‘ZARZADZENIE NR 11/2018
WOJTA GMINY BURZENIN

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Burzenin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2018r. poz. 994,
zm: Dz.U z 2018r. poz.1000, poz.. 1349, poz. 1432 i poz. 2500) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Gminy Burzenin stanowiacy zatagcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam zastgpcy wéjta, sekretarzowi, skarbnikowi i poszczegdlnym
stanowiskom pracy Urzedu Gminy Burzenin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2019r.

§ 4. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 208/2018 Wéjta Gminy
Burzenin z dnia 19.04.2018. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Burzenin.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/2018
Wojta Gminy Burzenin

z dnia 31 grudnia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Burzenin, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie-nalezy przez to rozumie¢ Gming Burzenin,
2) Radzie-nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Burzenin

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego- nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Burzenin, Zastgpce wéjta Gminy Burzenin, Sekretarza Gminy Burzenin,
Skarbnika Gminy Burzenin oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Burzeninie

§ 3. 1. Urzad jest pracodawcsg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. Siedziba Urzedu jest Burzenin.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: poniedzialek od 9% do 17% , wtorek-czwartek od
8% do 169, pigtek od 7% do 15%.

2. Wojt, Zastgpca Wjta, sekretarz, skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 8%-16%, pozostali pracownicy codziennie w godzinach pracy.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy.

4. Szczegdlowa organizacje itryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Wojta
w formie zarzadzenia.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady ijej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadai wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadaf powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

§6.1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

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

4) przygotowywanie uchwaty budzetowej i realizacja budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, aw
szczegblnosei:

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

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw

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

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. Urzad ma strukture stanowiskowa.
2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Wéit,
2) Zastepca Wojta (ZW ),
3) Sekretarz (ORG I),
4) Skarbnik (F),
5) Zastepca Skarbnika gminy (FZ)
6) kierownik USC (USC),
7) Zastepca kierownika USC (USCZ)
8) Inspektor ochrony danych (I0OD)
9) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG)
10) sekretarka /stanowisko d/s ogdlno-administracyjnych (ORG),
11) stanowisko ds. gospodarki ziemia i nieruchomosciami (GZ),
12) stanowisko ds. o$wiaty (O),
13) stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OS )s
14) stanowisko ds. gospodarki odpadami (OD)
15) stanowisko ds. zaopatrzenia w wodg (WODA)
16) stanowisko ds. gospodarki $ciekowe;j (GS)
17) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa (GK),

18) stanowisko ds. obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej (DG)
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19) stanowisko ds.
20) stanowisko ds.
21) stanowisko ds.
22) stanowisko ds.
23) stanowisko ds.
24) stanowisko ds.
25) stanowisko ds.
26) stanowisko ds.
27) stanowisko ds.
28) stanowisko ds.
29) stanowisko ds.

30) stanowisko ds.

spotecznych, promocji i sportu (SG )
ewidencji ludnosci (EL),
obywatelskich (S0O),

publicznych (PUB),

wymiaru podatkéw lokalnych (WP),
ksiggowosci podatkowej (KP),
ksiegowosci budzetowej (F I),
rozliczen naleznosci za wode (RNW)
rozliczen naleznosci za $cieki (RNS)
inwestycji i funduszy europejskich (ZPI),
obstugi kasy (KASA),

obronnych i obrony cywilnej (OZR),

31) stanowisko ds. ochrony ludnos$ci (OL)

32) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OZR 1),

33) archiwista

34) stanowisko ds. kadrowo - o§wiatowych (KA),

35) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej o$wiaty (FO),

36) sprzataczka,

37) robotnik gospodarczy,

38) robotnik gospodarczy ds. obstugi PSZOK

39) operator / kierowca pojazdéw, maszyn drogowych, lesnych — robotnik gospodarczy,
40) pomoc administracyjna.

3. Urzad moze zatrudnia¢ w miarg potrzeb i mozliwosci pracownikéw na czas okreslony w oparciu o umowy
z Urzedem Pracy, Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, na podstawie innych uméw
cywilno — prawnych, zakladajacych finansowanie zatrudnienia w petni, w czesci lub bez udzialu $rodkow
wiasnych. Zatrudnienie moze mie¢ charakter wykonywania prac pomocniczych w Urzedzie, pracy w ramach
odbywania zastepczej stuzby wojskowej lub podobnych.

4. Schemat organizacyjny Urzedu okre$la zatacznik Nr 1
5. llos¢ etatéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla zatacznik Nr 2

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej (zarzadczej),

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu iposzczegdlne stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania.
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§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadaf Urzedu dziataja na podstawie iw
granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkoéw sa obowigzani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig¢ W sposob racjonalny, celowy ioszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy, inwestycje iuslugi dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamdwien publicznych.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci  poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych  pracownikéw  oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadar.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§ 13. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadati Urzedu przez poszczegblne stanowiska pracy ipodlegte jednostki organizacyjne ipomocnicze gminy
w zakresie gromadzenia i dysponowania srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem.

2. Szezegdlowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 14. 1. 1. Stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu Organizacyjnego
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2.2. Stanowiska pracy sa zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi stanowiskami pracy Urzedu
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY
I KIEROWNIKA USC

§ 15. Do zakresu zadaii Wajta nalezy w szczeg6lnoSci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0s6b do podejmowania tych
czynnosci,

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

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu,

6) okresowe zwolywanie narad zudzialem kierownikéw poszczegblnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspo6idziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalno$cig stanowisk bezposrednio podleglych Wéjtowi oraz organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie spor6w pomigdzy poszczeg6lnymi pracownikami Urzedu, w szczegdInosci dotyczacymi podziatu
zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy

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

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

1d: DHDHZ-PCJYR-UFUMO-HUQUR-VEQCYV. Uchwalony Strona 4




14) ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

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

§ 16. Do zakresu zadan Zastgpcy Wajta nalezy w szczegélnosci :

1) zastgpowanie Wojta w zakresie jego obowigzkéw dotyczacych zwyklego zarzadu Urzedem podczas jego
nieobecnosci (urlop; choroba; inne uzasadnione, nadzwyczajne okolicznosci),

a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

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

¢) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

d) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu oraz przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej jesli wymagaja tego przepisy prawa i przepisy wewnetrzne

e) koordynowanie dziatalnoscig stanowisk bezposrednio podlegtych, ich wspélpracy, nadzér merytoryczny oraz
okresowa kontrola i ocena,

f) rozstrzyganie sporéw pomiedzy podlegltymi pracownikami Urzedu w szczegélnosci dotyczacymi podziatu
zadan,

£) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
h) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadafi Urzedu,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta w zakresie udzielonych upowaznien
3) po$wiadczanie whasnorgcznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4) nadzorowanie wykonywania ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi,
5) ogblny nadzér nad prawidfowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
6) przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) biezace analizowanie dziatalnosci Gminnego Domu Kulkury w Burzeninie, Gminnej Biblioteki Publicznej
w Burzeninie, Gminnego Osrodka Zdrowia oraz jednostek oswiaty,

8) uczestnictwo w odbiorach i komisjach przetargowych,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub wynikajacych zprzepiséw prawa, Regulaminu
Organizacyjnego oraz uchwat Rady

§ 17. Do zadan sekretarza nalezy organizowanie pracy Urzedu iodpowiadanie za jego prawidlowe
i sprawne funkcjonowanie, a w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego i Statutu Gminy,

2) dbanie o poprawno$¢ formalno-prawng wszystkich opracowan przygotowywanych przez pracownikéw w tym
szczegblnie projektéw uchwal, zarzadzen i decyzji,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

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

5) przedkiadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) pilnowanie prawidlowego zatatwiania spraw obywatelskich w Urzedzie w tym skarg i wnioskéw,
7) sprawowanie bezposredniego nadzoru wobec podleglych pracownikéw,

8) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow,

9) dbanie o prawidtowa obstuge Rady Gminy,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
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11) dbanie o stan techniczny budynku Urzedu, jego zabezpieczenie i wyposazenie pomieszczen,
12) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
13) koordynowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz Regulaminu Pracy w Urzedzie,

