Zarzadzenie Nr 23
Wéjta Gminy UScimow
z dnia 30 marca 2015 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy UScimow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.
poz.1515), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.  Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy USciméw w brzmieniu Zalgcznika do niniejszego
Zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 110 Wéjta Gminy Usciméw z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Uscimow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 23
z dnia 30 marca 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy UScimow.

Rozdzial I - Postanowienia ogélne:
§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Uscimow, zwany dalej Regulaminem, okres$la organizacje,
zasady jego funkcjonowania Urzedu, zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Usciméw, zakres dzialania
kierownictwa Urzedu i stanowisk pracy w Urzedzie.
2. Urzad Gminy Uscimoéw zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka budzetows.
3. Urzad Gminy realizuje zadania gminy w zakresie:
- zadan wlasnych gminy,
- zadan zleconych ustawowo z zakresu administracji rzagdowe;j,

- zadan przyjetych w drodze porozumien administracyjnych,

- uchwat Rady Gminy.
§2
1. Siedziba Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Stary Uscimow 37, 21-109 Stary Uscimow.
2. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach 7°° do 15°°.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w terminach uzgodnionych z Kierownikiem USC.
4. Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow jest umieszczana
w widocznym miejscu w budynku Urz¢du. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w miare mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy

Urzedu.

5. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

6. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

7. Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okre$la ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pdzn. zm.).
§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Uscimow,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Uscimow,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy
Uscimow, Sekretarza Gminy Uscimow, Skarbnika Gminy Uscimow, Kierownika USC,
4) Gtowny ksiegowy — rozumie si¢ przez to Gtownego ksiegowego Urzedu Gminy Uscimow,
5) Kierownik Referatu — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzgdu Gminy Uscimow.
§4
1. Kierownikiem Urzedu jest W6jt Gminy.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC, Kierownikow Referatow oraz
pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

4. W Urzedzie Gminy dziata Zesp6t Reagowania Kryzysowego.



§5
1. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
2. Szczegodtowy zakres obowiazkow i uprawnien Sekretarza i Skarbnika ustala Wojt.
3. W¢jt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Rozdzial Il - Zakres dzialania i zadania urzedu:

§6
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, za pomocg ktorej Wéjt wykonuje swoje zadania.
2. Wit za posrednictwem Urzgdu wspomaga wykonanie zadan przez Radg, jej komisje oraz inne organy

1 jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy. Wojt wykonuje przy pomocy Urzedu uchwaty
Rady i zadania wynikajace z przepiséw prawa.

Urzad Gminy stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie:

- zadan wtasnych Gminy okre$lonych ustawami,

- zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej natozone na Gming mocg przepisOw ogoélnie
obowigzujacych,

-zadan wykonywanych na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej
i samorzadowej.

Podstawowym zadaniem Urzedu jest zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan.

§7
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan wedtug
kompetenc;ji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie warunkéw do uchwalenia oraz organizowania czynno$ci zwigzanych z wykonaniem
budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

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

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) udostepnianie informacji publiczne;j,



10) realizacja obowigzkéw i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

11) W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow Gminy
ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
Czynnos$ci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno - kancelaryjnym wykonywane sa przez
pracownikéw we wlasnym zakresie.

12) Obieg dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
wprowadzona odr¢bnym zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial III - Struktura organizacyjna Urzedu Gminy.
§8
1. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Wojt- WG,
2) Skarbnik Gminy- SKG,
3) Sekretarz Gminy- SG:
a) z zakresu organizacji Urzedu Gminy i obstugi Rady Gminy — Or.

b) z zakresu spraw o$wiatowych — O$w.

4) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego - USC

5) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - w znakowaniu akt uzywa symboli:
a) z zakresu stanu cywilnego- USC,

b) dla pozostatych spraw- SO. — sprawy obywatelskie,
6) Specjalista ds. BHP — BHP,

7) Referat Finansowo — Podatkowy — F:

1. Gtowny ksiegowy — Fn.

2. stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i mienia gminnego:
a) z zakresu ksiggowosci budzetowej — F.I.

b) z zakresu mienia komunalnego — G.

3. stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac — F.ILM.

stanowisko ds. wymiaru podatkow — F.I1.
5. stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — F.II1.
8) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK:
Kierownik Referatu,
stanowisko ds. ksiegowosci,
stanowisko ds. ksiegowosci,
kierowca-operator maszyn specjalnych,
konserwator sieci wodno-kanalizacyjnych i hydroforni,
konserwator sieci wodno-kanalizacyjnych i hydroforni,
konserwator sieci wodno-kanalizacyjnych i oczyszczalni,
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konserwator oczyszczalni §ciekow.

Samodzielne stanowiska:

©
~

ds. organizacyjno-administracyjnych i archiwum zaktadowego - Or. 1.
ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji — G.P.L
ds. kultury i promocji gminy — K.S.

A w e

ds. rolnictwa i dziatalnosci gospodarcze;j:



a) z zakresu rolnictwa, le$nictwa, fowiectwa — R.L.S.

b) z zakresu dziatalnosci gospodarczej — D.G.

C) z zakresu ochotniczych strazy pozarnych — O.S.P.

5. ds. ochrony $rodowiska — OS.

6. ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i informatyki:
a) z zakresu informatyki — .

b) z zakresu zarzadzania kryzysowego — ZK,

c) obrony cywilnej — OC,

d) sprawy wojskowe z zakresu kwalifikacji wojskowej — SW,
9) Stanowisko obshugi:

a) Sprzataczka.

§9

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podzialu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt Gminy.
§10

Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego.

Rozdzial IV - Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.
§11
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) zasada praworzadnosci,
2) zasada stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) zasada podzialu zadan miedzy Kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,

7) zasada wzajemnego wspotdziatania.

§12
1. Pracownicy Urzgdu przy wykonywaniu zadan dziataja na podstawie przepisow prawa i obowigzani sg
do s$cistego ich przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy zobowigzani sa do

wzajemnego wspoldziatania w realizacji zadan Urzgdu a w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji

i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V - Zakres dzialania, kompetencje Kierownictwa Urzedu Gminy, poszczegélnych referatow
i samodzielnych stanowisk.

