzielne stanowiska w Urzgdzie dokonuje W6jt Gminy.

$ 46. Sekretarz Gminy jest obowiqzany zapoznae pracownik6w z postanowieniami
regulaminu.

32



z

=o

i.-

6l

6a

N

€E
N

a

t-!

t'_

z
E

N
€
N
o
oo

'*
N
A

a-d) <^O(e
. - x'Qg, E!c€= <

bII O () >
cr= o L

.-E'6 d E g
EDN (t (' 6 !vroooo<
5 (to o o;
d o-.- .- .. vi (,:4:4 }z :Z
'=

P-tt-s".'
s

a

E

N-AAoA
,aei

't
a

AY

a

c

E

d,
'a

li

.9

9.

'a
g
,
eoe6
OE
6a
}B9fi
'Fe

.;
o

E
.9

eo
E&
;i
!ri
,4
!,{ oEO

:E

o-

t
I
6-

;t.=<
Eo.;

r'e

aE
!,
o
't
o
g

E
.E

o
E

e
.9(,c

tt '-

c E!,:F'E Efio 8
>s T
F";:
i-." *

*EE
F a.l

z
o
lo
N
aa
=B
F

F

s

,

EA
<z

'E.,.
,2

= o -v,'t\
E S.E6o tr -a
n= ov
E ) br-.r

sovS

.=
E

a

.E.E'Q.oa
N5Y>,4 u)
.E 30-
E .!a

€tClo,!=

-al

(l

ezBIr

=>
:cl
_(!r;-
o.-

5
N

E

!
N

:)
a

'=

o
a

Es
bo

d
a!
*
N

N

!! t)l3
]=

€o
o

'o

Eh

E