14) informowanie instytucji, mediéw, obywateli oraz udostepnianie dokumentow urzedowych jesli prawo tego nie
zabrania,

15) poswiadczanie wiasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) wspétpracowanie z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy oraz kontrola ogdlnych zasad organizacji
pracy i funkcjonowania tych jednostek,

17) organizowanie narad z softysami i obstugi zebran wiejskich przez pracownikéw Urzedu,
18) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 18. Do zadan skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie realizacji polityki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
w zakresie:

a) zorganizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu ,archiwizowania i kontroli dokumentéw W sposob
zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadaii, dochodéw oraz sprawozdawczosci
finansowej,

b) zorganizowania biezacego i prawidiowego prowadzenia ksiggowosci gminy oraz sporzadzania
sprawozdawczosci i informacji finansowej w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych sprawozdan dla organéw nadzoru oraz dla Rady i Wojta,
- terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowania catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, budzetu i finanséw, wykonywanych przez
poszczegblne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne ipomocnicze gminy, W tym kontrolowanie
realizacji obowiazkéw podatkowych oraz naleznosci w stosunku do jednostek budzetowych oraz ich

egzekucji,
d) nadzoru nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem jednostek i organizacji otrzymujgcych srodki
z budzetu gminy,

e) nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzanh

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace w szczegdlnosei
na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji gminy,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw i porozumien zawieranych przez Wajta,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
d) whasciwej i pelnej ewidencji i okreslaniu odpowiedzialno$i za ochrong majatku gminy,

3) analiza wykorzystania $rodkéw z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych iinnych bedacych w dyspozycji
gminy,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
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a) wstepnej, biezacej inastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie wykonywania planéw finansowych
Gminy,

b) kontroli stosowania przepiséw o finansach publicznych, rachunkowosci, zwiazanych z ubezpieczeniami
spolecznymi, zasad zwigzanych znaliczaniem podatkéw od oséb fizycznych iprawnych, przepiséw
o PFRON, funduszu socjalnym na stanowiskach odpowiedzialnych za ich stosowanie,

5) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez Gming, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci , a w szczegdlnoscei:

a) zaktadowego planu kont,
b) instrukeji obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych),
¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

d) instrukcji kasowej i zasad ewidencji umarzania i dokumentowania obiegu $rodkoéw trwatych, oraz kontrola
aktualnosci i prawidtowego stosowania przyjetych (zatwierdzonych) przepiséw wewnetrznych,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen
Wojta, materiatéw na posiedzenia Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy oraz zafatwianiem wnioskéw
Komisji Rady iudzielaniem odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych w sprawach nalezacych
merytorycznie do zakresu dzialania skarbnika,

7) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz czuwanie nad wlasciwa i terminowa jego realizacja,
8) wstgpna kontrola dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
9) nadzér nad opracowywaniem zbiorczych sprawozdari finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
10) nadzér i organizacja pracy podlegtych stanowisk,
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

§ 19. Do zadan zastepcy skarbnika nalezy

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

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

3) przygotowywanie uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta z zakresu finanséw gminy,

4) w przypadku nieobecnosci skarbnika Gminy i niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkéw stuzbowych
zpowodu choroby, urlopu lub innych przyczyn - wykonywanie wszystkich czynnosci nalezacych do
skarbnika,

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw dotyczacych
wykonywania planéw finansowych jednostek oraz ich zmian

6) kontrola realizacji obowiazkéw podatkowych oraz naleznosci w stosunku do Jjednostek budzetowych oraz ich
egzekucji,

7) nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan,
8) wykonywanie innych zadar na zlecenie bezposredniego przelozonego.
§ 20. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) realizacja zadaii wynikajacych z przepisow ustawy z 28 listopada 2014 - Prawo o aktach stanu cywilnego.
2) sprawowanie nadzoru nad pracg stanowiska ds. obywatelskich
3) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 21. Do zadan Zaste¢pcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleiy:
1) realizacja zadati wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2014r. prawo o aktach stanu cywilnego.

2) w przypadku nieobecnosci kierownika USC wykonywanie pozostalych czynnosci wynikajacych z jego zakresu
czynnosci,

Id: DHDHZ-PCJYR-UFUMO-HUQUR-VEQCV. Uchwalony Strona 7



3) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

) Rozdzial 6.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY

§22. 1. Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo Komisjom Rady , Wojtowi, jednostkom organizacyjnym i pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen ,analiz i biezacych informacji o realizacji zadan oraz projektéw uchwal
i zarzadzen

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéijta,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o ochronie informacji
niejawnych,

11) wspéldziatanie w zakresie zadaf wynikajacych z dziatania ,,Gminnego Zespotu Reagowania”.
§ 23. 1. Do obowiazkéw inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie Pracodawcy jako administratora danych osobowych, procesora oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych
przepiséw UE lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora iinnych aktéw wewnetrznych w dziedzinie ochrony danych osobowych,
wtym podziat obowiazkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) wystgpowanie  z inicjatywami i podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych oraz uczestniczenie w przygotowywaniu projektéw zmian w dokumentach Pracodawcy,
dotyczacych ochrony danych osobowych,

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,

5) wspolpraca oraz pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, oraz W stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
7) dokumentowanie naruszen ochrony danych osobowych,

8) konsultowanie oceny, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymég zglaszania naruszenia ochrony danych
osobowych organowi nadzorczemu,

9) konsultowanie oceny, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymog zawiadamiania osob, ktoérych dane
dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych,

10) prowadzenie rejestru uméw powierzenia,

11) prowadzenie rejestru udostgpnient danych osobowych,
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12) prowadzenie rejestru udostgpnieri danych osobowych,
13) pomoc przy sporzadzaniu lub opiniowanie uméw powierzenia, klauzul informacyjnych oraz klauzul zgod,

14) pelnienie roli punktu kontaktowego dla podmiotéw danych (osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowad
si¢ z inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych

osobowych oraz z wykonywaniem przystugujacych im praw).

15) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Pracodawce, o ile nie powoduja konfliktu interesdw.
§ 24. Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy nalezy:

1) obstuga biurowa posiedzen Rady i Komisji:
a) protokotowanie posiedzeri Rady i Komisji,

b) prowadzenie korespondencji dotyczacej Rady, rejestru uchwat Rady, rejestru wnioskéw 1 interpelacji
radnych, rejestru wnioskéw i opinii komisji Rady i terminowe udzielanie odpowiedzi.

2) organizacja posiedzeri Rady Gminy, komisji , spotkan i dyzuréw,

3) nadzér nad terminowoscig obowigzkéw legislacyjnych zwigzanych z podjetymi lub wnioskowanymi do
podjecia uchwatami.

4) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych,
5) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 25. Do zadan sekretarki /stanowiska ds. ogolno-administracyjnych nalezy zapewnienie obslugi
organizacyjnej Wéjtowi , zastepcy Wojta iSekretarzowi oraz prowadzenie spraw Kkancelaryjno -
technicznych, a w szezegélnosci:

1. przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
2. prowadzenie ewidencji korespondencji

. prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism wptywajgcych do urzedu,

(V%)

4. przygotowywanie pomieszczef i obstuga spotkan i zebrafi organizowanych przez wdjta i sekretarza,

5. prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

6. przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski, organizowanie ich kontaktéw z wojtem,
sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

7. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow
8. przygotowywanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych i prowadzenie rejestru ich wykorzystania,
9. obstuga centrali telefonicznej urzedu i kserokopiarki oraz systemu ePUAP urzedu,

10. prowadzenie punktu zbioru materialéw pomocniczych dla potrzeb urzedu (periodyki, broszury fachowe
i inne materiaty),

11. prowadzenie magazynu materialéw biurowych

12. zlecanie zakupu w/w materialéw upowaznionemu pracownikowi po uzgodnieniu wojtem lub sekretarzem
i prowadzenie ich dokumentacji,

13. prowadzenie ewidencji irozliczanie polaczefi telekomunikacyjnych urzedu, dokonywanie miesiecznych
analiz,