§13
Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnos$ci:
1. kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2. prowadzenie biezacej gospodarki finansowej Gminy w zakresie nieprzekazanym pracownikom,
3. podejmowanie czynnoSci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego,
4. przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat oraz organizowanie ich wykonania,

5. oglaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu,



6. przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Gminy w terminie 7 dni

od daty ich podjecia,

7. przedktadanie na sesjach Rady Gminy sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

8. sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy,

9. reprezentowanie Gminy i jej organdw w postepowaniu sagdowym i administracyjnym a takze przed
Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j,

10. podejmowanie dziatan i czynnosci dla wykorzystania mienia Gminy zgodnie z jego przeznaczeniem i
zasada racjonalnej gospodarki oraz sktadanie w tych sprawach wnioskéw i1 propozycji Radzie Gminy,

11. podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg
zastrzezone na rzecz innych podmiotdw,

12. udzielanie odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje postow, senatorow i radnych,

13. wykonywanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dla podmiotéw okreslonych w art. 7 pkt

1 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym ustalanie zakresow
czynnosci dla kierownikdw samorzadowych jednostek organizacyjnych bedacych samodzielnymi
pracodawcami samorzadowymi,

14. ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz innych aktow wewnetrznego zarzadzania,
15. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
16. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta.

17. Wéjt Gminy z urzedu jest Administratorem Danych Osobowych i zadania w zakresie ochrony danych
osobowych 1 wykonuje zgodnie z wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych i Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznym w Urzgdzie Gminy UScimow.

§ 14
1. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, w tym
shuzby przygotowawczej,

3) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

4) opracowywanie zakresow czynno$ci na nadzorowane stanowiska,

5) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat i Zarzadzen Wojta,

6) podejmowanie czynnoS$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,

7) prowadzenie rejestru uchwal Rady,

8) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek
o$wiatowych,

10) ksztattowanie sieci szkol,

11) weryfikacja przedtozonych arkuszy organizacyjnych szkot,

12) prowadzenie spraw dotyczacych powierzania stanowisk i awanséw zawodowych nauczycieli.

13) koordynacja, organizacja i nadzér na wykonywaniem zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta RP, Rady Gminy i Samorzadow wsi, referendami i spisami,

14) koordynacja wykonywania kontroli zarzadczej,

15) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci,

16) koordynowanie i nadzorowanie udzielania przez stanowiska pracy informacji publicznej,

17) podawanie do publicznej wiadomosci obwieszczen, ogloszen i informacji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zewngtrzng przeprowadzang w Urzedzie,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych.



2. Sekretarz wykonuje funkcj¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
3. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez Wojta.

§15
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Gminy,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
2. Prowadzenie i organizowanie gospodarki finansowej Gminy.
3. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzania pieni¢znego.
4. Blokowanie planowanych wydatkow w przypadku stwierdzenia niegospodarno$ci, opodznien w realizacji
zadan lub nadmiaru $rodkow.
5. Dokonywanie biezgcej analizy i oceny realizacji budzetu i informowanie o tym Wojta.
6. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zglaszanie swoich
propozycji Wojtowi i Radzie Gminy.
7. Przygotowanie dokumentacji do opracowywania projektu budzetu Gminy oraz sporzadzenie projektu
budzetu. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy i jego zmiany oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta.
8. Opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie.
9. Przygotowanie dokumentacji do opracowania sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy oraz
informacji o przebiegu wykonania budzetu za I poéilrocze danego roku oraz sporzadzenie sprawozdania
opisowego rocznego z wykonania budzetu Gminy oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za
I pétrocze danego roku.
10. Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta Gminy oraz projektow uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej oraz projektow unormowan wewnetrznych Urzedu zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowe;.
11. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy dotyczaca unormowan wprowadzonych na podstawie
Uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy w zakresie gospodarki finansowe;.
12. Wspolpraca w zakresie planowania i wykonywania dochodéw i wydatkdéw z organizacjami administracji
rzadowej i samorzadowej w zakresie zadan zleconych.
13. Wspotpraca z urzgdami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw ustalonych
i pobieranych przez Urzgdy Skarbowe.
14. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;.
15. Rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z dotacji celowych otrzymanych na zadania wtasne i zlecone.
16. Sporzadzenie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.
17. Opiniowanie decyzji wywolujacej skutki finansowe dla budzetu Gminy.
18. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow.
19. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie Srodkami
publicznymi, w tym przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansoOw publicznych tj. organizacjom
pozarzadowym i jednostkom okreslonym w art.3 ust. 3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego.
20. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym ustalaniem nalezno$ci budzetu i ich windykacja.



21. Sprawowanie nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy.

22. Sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji.

23. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

24. Nadzorowanie przestrzegania zasad przechowywania i archiwizacji dokumentéw ksiegowych.

25. Realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku le§nym, o optacie skarbowej
oraz innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej dziatalno$ci Gminy.

26. Kontrola wykorzystania dotacji przekazywanych z budzetu gminy.

27. Nadzor nad rozliczaniem przez Urzad wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy zewnetrznych.
28. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoscig spraw w zakresie Referatu Finansowo —Podatkowego
oraz w zakresie spraw finansowych Referatu Gospodarki Komunalne;.

29. Opracowywanie zakresow czynno$ci podleglych pracownikow.

30. Wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez Wojta Gminy.

31. Sprawowanie nadzoru i organizowanie kontroli zarzadczej, a zwtaszcza w zakresie prawidlowosci
realizacji budzetu, w tym prawidlowej gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial VI - Podzial zadan miedzy stanowiskami.

§16
Do wspdlnych zadan nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnoSci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnoSci:
. prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

. przygotowywanie projektow uchwat Rady,

. pomoc Radzie, Komisjom Rady, Wojtowi i sotectwom w Gminie w wykonywaniu ich zadan,

. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

. przechowywanie akt spraw,

. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

. prowadzenie rejestrow skarg i wnioskéw wplywajacych na dane stanowisko pracy,

. prowadzenie rejestru podan kierowanych przez obywateli,

. prowadzenie kontroli w jednostkach samorzadowych gminy,

. usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

. doskonalenie znajomosci przepiséw prawa,

. przekazywanie informacji publicznej do publikacji w biuletynie informacji publicznej,

. zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

. przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

. realizacja zadan obronnych, ochrony ludnos$ci, obrony cywilnej oraz wynikajacych z sytuacji

kryzysowych i nadzwyczajnych,
. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

. sumienne, sprawne i bezstronne dziatanie.