14. obstuga pomocnicza, kancelaryjna i administracyjna Wojta

15. prowadzenie kancelarii niejawnej,

16. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego

§ 26. Do zadan stanowiska ds. gospodarki ziemig i nieruchomosciami nalezy:
1. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami:

1) obrét gminnym zasobem nieruchomosci oraz prowadzenie dokumentacji i rejestréw obrotu,
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2) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gmin;
- w drodze komunalizacji z réznych tytuléw,
- w trybie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami
- w innym trybie,
3) zbywanie nieruchomosci z zasobu gminnego.
4) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomogciami w formie m.in. dzierzawy, najmu, uzyczenia:
- programowanie zagospodarowania zasobu;
- prowadzenie rejestru nieruchomosci;
- prowadzenie dokumentacji i rejestréw umow dzierzawy, najmu, uzyczenia i innych.
5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami w innym trybie:
- prowadzenie spraw podziatéw nieruchomosci;
- prowadzenie rozgraniczen i innych spraw z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

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

6) prowadzenie pozostatych spraw zustawy o gospodarce nieruchomosciami i innych ustaw dotyczacych
gospodarki nieruchomosciami na terenie gminy i obstuga zainteresowanych w tym zakresie,

7) wspblpraca ze Skarbnikiem w zakresie informowania o wszelkich dokonanych czynnosciach fizycznych
i prawnych (w tym sprzedazy, dzierzawie, ustanowieniu uzytkowania wieczystego majatku gminnego itp.),
mogacych mie¢ wplyw na zapisy ksiggowe, zmiane stanu majatku, powstanie lub ustanie zobowigzan lub
naleznodci wzgledem o0s6b lub podmiotow,

8) nadawanie numer6w porzadkowych posesjom znajdujacym sie na terenie gminy
9) prowadzenie okresowej inwentaryzacji mienia (grunty i budynki)

10) opracowywanie, kontrola i koordynacja realizacji budzetu przeznaczonego na gospodarke zwigzana
z nieruchomogciami i budynkami gminnymi.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkoéw i nieruchomosci (z wylaczeniem drég)
2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) tworzenie zasobéw gruntéw zwigzanych z gospodarka przestrzenna,

2) sporzadzanie projektéw zatozeni do zagospodarowania przestrzennego,

3) obstuga wnioskéw o przeznaczenie gruntéw rolnych i le§nych na inne cele,

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

5) prowadzenie i obstuga dokumentéw i aktow planistycznych —sporzadzanie wyrysow, wypisdw, za§wiadczen,
6) prowadzenie polityki przestrzennej i zagospodarowania terenu w formie:
- decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
- decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
3. Uczestnistwo w odbiorach robét i komisjach przetargowych.
4. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezpo$redniego przetozonego.
§ 27. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy:

1) Prowadzenie ikoordynowanie —spraw gminnych placéwek o$wiatowych zgodnie z obowigzkami
i uprawnieniami wynikajacymi z Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty , Ustawy z dnia 26
stycznia 1982r. Karta Nauczyciela i Ustawy z dnia 19 lutego 2004r. o systemie informacji o§wiatowe;j.
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- prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem, utrzymaniem ilikwidowaniem gminnych
jednostek o§wiatowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci oddziatéw przedszkolnych, szk6t podstawowych
i gimnazjow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacyjnych oddzialow

przedszkolnych, szkét podstawowych igimnazjéow sporzadzanych przez dyrektoréw szkol oraz
przedkladanie ich do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy,

- sprowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw dowozu do szkét dzieci i mtodziezy niepelnosprawnej
oraz organizowanie bezplatnego dowozu,

- prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem obowigzku organu prowadzacego .w zakresie
sprawozdawczosci  statystycznej, atakze prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji
Oswiatowej,

- kontrolowanie realizacji obowigzku nauki oséb zamieszkujacych w gminie w zakresie wynikajacym
Z przepiséw ustawy o systemie o$wiaty,

- prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej
i odwolywaniem z tych stanowisk,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z ocenianiem dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
- przygotowywanie wnioskéw o przyznanie dyrektorom szkél odznacze,

- prowadzenie spraw zwigzanych zawansem zawodowym nauczycieli w zakresie dotyczacym organu
prowadzacego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng i stypendialng dla uczniéw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia pracownikéw
mtodocianych,

- prowadzenie spraw zwigzanych zudzialem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli szkét 1 placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gming Burzenin.

2) Stala wspétpraca z gminnymi placéwkami oswiaty i Kuratorium Oswiaty.
3) Koordynacja w zakresie biezacej dzialalnosci jednostek oswiatowych.
4) Wykonywanie innych prac na zlecenie bezpoéredniego przelozonego.

§ 28. Do zadai stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy:

1) prowadzenie i popularyzacja zadafi iceléw ochrony $rodowiska i przyrody iprzygotowywanie projektow
uchwat i aktéw prawa lokalnego z tego zakresu,

2) wspéldziatanie ze spétkami wodnymi,

3) wspdldziatanie ze stanowiskiem d/s inwestycji i funduszy europejskich w zakresie organizacji i koordynacji
zadan inwestycyjnych zwiazanych z ochrong $rodowiska,

4) podejmowanie inicjatyw i koordynacja dziatati z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
5) lokalizacja dzikich wysypisk, przeprowadzanie procedur ich liwidacji oraz dziatania prewencyjne,

6) nadzér ikontrola nad realizacja zadan z zakresu gospodarki w lasach niepafistwowych, organizacja
i nadzorowanie zadrzewien,

7) przygotowywanie projektéw decyzji na usuwanie drzew i krzewéw,
8) przeprowadzenie postgpowati srodowiskowych,
9) koordynowanie spraw zwigzanych z usuwaniem padlych zwierzat,

10) prowadzenie ewidencji isprawozdawczodci nt. wytwarzanych przez Urzad Gminy odpadéw wraz
z naliczaniem optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
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11) wspélpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi, organizacjami rolnikéw i instytucjami wspierajacymi
rozwéj terendéw wiejskich w zakresie rozwoju rolnictwa oraz zwalczania skutkéw klesk zywiolowych
w rolnictwie,

12) koordynacja dzialan iudostepnianie informacji w zakresie obslugi zgloszen mieszkaficow o zwirzetach
bezpanskich oraz szkodach powodowanych przez dzikg zwierzyne,

13) koordynacja dzialan i wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych melioracji, wod
opadowych i ciekéw wodnych (w tym watéw przeciwpowodziowych),

14) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania dotacji z zakresu zagadnien ochrony srodowiska,
15) uczstnictwo w odbiorach robét i komisjach przetargowych,

16) udzielanie informacji publicznej i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki z zakresu
podleglych zadan oraz terminowe prowadzenie zwiazanej z nimi sprawozdawczosci,

17) prowadzenie wymaganych rejestréw o charakterze zwiazanym z podleglymi zadaniami,

18) przygotowywanie projektéw postanowien, projektow decyzji, pism, zaswiadczen itp.

19) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje,

20) koordynacja wszystkich dzialad z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami, zaopatrzenia w wodg
i gospodarki $ciekowej ,

21) wykonywanie innych zadar na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 29. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:
1. prowadzenie i koordynowanie zadaf wynikajacych z Ustawy zdnia 13 wrzeénia 1996r. o utrzymaniu

czystodci i porzadku w gminach tj.

1) tworzenie warunkéw do utrzymywania czystosci iporzadku na terenie gminy wtym przygotowywanie

projektéw aktéw prawa lokalnego z tego zakresu,

2) obejmowanie wszystkich wiascicieli nieruchomos$ci na terenie gminy system gospodarowania odpadami
komunalnymi,

3) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadain powierzonych podmiotom
odbierajgcym odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci,

4) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem selektywnego systemu zbierania odpadéw komunalnych,

5) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposéb zapewniajacy tatwy dostgp dla
wszystkich mieszkancéw gminy,

6) zapewnianie osiagniecia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych
do sktadowania,

7) prowadzenie dziatai informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

8) biezace udostepnianie na BIP gminy oraz w spos6b zwyczajowo przyjety aktuainych informacji o:
a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od whascicieli nieruchomosci
zterenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosc
z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

¢) osiagnietych przez gmine oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, ktore
nie dzialaja na podstawie umowy zawartej przez wojta Gminy z przedsigbiorca odbierajagcym odpady
wylonionym w drodze przetargu i nie Swiadczg takiej ustugi w trybie zaméwienia z wolnej reki w danym
roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
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e) zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych, o ktdrych
mowa w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2015r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym ,

9) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow i terenéw otwartych,

11) prowadzenie kart kontowych ptatnikéw oplat za odpady komunalne,

12) egzekucja naleznych oplat z zakresu odpadéw komunalnych,

13) terminowe sporzadzanie sprawozdaf z tytutu gospodarowania odpadami,

14) prowadzenie procedur administracyjnych, rejestrow dziatalnosci o charakterze zwigzanym z gospodarka
odpadami,

15) przygotowywanie projetoéw postanowiefi, projektéw decyzji, uchwat, pism, zaswiadczet itp.
16) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje,

2. udzielanie informacji publicznej i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki z zakresu
podlegtych zadar oraz terminowe prowadzenie zwigzanej z nimi sprawozdawczosci,

3. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 30. Do zadan stanowiska ds. zaopatrzenia w wode nalezy:

1. biezacy nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu zaopatrzenia w wode mieszkaficow gminy
i innych podmiotéw oraz dbato$é o spetnianie norm sanitarnych i jakosciowych ,

2. wydawanie warunkéw na wykonanie przylaczy do sieci wodociggowej,

3. wspéldziatanie ze stanowiskiem d/s inwestycji i funduszy europejskich w zakresie organizacji i koordynaciji
zadan inwestycyjnych z zakresu zaopatrzenia w wode,

4. regularne dokonywanie przegladu funkcjonowania urzadzeri zbiorowego zaopatrzenia w wode w celu
okreslenia ich stanu technicznego i potrzeb remontowych

5.koordynacja prac inadzér nad wiasciwym wykonywaniem nafozonych shuzbom konserwatorskim
i podmiotom realizujgcym naprawy urzadzefi sieciowych zadaf,

6. przeprowadzanie kalkulacji dotyczacych kosztéw dziatalnosci gminy w zakresie obstugi wodociagow,
osigganych z tego tytutu przychodéw oraz propozycji w zakresie okreslenia stawki odplatnosci za wode,

7. prowadzenie ewidencji ilo§ciowej poboru wéd wraz z naliczaniem oplat za gospodarcze korzystanie ze
Srodowiska.

8. udzielanie informacji publicznej i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki z zakresu
podleglych zadan oraz terminowe prowadzenie zwigzanej z nimi sprawozdawczosci,

9. terminowe sporzadzanie sprawozdan z tytulu gospodarowania odpadami,

10. prowadzenie procedur administracyjnych, rejestrow dzialalnosci o charakterze zwigzanym z gospodarka
odpadami,

11.. przygotowywanie projektéw postanowief, projektow decyzji, uchwat, pism, zaswiadczen itp.
12. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje,

13. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. gospodarki Sciekowej nalezy:

1. biezacy nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu odbioru $ciekéw od mieszkancéw gminy
iinnych podmiotéw oraz dbalo$¢ o spelnianie norm sanitarnych ijako$ciowych odprowadzanych $ciekéw
oczyszczonych,

2. wydawanie warunkow na wykonanie przylaczy do sieci kanalizacyjnej,

3. wspéldzialanie ze stanowiskiem d/s inwestycji i funduszy europejskich w zakresie organizacji i koordynacji
zadani inwestycyjnych z zakresu gospodarki $ciekowe;j,
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4. regularne dokonywanie przegladu funkcjonowania urzadzen isieci kanalizacyjnej w celu okreélenia ich
stanu technicznego i potrzeb remontowych,

5.koordynacja prac inadzér nad wiasciwym wykonywaniem natozonych stuzbom konserwatorskim
i podmiotom realizujacym naprawy urzadzen sieciowych zadan,

6. przeprowadzanie kalkulacji dotyczacych kosztéw dziatalnosci gminy w zakresie obstugi systemu odbioru
i oczyszczania $ciekow, osiaganych ztego tytutu przychodéw oraz propozycji w zakresie okredlenia stawki
odplatnosci za odbior $ciekdw,

7. prowadzenie ewidencji ilosciowej przyjmowanych i odprowadzanych $ciekéw wraz z naliczaniem oplat za
gospodarcze korzystanie ze §rodowiska,

8. uczestnictwo w odbiorach robét i komisjach przetargowych,

9. udzielanie informacji publicznej i biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki z zakresu
podlegtych zadan oraz terminowe prowadzenie zwiazanej z nimi sprawozdawczoscei,

10. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i oczyszczalni przydomowych,

11. prowadzenie procedur administracyjnych, rejestréw dziatalnosci o charakterze zwigzanym z gospodarka
odpadami,

12. przygotowywanie projektéw postanowier, projektow decyzji, uchwat, pism, zaswiadczen itp.
13. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje,

14. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

§ 32. Do zadaii stanowiska ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa nalezy:

1) nadzér nad gminnym zasobem budynkow administracyjnych i ich biezacej konserwacji, napraw i remontéw
w tym kotlowni oraz §wietlic wiejskich i utrzymaniem ich w nalezytym stanie technicznym,

2) prowadzenie wymaganej dokumentacji, kontroli i przegladéw budynkéw, budowli i drog,

3) nadzér nad robotnikami gospodarczymi (obstuga stadionu i biektéw towarzyszacych) oraz robotnikami
gospodarczymi obstugujacymi  PSZOK i koordynacja ich dziatai we wspélpracy z pracownikami
merytorycznymi ,

4) oznaczanie ulic i nieruchomosci,

5) opieka nad miejscami pamigci i cmentarzami wojennymi,

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

7) dokonywanie minimum raz w roku objazdu drég gminnych, przystankéw autobusowych oraz wizji budynkoéw
bedacych wlasnoscia gminy w celu okreélenia ich stanu technicznego i potrzeb remontowych,

8) wspéldziatanie ze stanowiskiem d/s inwestycji i funduszy europejskich w zakresie inwestycji drogowych
i gminnego zasobu budynk6w,

9) wystgpowanie z wnioskami w sprawie rozkladu jazdy autobuséw oraz nadzér nad utrzymaniem przystankow
autobusowych w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym,

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

11) ogélny nadzér nad gminnymi maszynami, narz¢dziami, pojazdami, sprz¢tem drogowym (w tym nad
aktualno$cia przegladéw technicznych) i coroczna jego ocena pod katem remontéw lub zakupéw nowego
sprzetu oraz miesigczne rozliczanie zuzycia paliwa przez ten sprzet,

12) nadzér nad magazynem gospodarczym,

13) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej przez o§wietlenie uliczne oraz nadzér nad konserwacja
oéwietlenia drogowego i ekonomicznym gospodarowaniem energig elektryczna,

14) organizacja i nadzér nad prowadzeniem targowisk, przedstawianie propozycji zmian stawek oplat targowych,

15) organizowanie pracy inadzér nad robotnikami gospodarczymi Urzedu oraz 0s6b zatrudnionych w ramach
uméw z Powiatowym Urzedem Pracy i kierowanymi do pracy przez Sad lub zatrudnianymi na umowg zlecenie
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lub inny rodzaj umowy - w zakresie drogownictwa i gospodarki komunalnej oraz obstugiwanych pojazdéw,
maszyn i narzegdzi,w tym réwniez co do posiadanych uprawniei, szkolef i bada,

16) organizowanie i nadzorowanie utrzymania czysto$ci w miejscach publicznych bedacych wiasnoscig Gminy,

17) nadzorowanie pracy pracownika do obstugi przenosnego urzadzenia do magazynowania i dozowania oleju
napedowego oraz zastepowanie go W razie niemoznosci petnienia przez niego obowiazkéw z powodu choroby,
urlopu Iub innych przyczyn,

18) prowadzenie ilo§ciowo warto$ciowej gospodarki materialowej oleju napedowego,
19) rozliczanie miesigczne wydanego oleju napedowego,