§17
1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. W zakresie spraw Stanu Cywilnego:
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow;
2) wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego;
3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC;
4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC;
5) migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
6) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;
7) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa cywilnego jak
1 matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi;
8) prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego;
9) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
10) wpisywanie zagranicznych aktach stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych
11) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego;
b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego;
c) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;
d) odmowy uzupehienia tresci aktu stanu cywilnego;
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;
f) zmiany imienia i nazwiska;
12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;
13) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;
14) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym;
15) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;
16) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL;
17) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa;
18) przyjmowanie o$wiadczen od 0sob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego;
19) uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych (niemajatkowych);
20) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka;
21) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion noworodkom;
22) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ malzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz
nazwisku ich dzieci;
23) wpisywanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych o raz innych dokumentéw;
24) przygotowywanie i wysytanie zlecen migracji aktow do innych USC;
25) kompletowanie dokumentéw do akt zbiorowych;
26) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych dotyczacych akt stanu cywilnego;
27) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego;
28) wydawanie o$wiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego;
29) sporzadzenie testamentow;
30) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej i innym uprawnionym
jednostkom;
31) nadzér nad funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego USC oraz przekazywanie 100-letnich i 80-letnich
ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;



32) przyjmowanie obwieszczen sgdowych.

2. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych;

2) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

3) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosci rejestru PESEL;

4) wydawanie zaswiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy;

5) opracowywanie materiatow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania stanowiska;

6) wspotpraca z organami Policji i innymi jednostkami zainteresowanymi sprawami wchodzacymi w zakres
dzialania stanowiska;

7) prowadzenie szczegOtowych postgpowan — wyjasniajacych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;

8) przesylanie odwotan i zazalen wraz z aktami do II instancji;

9) udostepnianie danych osobowych na potrzeby organéw i jednostek organizacyjnych, innych podmiotow
oraz 0sob prawnych i fizycznych;

10) wydawanie za§wiadczen z akt ewidencji ludnosci;

11) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja;

12) prowadzenie kart dodatkowych rejestru wyborcoOw w systemie elektronicznym;

13) sporzadzanie decyzji dotyczacych wpisania wyborcow na wlasny wniosek do rejestru wyborcow i spisu
wyborcow;

14) sporzadzanie zawiadomien skierowanych w sprawie aktualizacji rejestru wyborcow do wilasciwych
urzedow gmin i ewidencja zawiadomien otrzymanych z innych urzedéw gmin;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej reklamacji wniesionych na nieprawidlowosci w rejestrze
wyborcow i w spisach wyborcow;

16) ewidencja zawiadomien sagdéw o pozbawieniu 0sdb praw wyborczych oraz o ustaniu przyczyn
stanowigcych podstawe pozbawienia praw wyborczych;

17) sporzadzanie spisow wyborcOw stosownie do potrzeb i ich aktualizacja;

18) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

19) wydawanie aktow petnomocnictwa do gltosowania.

3. W zakresie wydawanie dokumentéw toZsamosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem kompletno$ci
dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i rejestrze PESEL prowadzonym w
systemie informatycznym;

2) rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodoéw Osobistych;

3) realizacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego przestanych droga elektroniczng na elektroniczng
skrzynke podawcza Urzedu Gminy UScimow przez osoby posiadajace wazny kwalifikowany certyfikat oraz
poprzez strong ePUAP 0s6b posiadajacych podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP:

4) sporzadzanie, przy uzyciu $rodkéw informatycznych formularzy potwierdzenia ztozenia wniosku;

5) przyjecie zawiadomienia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego;

6) przyjmowanie do Rejestru Dowodow Osobistych dowodow otrzymanych poczta specjalng z Centrum
Personalizacji Dokumentow;

7) wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom;

8) uniewaznienie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

9) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz w rejestrze PESEL
poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach, na drodze elektronicznych



zlecen do wlasciwych urzedoéw stanu cywilnego oraz urzedéw gmin;

10) opracowywanie materiatéw sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania stanowiska;

11) zabezpieczenie pomieszczen i dokumentacji na stanowiskach ds. wydawania dowodéw osobistych;

12) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy w przypadku
0sob, ktore nie mogg osobiscie stawi¢ sie w Urzedzie;

13) dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku oséob, ktore nie mogg
osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru;

14) administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujacych si¢ w Archiwum
dowodow osobistych;

15) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

16) opracowywanie materialdéw sprawozdawczych i1 informacji z zakresu dziatania stanowiska.

17) Opracowywanie zakresow czynno$ci na nadzorowane stanowiska,

2. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie spraw Stanu Cywilnego:

1. rejestracja urodzen, malzenstw i zgonows;

wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego;

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC;
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC;
migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;

No ok~ oo

przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa cywilnego jak i
malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi;

8. prostowanie bledow w aktach stanu cywilnego;

9. uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;

10. wpisywanie zagranicznych aktach stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych

11. wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrdcenia terminu na zawarcie zwigzku malzenskiego;

b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego;

c) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;

d) odmowy uzupehienia tresci aktu stanu cywilnego;

e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;

f)  zmiany imienia i nazwiska;

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;
13) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo;

14) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

15) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

16) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,;

17) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa;

18) przyjmowanie oswiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego;
19) uznawanie orzeczen sadow zagranicznych 1 innych organdow w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych);

20) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki, ktory nie jest ojcem dziecka;

21) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion noworodkom;

22) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz



nazwisku ich dzieci;

23) wpisywanie wzmianek i przypiskdw w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego,
orzeczen sagdowych, decyzji administracyjnych o raz innych dokumentow;

24) przygotowywanie i wysytanie zlecen migracji aktéw do innych USC;

25) kompletowanie dokumentéw do akt zbiorowych;

26) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych dotyczacych akt stanu cywilnego;

27) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego;

28) wydawanie o§wiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiggi stanu cywilnego;

29) sporzadzenie testamentow;

30) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej i innym uprawnionym
jednostkom;

31) nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego USC oraz przekazywanie 100-letnich i 80-
letnich ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;

32) przyjmowanie obwieszczen sgdowych.

2. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych;

2) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

3) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnos$ci rejestru PESEL;

4) wydawanie zaswiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy;

5) opracowywanie materialdow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania stanowiska;

6) wspotpraca z organami Policji i innymi jednostkami zainteresowanymi sprawami wchodzacymi

w zakres dzialania stanowiska;

7) prowadzenie szczegoétowych postepowan  wyjasniajacych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych;

8) przesytanie odwotan i zazalen wraz z aktami do Il instancji;

9) udostepnianie danych osobowych na potrzeby organdéw i jednostek organizacyjnych, innych
podmiotéw oraz osob prawnych i fizycznych;

10) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

11) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja;

12) prowadzenie kart dodatkowych rejestru wyborcoOw w systemie elektronicznym;

13) sporzadzanie decyzji dotyczacych wpisania wyborcow na witasny wniosek do rejestru wyborcow i
spisu wyborcow;

14) sporzadzanie zawiadomien skierowanych w sprawie aktualizacji rejestru wyborcow do wiasciwych
urzedéw gmin i ewidencja zawiadomien otrzymanych z innych urzedéw gmin;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej reklamacji wniesionych na nieprawidlowosci w rejestrze
wyborcow i w spisach wyborcow;

16) ewidencja zawiadomien sagdow o pozbawieniu osob praw wyborczych oraz o ustaniu przyczyn
stanowigcych podstawe pozbawienia praw wyborczych;

17) sporzadzanie spisow wyborcow stosownie do potrzeb i ich aktualizacja;

18) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

19) wydawanie aktow pelnomocnictwa do gtosowania.

3. W zakresie wydawanie dokumentow tozsamosci:

1. przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem kompletnosci
dokumentacji 1 zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i rejestrze PESEL prowadzonym

w systemie informatycznym;



1) rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych;

2) realizacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego przestanych droga elektroniczng na elektroniczng
skrzynke podawcza Urzedu Gminy Uscimow przez osoby posiadajace wazny kwalifikowany certyfikat oraz
poprzez strong ePUAP osdb posiadajacych podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP:

3) sporzadzanie, przy uzyciu srodkéw informatycznych formularzy potwierdzenia ztozenia wniosku;

4) przyjecie zawiadomienia, rejestracja 1 wydanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego;

5) przyjmowanie do Rejestru Dowodow Osobistych dowoddw otrzymanych poczta specjalng z Centrum
Personalizacji Dokumentow;

6) wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom;

7) uniewaznienie dowoddw osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

8) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz w rejestrze PESEL

poprzez wyjasnienia niezgodno$ci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach, na drodze elektronicznych
zlecen do wiasciwych urzedéw stanu cywilnego oraz urzedéw gmin;

9) opracowywanie materialdow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania stanowiska;

10) zabezpieczenie pomieszczen i dokumentacji na stanowiskach ds. wydawania dowoddw osobistych;
11) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy w
przypadku osob, ktore nie mogg osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie;

12) dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku osob, ktore nie moga
osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru;

13) administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujacych si¢ w Archiwum
dowodow osobistych;

14) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

15) opracowywanie materialow sprawozdawczych i informacji z zakresu dzialania stanowiska.

Z pozostalych spraw

1) Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych,
2) Przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej .
§18

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepisoOw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki - Urzad Gminy, w tym prowadzenie ewidencji analityczne]
w zakresie optat adiacenckich, czynszu najmu, uzytkowania wieczystego, optat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) dokonywania kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5) rozliczanie zakonczonego zadania inwestycyjnego, ustalanie warto$ci powstatych $rodkow trwatych,
sporzadzanie dokumentow i przekazanie do ewidencji w $rodkach trwatych,

6) informowanie na biezagco Skarbnika Gminy o wydatkach nie znajdujacych pokrycia w planie budzetu,

7) sporzadzanie miesi¢cznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu- wspolpraca ze stanowiskiem
ksiggowosci podatkowej, Referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie poboru optat za wodg, Scieki, odpady
komunalne oraz stanowiskiem ds. ksiggowos$ci budzetowej i plac.

8) sporzadzanie opisowej informacji z wykonania budzetu jednostki za I-sze potrocze i rok budzetowy,

9) uzgadnianie i potwierdzanie sald na rachunkach bankowych oraz naleznosci budzetowych,



10) sporzadzanie bilansu jednostki wraz ze sprawozdaniami: zysku i strat; zmian w funduszu, bilans
skonsolidowany oraz bilans z wykonania budzetu jednostki,
11) sporzadzanie i przedktadanie Skarbnikowi Gminy salda naleznosci i zobowigzan budzetu.
2. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Wojta Gminy, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowe;.
3. Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw w celu rozliczania podatku VAT, sporzadzanie deklaracji
podatku VAT i terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego w Lubartowie.
4. Gtowny ksiegowy upowazniony jest do podpisywania pism, deklaracji, korekt.
5. Nadzoér nad Referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie poprawnos$ci prowadzenia ewidencji finansowo-
ksiggowej oraz przedktadanych informacji ksiggowych przez pracownikoéw Referatu.