20) organizacja ubezpieczenia ruchomego mienia gminnego oraz nieruchomosci drogowych (z wyjatkiem sprzetu
biurowego ),

21) uczstnictwo w odbiorach i komisjach przetargowych,
22) wykonywanie innych zadafi na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 33. Do zadar stanowiska ds. obstugi ewidecji dzialalnosci gospodarczej (zadania zlecone) nalezy:
1) przyjmowanie, przetwarzanie i wysylanie do systemu CEIDG wnioskéw CEIDG,

2) udzielanie informacji o wpisach, ktére zostaly wykreslone z gminnych ewidencji dziatalno$ci gospodarczych
i w zwiazku z tym nie przekazano ich do CEIDG

3) udzielanie informacji o historii wpiséw przeniesionych do CEIDG obejmujacej dane przed tym
przeniesieniem,

4) przekazywanie do CEIDG informacji o udzielonych przez organ gminy zezwoleniach, koncesjach, licencjach
oraz wpisach w rejestrach dziatalnosci regulowane;,

5) inne czynnosci w ramach zadan zleconych w zakresie obstugi przedsiebiorstw i przedsigbiorcow.
§ 34. Do zadarn stanowiska ds. spolecznych,promocji i sportu nalezy:

1) wspétpraca z policja w celu prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o sprzedazy napojow
alkoholowych,

2)realizacja zadah wynikajacych =z przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w tym wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Gminnym
Ofrodkiem Pomocy Spotecznej,

3) przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i dbanie
o wlasciwe wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na ralizacje tego programu,

4) realizacja zadaf wynikajacych z przepiséw ustawy o przeciwdziataniu narkomani,
5) sporzadzanie zeznafi §wiadkéw,

6) nadzor nad kompletno$cig dokumentacji pracowniczej z zakresu bhp oraz nad aktualnoscia badan, szkolen
wstepnych i okresowych, prawidtowym wymiarem czasu pracy pracownikéw urzedu, prowadzenie spraw
z zakresu udzielania §wiedczen dotyczacych BHP, prowadzenie magazynu materiatéw BHP i czystosci - catosé
w wymiarze 4 godzin w miesiacu,

7) wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich,

8) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zmniejszania bezrobocia w gminie,
9) wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami,

10) prowadzenie spraw z zakresu kultury i turystyki,

11) nadzér nad dziatalnoscig $wietlic wiejskich iich wyposazeniem (w tym prowadzenie ikontrola stanéw
inwentarzowych oraz dokonywanych w nich zmian),

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

13) koordynacja prac zwiazanych zich czystoécig i utrzymaniem w nalezytym stanie uzytkowym (w tym
zwiazanych z utrzymaniem murawy stadionu w Strumianach),
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14) organizacja i koordynowanie imprez o charakterze sportowym, rekreacyjnym i turystycznym lub innych (w
tym zwlaszcza z wykorzystaniem obiektéw sportowych),

15) organizacja wykorzystywania (zakupu, pozyskiwania nieodplatnego, wypozyczenia, wydawania itp.)
i kontroli wyposazenia o chrakterze rekreacyjno-sportowym,

16) wspoblpraca ze solectwami w zakresie propagowania i rozwijania sportu i rekreacji,

17) inicjacja i prowadzenie dziatan zwiazanych z promowaniem gminy i jej waloréw oraz wymiang dos§wiadczen
z innymi jednostkami,

18) poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkéw zewnetrzynych na promocje, wspolpracg irozw6j gminy (w tym
szczegolnie pod katem turystyki, rekreacji i sportu),

19) wspolpraca z Kierownikiem Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej i Gminna Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych dotyczaca realizacji zadan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

20) organizacja materialéw promocyjnych, reklamowych.
21) biezace dokonywanie oplat RTV,
22) uczestnictwo i organizacja (reprezentacja gminy) w imprezach,
23) uczestnictwo w odbiorach robét i komisjach przetargowych,
24) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.
§ 35. Do zadani stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencja ludnosci,
2) wspéldziatanie z komisariatem policji w sprawach przestrzegania dyscypliny meldunkowej,
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie ewidencji ludnosci,
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.
§ 36. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich (zadania zlecone) nalezy:
1) prowdzenie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,
2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie dowodow osobistych.
3) wykonywanie innych czynno$ci w ramach zadan zleconych.
§ 37. Do zadan stanowiska ds. publicznych nalezy:
1) przygotowywanie propozycji nadania lub zmiany nazw ulic,
2) koordynacja dzialan z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych,

3) koordynacja zadaf z zakresu opieki zdrowotnej ispolecznej oraz wspétpraca wtym celu z Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej i zaktadami opieki zdrowotnej,

4) prowadzenie obstugi administracyjnej wyboréw i spisow soltysow, referendéw i spiséw wlasnych Gminy,
5) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przelozonego.
§ 38. Do zadan stanowisk ds. ksiggowosci podatkowej nalezy:
1) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow lokalnych,
2) prowadzenie rejestru przypis6w i odpisow w zobowigzaniach pienigznych dotyczacych podatkéw lokalnych,
3) ksiegowanie wplywéw z podatkéw i optat od os6b fizycznych i prawnych,
4) prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do zalegajacych w podatkach i oplatach,
5) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
6) sporzadzanie analiz zalegto$ci podatkowych,
7) naliczanie naleznosci wplywow Izbie Rolniczej,

8) archiwizowanie danych z wymiaru i ksiggowosci podatkowej,
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9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw budzetowych,
10) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.”
§ 39. Do zadan stanowisk ds. wymiaru podatkéw lokalnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych: podatku rolnego, lesnego i nieruchomosci
pozostajgcych w zakresie wla$ciwosci Gminy, a w szczegdlnosei:

- prowadzenie wymiaru podatkéw lokalnych

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

2) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,
3) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestrow:

- o stanie majgtkowym,

- 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz oplacania sktadek na FER,

4) prowadzenie dokumentacji 1irejestrow w zakresie ulg, zwolnied iumorzen podatkowych, odroczen
i rozktadania na raty od oséb fizycznych,

5) dokonywanie wymiaru z tytutu podatkéw od srodkéw transportowych,
6) rozliczanie soltysow i inkasentéw z zainkasowanych kwot,

7) wydawanie za$wiadczen w sprawach podatkowych,

8) archiwizowanie danych z wymiaru i ksiggowosci podatkowej,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie ulg i zwolniefi, umarzania, odraczania i rozkladania na raty od oséb
prawnych, podatkéw od spadkow i darowizn,

10) przygotowywanie danych do wynagrodzenia sottyséw

11) przygotowywanie ipodawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb fizycznych oraz jednostek nie
posiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej lub ulg, odroczen, umorzefi
w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

12) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przelozonego.”
§ 40. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:
1) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,
2) dekretacja dokumentow jednostki,
3) obstuga ksiggowa "$rodkéw trwalych",
4) rozliczanie materiatowe, kontrola i nadzér nad rozliczaniem paliwa z dystrybutora,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sprzetu biurowego,
6) biezace prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, syntetycznych i analitycznych jednostki (wydatki i dochody),
7) sporzadzanie przelewéw,
8) prowadzenie ksiggowosci jednostki samorzadu terytorialnego (organu Gminy),

9) rozliczanie uméw na dzierzawg mienia komunalnego (lub ztytulu innych uméw) iprowadzenie jego
ewidencji,

10) przygotowywanie i rozliczanie uméw zlecefi i uméw o dzieto wraz z naliczaniem podatku od wynagrodzen
i sktadek ZUS pracownikéw Urzedu,

11) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu,

12) sporzadzanie kart wynagrodzen, dokumentacji zasitkowej, ubezpieczeniowej oraz naliczanie i rozliczanie
podatkéw od wynagrodzen i sktadek ZUS,

13) obliczanie wynagrodze dla soltyséw oraz sporzadzanie list plac,
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14) sporzadzanie listy wyplat dla przewodniczacego Rady Gminy,
15) naliczanie i odprowadzanie skladek oraz sporzadzanie deklaracji na PFRON,
16) wykonywanie innych zadaf na zlecenie bezpo$redniego przetozonego.