§19
Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1. Kierowanie dziatalnos$cig Referatu.
2. Przygotowywanie zakresow czynno$ci dla podlegtych pracownikéw.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom gminy ciagtej dostawy wody oraz odbioru
sciekow.
4. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci na terenie gminy.
5. Organizowanie i realizowanie odbioru odpadow statych i nieczystosci ptynnych.
6. Koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem, remontami i ochrong drég gminnych.
7. Nadzor nad zapewnieniem porzadku wokoét wiat przystankowych, na chodnikach, przy drogach i innych
placach publicznych.
8. Odpowiedzialno$¢ za stan techniczny i funkcjonowanie urzadzen wodociaggowo-kanalizacyjnych bedacych
w zasobach gminy.
9. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w eksploatacyjnej oczyszczalni $ciekow, stacji uzdatniania wody
oraz sieci wodno-kanalizacyjne;j.
10. Podejmowanie dzialan w celu utrzymania prawidtowego funkcjonowania ogrzewania gazowego wraz
z zapewnieniem aktualnych przegladow.
11. Zawieranie umow z odbiorcami wody i dostarczajacymi $cieki i odpady state.
12. Prowadzenie rejestru i biezaca jego aktualizacja w zakresie zawartych umoéw na dostawy wody, odbior
nieczystosci statych i ptynnych.
13. Prowadzenie rejestru budynkow podtaczonych do sieci kanalizacji i sieci wodociggowej 1 gospodarstw
domowych posiadajacych zbiorniki bezodptywowe i czgstotliwosci ich oprdzniania.
14. Wystgpowanie o przedtuzenie terminéw waznosci pozwolen wodno- prawnych.
15. Organizowanie i nadzorowanie robot publicznych, interwencyjnych oraz prac wykonywanych przez osoby
skierowane przez Sad Rejonowy.
16. Przygotowywanie projektow taryf optat za dostarczong wode i odbior §ciekow.
17. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegdlnosci w sprawie wylapywania
zwierzat bezdomnych i postgpowania ze zwierzgtami dzikimi, uleglymi wypadkom itp.
18. Nadzor nad stanem technicznym budynku Urzedu i pozostatych obiektow gminnych, organizacja prac
remontowych.
19. Przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z prac referatu.
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupow materiatow, paliw itp. zgodnie z ustawag
o zam6wieniach publicznych i finansach publicznych.
21. Opracowywanie zakresow czynno$ci na nadzorowane stanowiska.

21. Inne prace zlecone przez Waijta.



§20
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowoSci nalezy:
1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem wody dostarczanej z wodociggow i Sciekow
odprowadzanych oraz odpadéw komunalnych stalych a w szczegdlnosci:
1) naliczanie i wystawianie faktur VAT 1 biezace ksiggowanie wptat za wodg, $cieki, odpady, wywoz
nieczystosci plynnych wozem asenizacyjnym (szamba), za optaty zwigzane z podlaczeniem wodociggdw
1 kanalizacji,
2) wystawianie upomnien,
3) biezgce prowadzenie windykacji zalegto$ci,
4) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci,
5) wytwarzanie informacji publicznej i bezzwloczne jej przekazywanie do Biuletynu Informacji Publiczne;j.
6) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiesowos$ci nalezy:

Do podstawowych zadan pracownika nalezy:
1) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji skladanych przez wiascicieli nieruchomosci
o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu do

rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia optat za odbieranie odpadow,

3) prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wplat oraz windykacji naleznosci,

4) prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa
w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) monitorowanie terminu wplat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
6) wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie okreslonym przepisami ustawy

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
7) naliczanie optat za wode, $cieki, wywoz nieczysto$ci plynnych wozem asenizacyjnym oraz
wystawianie faktur,

8) prowadzenie windykacji zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat za

wode, Scieki, wywoz nieczystosci plynnych wozem asenizacyjnym,

9) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

10) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby SIO,

11) obsluga internetowa panelu informatycznego.

12) rozliczanie dotacji ksztatcenia os6b mtodocianych.

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dowozem dzieci niepetnosprawnych do szkot specjalnych.
§21

Do zadan kierowcy-operatora maszyn specjalnych nalezy:

1. prowadzenie spraw zwiazanych z drogami w szczego6lnosci biezace utrzymanie i ochrona drog;

2. utrzymanie porzadku i czysto$ci w Gminie — porzadkowanie terenu Gminy Uscimow, w tym likwidacja
dzikich wysypisk,

3. gospodarowanie odpadami — obstuga PSZOK;

4. utrzymywanie terenéw zielonych;

5. prowadzenie adaptacji i biezacych napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza
biurowego, gminnych obiektow uzytecznosci publicznej;

6. prowadzenie kart pojazdow, paliw 1 napraw, racjonalnej gospodarki paliwowej transportu
samochodowego Urzgdu;



7. wykonywanie prac konserwacyjnych oraz napraw mozliwych do wykonania we wlasnym zakresie;
8.  nadzor nad przydzielonymi do referatu pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych;
9. dbanie o wlasciwy stan techniczny powierzonych pojazdow;
10. wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;.
§22
Do zadan konserwatora sieci wodno-kanalizacyjnej i hydroforni nalezy:
1. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga urzadzen bedacych w hydroforniach:
- utrzymanie w pelnej czystosci stacji i urzadzen si¢ w niej znajdujacych,
- ptukanie ztoza w odzelaziaczach zgodnie z instrukcja obstugi,
- ptukanie gléwnej sieci wodociagowej,
- usuwanie awarii w hydroforni i sieci wodociagowej,
- utrzymanie w petnej sprawnosci sieci wodociggowej oraz urzadzen do poboru i uzdatniania wody,
- codzienne wpisywanie do ksiazki rozbioru wody z poszczegdlnych uje¢ wedtug wskazan wodomierza,
- teren strefy ochrony bezposredniej w okresie wegetacji roslin, systematycznie kosi¢, usuwaé¢ chwasty na
terenie zamknigetym hydroforni, przepompowni i w ich otoczeniu.
2. Usuwanie awarii sieci  kanalizacyjnej i studzienek kanalizacyjnych  przydomowych
W miejscowosciach podtaczonych do oczyszczalni.
3. Usuwanie awarii w hydroforniach, sieciach wodociagowych i kanalizacyjnych na terenie gminy
wspolnie z innymi pracownikami Referatu Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy w Uscimowie.
4. Spisywanie raz na kwartal wskazan licznikow zuzycia wody i dostarczanie mieszkancom gminy
podtaczonym do wodociagu zbiorowego zaopatrzenia i posiadajacym kanalizacje faktur za dostarczong wode
i odebrane $cieki oraz upomnien za nieterminowe wplaty.

5. Dokonywanie odbioru technicznego nowych podtaczen do wodociggdw i kanalizacji na terenie gminy,
plombowanie wodomierzy gtéwnych i podlicznikow.