§ 41. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i funduszy europejskich nalezy:

1) realizacja wszelkich zadan wynikajacych zustawy prawo zaméwien publicznych tak w odniesieniu do
inwestycji, ustug iremontéw, jak réwniez biezacej dzialalnoéci Urzgdu (przygotowywanie specyfikacji ,
prowadzenie dokumentacji przetargowej, itp.)

2) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego dla innych jednostek gminy,

3) pelne przygotowywanie wszystkich wnioskéw w sprawie pozyskiwania dotacji, érodk6w pomocowych oraz ich
rozliczanie ze skarbnikiem i wlasciwie merytorycznym pracownikiem,

4) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych
wspblnie ze skarbnikiem i wladciwie merytorycznymi pracownikami,

5) pilnowanie prawidlowego iterminowego wykonywania inwestycji gminnych iich wiasciwego rozliczenia
1 nadzorowania,

6) prowadzenie rejestréw udzielonych zaméwien publicznych,

7) koordynacja dziataf zwigzanych z prowadzeniem przez Gming Burzenin inwestycji,
8) koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw,

9) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze zaméwieniami publicznymi,

10) poszukiwanie Zrédet pozyskiwania $rodkéw pienigznych imaterialnych, zewngtrznych i pomocowych
shuzacych rozwojowi Gminy ( w tym jednostek podleglych tj. szkét i instytucji kultury),

11) koordynowanie i kontrola w zakresie ubezpieczenia mienia gminnego i innych ryzyk nie wymienionych na
innych stanowiskach (np. OC Gminy, ubezpieczenie soltyséw itp.)

12) stata wspotpraca ze stowarzyszeniami z terenu Gminy Burzenin (z wylaczeniem OSP),
13) stata wspélpraca z Lokalng Grupg Dziatan ,,Przymierze Jeziorsko”,
14) obstuga lokalnych imprez kulturalnych,
15) uczestnictwo w odbiorach robét i komisjach przetargowych,
16) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 42. Do zadan stanowiska ds. obslugi kasy nalezy:
1) prowadzenie Kasy Urzedu Gminy i stosowanie przepiséw z nig zwigzanych,

2) biezace wystawianie faktur z tytulu zawartych umoéw i biezacej dziatalnoéci Gminy Burzenin (z wylaczeniem
dzialalnosci z zakresu dostawy wody i odbioru Sciekow),

3) prowadzenie kart kontowych z tytulu rozliczania w/w naleznosci na podstawie wystawionych faktur, kontrola
zaleglodci z tego tytutu i prowadzenie procedur upominawczych i egzekucyjnych oraz dotyczacych procedur
rozpatrywania wnioskéw o umorzenie zobowigzan lub ich roztozenia na raty,

4) terminowe rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji VAT Urzedu Gminy i deklaracji zbiorczej,
5) prowadzenie rejestru VAT,
6) przygotowywanie i wysytka Jednolitego Pliku Kontrolnego

7) codzienne doktadne zamykanie szafek, kasy pancernej, schowkéw oraz pomieszezen kasowych, dbatos¢
o wlasciwe zabezpieczenie podleglego mienia,

8) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przefozonego.
§ 43. Do zadan stanowiska ds. rozliczania nalezno$ci komunalnych z tytulu dostawy wody nalezy:

1. sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw na dostawg wody,
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2. biezace wystawianie faktur z tytutu zawartych uméw z zakresu dostawy wody,

3. prowadzenie kart kontowych ztytulu rozliczania w/w nalezno$ci na podstawie wystawionych faktur,
kontrola zaleglosci ztego tytulu oraz prowadzenie procedur upominawczych iegzekucyjnych (wlacznie
z wnioskowaniem co do dokonania odcigcia dostaw wody) zpowodu zalegania w zaplacie zobowiazan,
prowadzenie procedur rozpatrywania wnioskéw o umorzenie zobowigzan lub ich roztozenia na raty,

4. koordynacja inadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan powierzonych inkasentowi
z tyt. naleznosci za wode,

5. wykonywanie innych zadari na zlecenie bezposredniego przelozonego.

§ 44. Do zadan stanowiska ds. rozliczania nalezno$ci komunalnych z tytulu odbioru $ciek6w nalezy:
1. sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw na odbidr Sciekéw komunalnych,

2. biezace wystawianie faktur z tytutu zawartych umow z zakresu odbioru $ciekéw komunalnych,

3. prowadzenie kart kontowych ztytutu rozliczania w/w naleznosci na podstawie wystawionych faktur,
kontrola zalegloéci ztego tytulu iprowadzenie procedur upominawczych i egzekucyjnych (wlacznie
z wnioskowaniem co do dokonania odcig¢) z powodu zalegania w zaplacie zobowigzan oraz dotyczacych procedur
rozpatrywania wnioskéw o umorzenie zobowiazan lub ich roziozenia na raty,

4. koordynacja inadzér nad prawidlowym iterminowym wykonywaniem zadan powierzonych inkasentowi
z tyt. naleznosci.za wodeg,

5. wykonywanie innych zadar na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 45. Do zadarn stanowiska ds. obronnych i obrony cywilnej (zadania zlecone) nalezy:
1) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspéldziatanie z organami administracji wojskowej,
3) prowadzenie rejestru kobiet i mezczyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
4) prowadzenie kwalifikacji wojskowej,
5) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz RP,
6) realizowanie zadan zawartych w planach obrony cywilnej Gminy Burzenin,
7) tworzenie formacji obrony cywilnej, nadzorowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,
8) prowadzenie szkolenia z ludno$cig w ramach powszechnej samoobrony,
9) prowadzenie magazynu sprzetu OC,
10) kierowanie dziatalno$cig gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

11) wspdidziatanie z Policjg, Panstwowa Straza Pozarng, Ochotnicza Strazg Pozarna, Grupg Ratownictwa
Powszechnego, sasiednimi gminami i powiatem,

12) inne niewymienione czynnosci z zakresu zadan zleconych dotyczace obronnosci i OC.

§ 46. Do zadan stanowiska ds. ochrony ludnoéci nalezy:

1. sporzgdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

2. wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:
- minimum raz w roku dokonywanie wizytacji straznic w celu okre$leniach potrzeb remontowych i wyposazenia,
- rozliczanie i analiza miesigczna zuzycia paliwa przez Ochotnicze Straze Pozarne,

- wspolpraca z jednostkami OSP w zakresiec wyposazenia iwyplacania ekwiwalentu za udzial w dziataniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

- prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pojazd6w i strazakéw z Ochotniczych Strazy Pozarnych,
- koordynacja dziatar z zakresu wprowadzania stanéw alarmowych i zagrozenia,

- kontrola wykorzystania srodkéw i realizacji budzetu przeznaczonego na ochrong p.poz.
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3. dbanie o bezpieczefistwo przeciwpozarowe budynkéw Urzedu Gminy i innych nieruchomosci gminnych (za
wyjatkiem oddanych w zarzad),

4. organizacja ubezpieczenia mienia i 0sob zwigzanego z ochrong p.poz i OC,

5. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdw,

6. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

§ 47. Do zadai stanowiska pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokument6w,

3. realizacja planu ochrony informacji niejawnych urzedu,

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

5. péiroczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli w miesigcach czerweu i grudniu,

6. szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,

7. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych, w tym pracy kancelarii
niejawnej,

8. wykonywanie obowiazkéw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

9. wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.

§ 48. Do zadai archiwisty nalezy:

1. prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu Gminy zgodnie z instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego,

2. przyjmowanie akt od pracownikéw Urzedu Gminy do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy,

. przyjmowanie i prowadzenie ewidencji akt,

W

4. udostepnianie akt,

5. inicjowanie brakowania akt oraz udziat w komisyjnym brakowaniu akt,
6. przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
7. wykonywanie innych zadai na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 49. Do zadan stanowiska ds. kadrowo - o§wiatowych nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych - przygotowywanie umow o pracg , wydawanie $wiadectw pracy, atakze
prowadzenie innych spraw pracowniczych,

2) kontrola wykorzystania urlopéw oraz spraw zwigzanych z czasem pracy,
3) naliczanie funduszu socjalnego dla pracownikéw szkot,

4) sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, dokumentacji zasitkowej i ubezpieczeniowej dla pracownikoéw szkot
oraz naliczanie podatkéw od wynagrodzen i sktadek ZUS,

5) przygotowywanie i rozliczanie uméw zlecefi i o dzieto wraz z naliczaniem podatku od wynagrodzen i sktadek
ZUS dla pracownikéw szkof,

6) sporzadzanie przelewéw i przygotowywanie dokumentéw do wyplaty zwigzanych z wynagrodzeniami
pracownikow szkol,

7) naliczanie i odprowadzanie sktadek oraz sporzadzanie deklaracji PFRON szkol,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych ido Kkapitatu poczatkowego, sporzadzanie zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) dla pracownikéw szkét i Urzgdu Gminy,

9) przygotowywanie informacji do SIO oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu
wynagrodzen i zatrudnienia w szkotach,

10) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
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§ 50. Do zadaf stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej o§wiaty nalezy:

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

2) sprawowanie pieczy nad gospodarka finansowa i majatkowa o$wiaty,

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

4) sporzadzanie przelewéw do wyplaty z wyjatkiem spraw zwiazanych z wynagrodzeniem,

5) biezace prowadzenie ksiag inwentarzowych,

6) biezace rozliczanie materiatow,

7) dekretacja dokumentéw o$wiaty do ksiegowania,

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

9) dbanie o prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczefi oraz terminowe $ciaganie prawomocnie zasadzonych
naleznosci,

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych oraz ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych,

11) wnioskowanie w sprawach organizowania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych jednostek o$wiatowych
oraz sprawowanie pieczy nad jej przebiegiem i rozliczanie ,

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikdw
oswiaty,

I3) prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych opalu dla poszczegdlnych placéwek-dokonywanie
okresowych rozliczeri zuzycia opatu w placéwkach,

14) sprawdzanie miesigcznych zestawienl faktur za zakupione i zuzyte w stoléwkach artykuly zywnosciowe,
15) zadania okreslone w pkt. 1-14 dotycza wszystkich gminnych publicznych jednostek oswiatowych,
16) uczstnictwo w odbiorach robét i komisjach przetargowych,
17) wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 51. Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy:
1) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu,
2) sprzatanie sali USC po sesjach i innych uroczystosciach,
3) zamykanie i otwieranie pomieszczen biurowych i budynkéw Urzedu,
4) dbato$é o powierzony sprzet,
5) wykonywanie innych zadan na zlecenie bezposredniego przetozonego.
§ 52. Do zadai robotnika gospodarczego nalezy:

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

2) codzienne oprézniane koszy i pojemnikéw na $mieci w Burzeninie,

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

4) wykonywanie drobnych remontéw w budynkach bedacych wiasno$cia gminy,
5) w sezonie grzewczym obstuga i nadzér piecy na paliwa stale, ptynne i gazowe ,
6) obstugiwanie powierzonego sprzetu, jego konserwacja i nadzér,

7) pozostawanie w gotowosci na wezwanie bezpo$redniego przetozonego do podjecia natychmiastowych prac
w przypadku awarii (np. wodociggu) po godzinach pracy zgodnie z opracowanym harmonogramem,
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8) prowadzenie akcji od$niezania drég, likwidacji gotoledzi oraz innych prac np. w przypadku wystapienia klesk
zywiotowych,

9) wykonywanie wszelkich prac porzadkowych w rejonach wskazanych przez przetozonego,

10) koordynacja zadan wykonywanych zudzialem pracownikéw biorgcych udziat w pracach publicznych,
stazach, pracach interwencyjnych ioséb skierowanych do pracy w Gminie Burzenin przez Zakfad Karny
wykonujacych czynnosci wynikajace z zakresu obowigzkéw robotnika gospodarczego,

11) obstuga techniczna i konserwacja obiektéw gminnych i administracyjnych,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
§ 53. Do zadan stanowiska ds. obstugi Punktu Selektywnego Zbiorn Odpadéw Komunalnych nalezy:
1. obshuga gminnego PSZOK,
2. dbalo$é o czystosé i porzadek w obrgbie PSZOK,
3. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 54. Do zadan stanowiska robotnika gospodarczego (obsluga stadionu i obiektéw towarzyszacych)
nalezy:

1. utrzymanie porzadku i czystosci w rejonie Gminnego Stadionu Sportu i Rekreacji w Stumianach,
2. codzienne opréznianie koszy i pojemnikéw na $mieci, utrzymanie w czystosci rejonéw przylegtych,

. systematyczne wykaszanie terenu oraz miejsc wskazanych przez bezposredniego przetozonego,

w)

. wykonywanie prac pielegnacyjnych, zwiazanych z zielenig ,nawadnianie murawy,

. wykonywanie drobnych remontow w budynkach bedacych wlasnoscig Gminy,

. obstuga wykaszarki, kosiarki spalinowej,

. dbato$é o powierzony sprzet, jego konserwacjg, przeglady techniczne oraz nadzér nad nim

. otwieranie/zamykanie infrastruktury stadionu w celu pelnej dostepnosci dla mieszkafncow,

O e N N

. nadzér nad prawidtowa eksploatacja oraz reagowanie na ewentualne niszczenie mienia
10. obstuga imprez organizowanych na stadionie i w obiektach towarzyszacych,

11. obstuga techniczna i konserwacja obiektow gminnych i administracyjnych,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wojta.

§ 55. Do zadan stanowiska operatora, kierowcy pojazdéw, maszyn drogowych, leSnych — robotnik
gospodarczy nalezy:

1) wykonywanie remontéw drég, chodnikéw i rowow przydroznych,
2) prowadzenie remontéw przystankow PKS i utrzymanie ich we wlaéciwym stanie technicznym i sanitarnym,
3) wykonywanie drobnych remontéw w budynkach bedacych wiasnoscig Gminy,

4) pozostawanie W gotowosci na wezwanie bezpoéredniego przetozonego do podjgcia natychmiastowych prac
w przypadku awarii (np. wodociagu) po godzinach pracy zgodnie z opracowanym harmonogramem,

5) wykaszanie i oczyszczanie przydroznych rowow,

6) prowadzenie akcji odéniezania drog, likwidacji gotoledzi oraz innych prac np. w przypadku wystapienia klgsk
zywiotowych,

7) wykonywanie wszelkich prac porzadkowych w rejonach wskazanych przez przetozonego,
8) obstugiwanie powierzonego sprzetu, w tym pojazdéw i maszyn drogowych lesnych, ich konserwacja i nadzdr,
9) dbanie o terminowe dokonywanie przegladéw technicznych powierzonego sprzgtu,

10) prowadzenie ewidencji wyjazdow i zuzycia paliwa powierzonego sprzgtu,
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11) koordynacja zadaii wykonywanych z udzialem pracownikéw biorgcych udzial w pracach publicznych,
stazach, pracach interwencyjnych ioséb skierowanych do pracy w Gminie Burzenin przez Zaktad Karny
wykonujacych czynno$ci wynikajace z zakresu obowigzkdw robotnika gospodarczego.

12) Obstuga przenosnego urzadzenia do magazynowania i dozowania oleju napedowego, w tym:
- przyjmowanie dostaw oleju napedowego i prowadzenie dokumentacji przyjec,

- tankowanie pojazdéw Urzedu Gminy oraz Ochotniczych Strazy Pozarnych zterenu Gminy Burzenin
i prowadzenie dokumentacji wydania,

- przestrzeganie zasad BHP oraz instrukcji obstugi przenosnego urzadzenia do magazynowania i dozowania
oleju napedowego,

13) obstuga techniczna i konserwacja obiektéw gminnych i administracyjnych.
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
§ 56. Do zada pomocy administracyjnej nalezy:
1) pomoc w przygotowywaniu pism, wnioskow, decyzji, postanowieri i za§wiadczef,
2) przygotowywanie zestawien danych, analiz, arkuszéw,
3) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,
4) przygorowywanie korespondencji do wysytki,
5) obstuga kserokopiarki i innego sprzetu technicznego,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 57. Zadania zlecone w zakresie prowadzenia spiséw wyborcéw, obstugi akcyzy iprowadzenia akcji
kurierskich realizowane sa w ramach odrebnych uméw cywilnoprawnych.