6. Usuwanie awarii wodno-kanalizacyjnych i c.0. w budynku Urzedu Gminy.

7. Wykonywanie prac zwigzanych z dziatalno$cig Referatu Gospodarki Komunalnej Urzgdu Gminy

UsScimow zleconych przez kierownika Referatu.
§23
Do zadan konserwatora sieci wodno-kanalizacyjnych i oczyszczalni nalezy:
1. Nadzor nad prawidlowa praca oczyszczalni sciekdéw w Nowej Jedlance zgodnie z instrukcja :
* wypelnianie codzienne karty pracy oczyszczalni,
* usuwanie zawarto$ci piaskownikow i skratki, oraz nadmiernego osadu,
* kontrolowanie prawidtowosci proceséw technologicznych oczyszczalni,
* dbanie o czystos¢ pomieszczen, urzadzen technologicznych oraz otoczenia budynkow,
* w okresie wegetacji ro$lin, systematycznie kosi¢ trawe, usuwaé chwasty na terenie zamknigtym
oczyszczalni i w jej otoczeniu,
* usuwac drobne usterki oczyszczalni, w przypadku awarii, niezwltocznie informowac serwis naprawczy,
* czy$ci¢ systematycznie studzienki rewizyjne, pompy do $ciekow oraz wylot $ciekow oczyszczonych do
rzeki Bobrowki.
2. Usuwanie awarii sieci kanalizacyjnej i studzienek kanalizacyjnych przydomowych w miejscowosciach
podtaczonych do oczyszczalni.
3. Usuwanie awarii w hydroforniach, sieciach wodociaggowych i kanalizacyjnych na terenie gminy wspoélnie

z innymi pracownikami Referatu Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy w Uscimowie.



4. Spisywanie raz na kwartal wskazan licznikow zuzycia wody i1 dostarczanie mieszkancom gminy
poditagczonym do wodociggu zbiorowego zaopatrzenia i posiadajacym kanalizacje faktur za dostarczong wode
i odebrane $cieki oraz upomnien za nieterminowe wplaty.
5. Dokonywanie odbioru technicznego nowych podtaczen do wodociggdéw i kanalizacji na terenie gminy,
plombowanie wodomierzy gtownych i podlicznikow,
6. Usuwanie awarii wodno-kanalizacyjnych i c.0. w budynku Urzedu Gminy.
7. Wykonywanie prac zgodnie z zakresem czynnosci pozostalych konserwatorow sieci wodno
kanalizacyjnych Referatu Gospodarki Komunalnej podczas ich nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie itp.)
8. Wykonywanie prac zwigzanych z dziatalno$cig Referatu Gospodarki Komunalnej Urzgdu Gminy Uscimow
zleconych przez kierownika Referatu.
§24
Do zadan stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych i archiwum zakladowego nalezy:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji ,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych do Urzedu,
4) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
5) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
6) prowadzenie archiwum zaktadowego,
7) rejestrowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski,
8) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne,
9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikoéw
Urzgdu Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw interwencyjnych i stazystow,
10) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,
11) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
12) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
13) ewidencja czasu pracy pracownikow,
14) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych,
15) obstuga techniczna Rady Gminy,
16) wspotpraca z samorzadem wsi Stary Uscimow.
§25
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budZetowej i mienia gminnego nalezy:
L. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1. Ewidencja i biezaca aktualizacja mienia gminy bedacego w ksiggach rachunkowych urzedu gminy — §rodki
trwate (grunty, budowle, wyposazenie),

2. Ewidencja $rodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych w systemie komputerowym — program
,.Srodki trwate”, sporzadzanie dokumentow obrotu $rodkami trwatymi, biezaca aktualizacja spisow srodkow
trwalych w poszczegolnych pomieszczeniach Urzgdu, sporzadzanie sprawozdan ze stanu srodkow trwatych,
przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego — zbiorcze informacje od wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy, rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym inwentaryzacji w formie spisu
z natury 1 weryfikacji majatku,

2. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych Urzedu Gminy,

3. Przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej w zakresie prawidlowosci operacji gospodarczych
powodujacych skutki finansowe,

4. Wspotpraca ze Skarbnikiem przy:

a) opracowaniu projektu uchwaty budzetowe;j,



b) zapewnieniu prawidtowego przebiegu wykonania budzetu.

5. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie dokonywania zmian w budzecie i Wieloletniej
Prognozy Finansowe;j.

I1. W zakresie mienia gminnego i zadan i gospodarki nieruchomos$ciami:

1. czynny udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu inwestycyjnego, lokalnego
planu rozwoju,
2. zlecanie prac geodezyjnych oraz nadzor nad zleconymi pracami geodezyjnymi,
3. prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci,
4. reprezentowanie Gminy Uscimoéw przy procedurze wskazania i rozgraniczenia dzialek wchodzacych w
sktad gminnego zasobu nieruchomosci,
5. prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci i jego biezaca aktualizacja,
6. prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntow z uzytkowania rolnego,
7. ewidencja mienia gminy (budynkow i lokali gminnych),
8. prowadzenie spraw zwigzanych ze wskazaniem granic nieruchomos$ci dla nabywcow, ktorzy zakupili
nieruchomosci od Gminy Uscimow,
9. wspodlpraca z sagdami i notariuszami,
10. nadawanie numeracji budynkom i nazw miejscowo$ciom,
11. zlecanie i nadzoér nad umowami dot. wycen nieruchomosci, przygotowywanie planu sprzedazy
nieruchomosci 1 harmonogramu przetargéow, sporzadzanie informacji, zarzadzen i ogloszen dot. sprzedazy
nieruchomosci, publikacja ogtoszen dot. sprzedazy nieruchomosci w prasie,
12. uczestniczenie w komisji przetargowej gminy, przygotowywanie przetargéw i obstuga klienta w tym
zakresie, prowadzenie przetargdw i oglaszanie ich wynikow,
13. prowadzenie obstugi klienta w zakresie sprzedazy nieruchomosci, udostgpnianie materiatow i informacji,
publikacja w serwisach internetowych,
14. prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomo$ci wchodzacych w sktad gminnego zasobu
nieruchomosci w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe
15. aktualizacja stanu mienia komunalnego, sporzgdzanie sprawozdan do GUS, wspotpraca z notariuszami w
zakresie zawierania umow na zbywanie nieruchomosci,
16. regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci bedacych wspotwlasnoscia gminy i oséb prywatnych
(znoszenie wspotwlasnosci),
17. przejmowanie nieruchomosci od Agencji nieruchomosci Rolnych i zamiany,
18. przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci nieruchomosci oraz przygotowanie
dokumentoéw do podpisania aktu notarialnego.
19. wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
20. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow dzierzawy rolnikéw za $wiadczenia pobierane z
KRUS.
21. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia optat adiacenckich.