§ 58. Jezeli ze schematu organizacyjnego Urzedu wynika podleglo$é stuzbowa - do obowiazkéw kazdego ze
stanowisk nadrzednych nalezy nadzoér i koordynacja pracy stanowisk podlegtych.

§ 59. Schemat sprawowania zastgpstw w przypadku nieobecnosci pracownikéw merytorycznych przedstawia
zakeznik nr 3. W szczegolnych przypadkach przetozony danego stanowiska moze wyznaczy¢ tymezasowo inng
osobe zastepujaca.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 60. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk pracy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu,

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

7) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkanicéw, zglaszane za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

Id: DHDHZ-PCJYR-UFUMO-HUQUR-VEQCV. Uchwalony Strona 23



§ 61, Wojt moze upowaznié podleglych pracownikéw (w tym Zastepcg lub Sekretarza) do podpisywania
w okreslonym czasie, zakresie lub przy speinieniu okreslonych warunkéw dokumentow (w tym réwniez
o charakterze administracyjnym), za wyjatkiem takich, ktére sa zastrzezone prawem wylgcznie do jego osobistego

podpisu.
§ 62. Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik i Pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 63. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i osoba go zastepujaca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§ 64. Samodzielne stanowiska pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowisk, nie zastrzezone do podpisu Wdjta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych zakresu zadaf dla poszczegdlnych stanowisk,

§ 65. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism ,w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Burzenin wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 11/2018

z dnia 31 grudnia 2018r.r.

Ilo§¢é etatéw w Urzedzie Gminy Burzenin

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U z 2018r. poz. 994: zm: Dz.U z 2018r. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 1 poz.
25000)) ustalam ilosci etatow w Urzgdzie Gminy Burzenin na nizej wymienionych
stanowiskach pracy: -

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

wojt - 1 etat

zastepca wojta - 1 etat

sekretarz - 0,5 etatu

skarbnik - 1 etat

zastepca skarbnika - 0,2 etatu
kierownik USC - 0,8 etatu

zastepca kierownika USC - 0,2 etatu
inspektor ochrony danych - 1/16 etatu
stanowisko ds.

obstugi Rady Gminy - 0,2 etatu

10) sekretarka/ stanowisko ds. og6lnoadministracyjnych - 1 etat

11) stanowisko ds

12) stanowisko ds.
13) stanowisko ds.
14) stanowisko ds.
15) stanowisko ds.
16) stanowisko ds.
17) stanowisko ds.
18) stanowisko ds.
19) stanowisko ds.
20) stanowisko ds.
21) stanowisko ds.
22) stanowisko ds.
23) stanowisko ds.
24) stanowisko ds.
25) stanowisko ds.
26) stanowisko ds.
27) stanowisko ds.
28) stanowisko ds.
29) stanowisko ds.
30) stanowisko ds.
31) stanowisko ds.

gospodarki ziemig i nieruchomosciami — 2,5 etatu
oswiaty- 1 etat

ochrony §rodowiska - 0,4 etatu

gospodarki odpadami - 0,8

zaopatrzenia w wodg - 0,5

gospodarki $ciekowej - 0,3

gospodarki komunalnej i drogownictwa - 2 etaty
obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej - 0,2 etatu
spolecznych, promocji i sportu - 0,8 etatu
ewidencji ludnosci - 0,3 etatu

obywatelskich - 0,5 etatu

publicznych - 0,2 etata

wymiaru podatkéw lokalnych - 1 etat
ksiegowosci podatkowej — 1 etat

ksiegowosci budzetowej - 1,8 etatu

rozliczen naleznosci z tytutu dostawy wody - 8/10 etatu
rozliczen z tytutu odbioru sciek6w - 3/10 etatu
inwestycji i funduszy europejskich - 1,3 etatu
obstugi kasy - 0,5 etatu

obronnych i obrony cywilnej - 0,5 etatu

ochrony ludnosci - 0,3 etatu

32) petnomocnik ds. ochrony informacji niej awnych - 0,05 etatu
33) archiwista - 0,15 etatu

34) stanowisko ds.
35) stanowisko ds.

kadrowo-o$wiatowych - 1 etat
ksiggowosci budzetowe]j o$wiaty - 15/16 etatu

36) sprzataczka - 1 etat



37) robotnik gospodarczy — do 8 etatéw

38) robotnik gospodarczy (obstuga stadionu i obiektow towarzyszacych) — do 2 etatéow

39) robotnik gospodarczy ds. obstugi PSZOK - 0,4 etatu

40) operator/kierowca pojazdéw, maszyn drogowych, le$nych — robotnik gospodarczy-
do 5 etatéw

41) pomoc administracyjna — do 7 etatéw




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Burzenin wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 11/2018

z dnia 31 grudnia 2018r.

Schemat sprawowania zastgpstw w przypadku nieobecnosci pracownikow merytorycznych

Nazwa stanowiska

Zastepca Wéjta Gminy

Zastepuje  pracownikow zatrudnionych na

stanowisku:

- ds. obronnych i OC,

- ds. ochrony ludnoéci,

- ds. ochrony informacji niejawnych/kancelarii
tajnej

- administratora bezpieczenstwa informacji,

Kierownik USC

Zastepuje pracownikow zatrudnionych na
stanowisku:

- ds. obywatelskich,

- ds. ewidencji ludnosci,

- ds. publicznych,

Skarbnik

Zastepuje  pracownika zatrudnionego na
stanowisku zastepcy skarbnika

Zastepca skarbnika

Zastepuje pracownikow zatrudnionych na
stanowisku:

- skarbnika

- ds. ksiegowosci budzetowej,

- ds. wymiaru podatkéw fokalnych,

- ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty,

- ds. kadrowo-o$wiatowych,

Stanowisko ds. gospodarki ziemig
i nieruchomosciami

Zastepuje pracownikow zatrudnionych na tym
samym stanowisku

Stanowisko ds. inwestycji i funduszy
europejskich

Zastepuje pracownikow zatrudnionych na tym
samym stanowisku

Stanowisko ds. obywatelskich

Zastepuje pracownika ds. obstugi Rady Gminy

Stanowisko ds. oéwiaty

Zastepuje pracownika na stanowisku
ds. obstugi ewidencji dziatalnoéci gospodarczej,

Stanowisko ds. spofecznych, promocji i sportu Zastepuje pracownikow zatrudnionych na
stanowisku:
- ds. ogdinoadministracyjnych,
- archiwiste

Stanowisko ds. gospodarki sciekowej

Zastepuje pracownikow zatrudnionych na tym
samym stanowisku

Stanowisko ds. zaopatrzenia w wode

e

Zastepuje pracownikow zatrudnionych na tym
samym stanowisku




Stanowisko ds. ochrony $rodowiska Zastepuje pracownika na stanowisku:

- ds. gospodarki odpadami,

- ds. gospodarki komunainej i drogownictwa,
Zastepuje pracownika na stanowisku ds. ochrony |
$rodowiska

Zastepuje stanowisko ds. spotecznych, promoc;ji

i sportu

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] Zastepuje pracownikéw zatrudnionych n;X

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

Stanowisko ds. ogolnoadministracyjnych

.

stanowisku:

- ds. ksiegowosci podatkowej,

- ds. obstugi kasy,

- ds. naleznoci z tytutu dostawy wody,

- ds. rozlicze z tytutu odbioru éciekéw.
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty Zastepuje pracownika ds. oswiaty

Pomoc administracyjna/sekretarka Zastepuje pracownikéw zatrudnionych na tym
‘ samym stanowisku -

’ Operator/kierowca‘pojazdc’Jw, maszyn Zastepuje pracownikéw zatrudnionych na tym
drogowych i leénych — robotnik gospodarczy samym stanowisku ' |
Wotnik gospodarczy Zastepuje pracownikéw zatrudnionych

- Na tym samym stanowisku,
[ - sprzataczke,

Robotnik gospodarczy ds. obstugi PSZOK Zastgpuje pracownika zatrudnionego na tym
samym stanowisku