§26
Do zadan stanowiska ds. ksiegowoS$ci budzetowej i plac nalezy:
1. Przygotowywanie dokumentow do sporzadzenia list plac pracownikow Urzedu Gminy, pracownikoéw
interwencyjnych, osob zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
2. Zgloszenia 1 wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz osOb pracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych.
3. Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list ptac oraz przygotowywanie przelewow

w/z plac; prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow.



4. Sporzadzanie dokumentdéw stanowigcych podstawy wykonania przelewow sktadek ZUS oraz zaliczek na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych.
5. Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy.
6. Sporzadzanie deklaracji oraz naliczanie sktadek na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetosprawnych, w okresach wystepowania.
7. Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS.
8. Sporzadzanie druku Rp7 dla bylych i obecnych pracownikow Urzedu Gminy w celu ustalenia kapitatu
poczatkowego.
9. Przygotowywanie zas§wiadczen z zakresu prowadzonych spraw, tj. m.in. o zarobkach, zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
10. Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS.
11. Sporzadzanie wnioskow o refundacje cze$ci wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych lub umoéw o zatrudnienie bezrobotnego absolwenta.
12. Sporzadzanie list wyptat radnych Rady Gminy Uscimow oraz dla Sottysow.
13. Wspolpraca z Izbami oraz Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami w
zakresie prowadzonych spraw.
14. Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych.
15. Rozliczenia roczne pracownikoéw do Urzgdu Skarbowego.
16. Prowadzenie ewidencji analitycznej zawartych uméw cywilno-prawnych.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w tym zapewnienie
realizacji $wiadczen socjalnych dla osob uprawnionych do korzystania ze srodkow zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
18. Wystawianie faktur sprzedazy oraz refakturowanie operacji gospodarczych.
19. Terminowe przygotowywanie przelewow w zakresie faktur, rachunkow, list wyptat i innych dokumentow.
20. Biezace ewidencjonowanie wyciagéw bankowych, sporzadzanie dowodow ksiggowych PK — Polecenie
Ksiegowania w podziale na poszczegdlne naleznosci oraz przekazywanie tych dowodow pracownikom
merytorycznym w celu zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych (analitycznych).
21. Dokonywanie rozliczeh dochodéw wobec budzetu panstwa, (zaliczki i fundusze alimentacyjne)
i przekazywanie udzialow w ustalonych terminach,
22. Prowadzenie spraw i podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania czynnos$ci zwigzanych z
egzekucja optat niepodatkowych.
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy — wspotpraca z brokerem.
24. Wykonywanie w zleconym zakresie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych zwigzanych
zwyborami Wojta, Rady Gminy, wyborami do Sejmu, Senatu oraz wyborami Prezydenta RP
i przeprowadzania referendum.

§27
Do zadan stanowiska pracy do spraw wymiaru podatkéw nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z wymiarem podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesSnego oraz innych podatkoéw i oplat
pozostajacych w zakresie wlasciwo$ci Gminy, a w szczego6lnosci:
1. Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od 0sob prawnych w zakresie podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci,
2. Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od osob fizycznych w zakresie podatku
rolnego i lesnego i od nieruchomosci w zakresie Sotectw na terenie Gminy Uscimow,

3. Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow,



4. Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb
fizycznych,

5. Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb
prawnych,

6. Nanoszenie danych na konta podatnikow tacznie z aktualizacjg poszczegélnych uzytkow rolnych
przestanych z ewidencji gruntow i budynkow w zakresie podatkéw okreslonych w pkt. 112,

7. Uzupetnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkow
okreslonych w pkt. 112,

8. Wszczynanie postgpowan podatkowych w stosunku do podatnikow, ktorzy w deklaracjach podatkowych
wykazali nieprawidtowe dane majace wptyw na wymiar podatku w zakresie prowadzonych spraw,

9. Wydawanie zaswiadczen w zakresie gospodarstw rolnych, zgodnie ze ztozonymi wnioskami, w oparciu
0 akta podatkowe w zakresie poszczego6lnych sotectw,

10. Rozliczanie sottyséw z rozniesionych decyzji podatkowych w zakresie w/w sotectw,

11. Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych,

12. Terminowe 1 zgodne z przepisami dokonywanie wymiarow i opracowywanie decyzji; znajomos¢
przepisow w zakresie podatkow,

13. Okresowe kontrolowanie prawidtowos$ci przypiséw na kontach podatnikow podatkéw wymienionych
w pkt. 1i 2,

14. Przeprowadzanie kontroli i dokonywanie pomiaréw kontrolnych lokali w zakresie podatkow
wymienionych w pkt. 1i 2,

15. Egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelno$ci zawartych w
nich informaciji,

16. Wystawianie i wysytanie nakazoéw platniczych na zobowigzania podatkowe podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem rolnikom przystugujacym im ulg inwestycyjnych oraz
Z tytutu nabycia gruntow (prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie),

18. Wspotpraca z KRUS w zakresie udzielania informacji o wielkoSci uzytkow rolnych podatnikow
w sprawach §wiadczen dla rolnikow,

19. Rzetelne i sprawdzalne przygotowanie danych do projektow uchwat w sprawach zwiazanych z podatkiem
rolnym, lesnym, od nieruchomosci oraz podatkami i optatami lokalnymi,

20. Rzetelne i sprawdzalne przygotowywanie danych do projektu budzetu zgodnie z uchwalonymi przez Rade
Gminy stawkami podatkow i oplat

21. Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i dokumentacji oraz akt
podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,

22. Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie prawidlowego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych,

23. Przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na zajmowanym
stanowisku, ktore podlegajg umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy lub w Biuletynie
Informacji Publicznej,

24. Ponoszenie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidlowos$ci, uchybienia, niedotrzymanie terminow,
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynno$ci obowiazkow, znajomos¢ ustawy
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

25. Zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.



§28
Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowoSci podatkowej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z poborem podatkdow i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwos$ci gminy, a w szczegolnosci:
1) rzetelne 1 biezace prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i oplat lokalnych wedtug dtuznikow
w sposob umozliwiajacy prowadzenie kontroli terminowosci wptat oraz mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego
stanu rozrachunkow z podatnikami z poszczegolnych tytutéw; Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie
wszelkiego rodzaju urzadzen i dokumentacji oraz akt podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,
2) biezaca kontrola i ewidencja stanu zobowigzan i udzielonych odroczen termindéw platnosci,
(niedopuszczenie do przedawnienia zobowigzan); okresowe kontrolowanie prawidlowosci przypisow i wptat
na kontach podatnikéw w zakresie prowadzonych spraw,

3) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia czynnosci egzekucyjnych;
egzekwowanie nalezno$ci, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke;

4) terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych oraz ich aktualizacja w zakresie podatkow
1 optat lokalnych,

5) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

6) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytulu podatkéw i optat
lokalnych tj. zastawy, hipoteki i inne wynikajace z ustawy Ordynacja Podatkowa,

7) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w ptatnosciach podatkow;

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

egzekwowanie nalezno$ci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke;

9) przygotowywanie dokumentacji do wyptat prowizji z tytutu poboru podatku; rozliczanie i kontrola
rachunkowa sottysow i inkasentow z pobranych optat;

10) analiza zalegloéci w zakresie prowadzonych podatkéw 1 optat. Weryfikacja kont ksiegowych
dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna tych kont.

11) rzetelne przygotowywanie zaswiadczen w sprawach zobowigzan pienigznych;

12) rzetelne, terminowe i sprawdzalne sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27 S i PDP, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej, w zakresie prowadzonych spraw,

13) Sporzadzanie zestawien sald i obrotow oraz uzgadnianie miesigcznych kont korespondujacych
w zakresie ewidencji dochodow,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem i biezace monitorowanie pomocy publicznej
udzielanej przez gming w porozumieniu z innymi stanowiskami pracy;

12) rzetelne, terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy publicznej udzielanej
przedsigbiorcom o zalegloéciach przedsigbiorcow w wptatach srodkow publicznych na rzecz Skarbu Pafistwa;
13) przygotowywanie informacji z zakresu pomocy publicznej;

14) przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j;

15) prowadzenie bazy informacyjnej wszystkich form pomocy publiczne;j;

16) rejestracja sporzadzonych zaswiadczen z udzielonej pomocy,

17) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskéw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

18) przygotowanie decyzji zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

19) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim, w tym ewidencja wnioskow oraz

prowadzenie kart wydatkéw Funduszu Soteckiego,



21) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia oraz niedotrzymanie
terminow, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynno$ci obowigzkdw, znajomo$¢ ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
22) zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowe;j i skarbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.
23) wytwarzanie informacji publicznej i bezzwloczne jej przekazywanie do Biuletynu Informacji
Publiczne;,
24) zastepowanie w sprawach nalezacych do stanowiska inspektora ds. wymiaru podatkow w okresie jego
urlopu lub dhuzszej nieobecnosci.
§29
Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki przestrzennej i inwestycji naleza:
e przygotowywanie materiatdéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
e koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,
e koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan urzedowych do studium
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
e przechowywanie studium i planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisOw
1 Wyrysow,
e prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
e ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,
e dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,
e prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
e prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
e rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz aktualizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu,
e wspoélpraca ze stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci budzetowej i mienia gminnego w zakresie spraw
zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
e prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drég gminnych
e wspolpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,
o kompletowanie materiatow dotyczacych pozyskiwania, wykorzystania 1 rozliczania $rodkow
finansowych z funduszy strukturalnych na rozwoj infrastruktury w gminie,
e kontrola przestrzegania przez wykonawcow okre§lonych w umowie termindéw realizacji robot
inwestycyjnych,
e zbieranie i kompletowanie materialow do wojewddzkich i gminnych programéw rozwoju
gospodarczego,
e wspolpraca z instytucjami biorgcymi udzial w opracowywaniu programow rozwoju gospodarczego,
e wdrazanie w zycie programow rozwoju i inicjatyw spotecznych,
e prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych,
e prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,
e wnioskowanie i nadzorowanie remontéw, napraw i konserwacji budynku Urzedu,
e nadzor nad eksploatacja o§wietlenia ulicznego i zuzycia energii elektryczne;j,
e zawieranie umow na wynajem lokali mieszkalnych i innych stanowigcych mienie komunalne oraz nadzor
nad wywiazywaniem si¢ z nich przez najemcow,
e ustalanie oplaty jednorazowej z tytulu wzrostu warto$ci na podstawie planu zagospodarowania

przestrzennego.



§30
Do zadan stanowiska pracy do spraw kultury i promocji gminy nalezg sprawy zwigzane z kultura,
kultura fizyczna, turystyka i promocja gminy a w szczegolnosci:
. prowadzenie spraw zwigzanych z biblioteka miedzy innymi spraw tworzenia, przeksztatcania
1 znoszenia bibliotek, nadawanie statutu oraz zapewnienia wlasciwych warunkéw dzialania, prowadzenie
spraw dotyczacych zaktadania, utrzymywania i ich nadzorowania,

. organizacja i tworzenie instytucji i placowek upowszechniania kultury,
. prowadzenie ewidencji: placowek upowszechniania kultury, p6l namiotowych i1 obiektéw
turystycznych,
. pomoc i obstuga techniczna samorzadom mieszkancéw wsi 1 innym organizacjom w organizacji imprez
kulturalnych,
. wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im
pomocy w realizacji zadan,
. podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw z dostepnych funduszy strukturalnych
i innych,
. realizacja zadan zwigzanych z budowa i utrzymaniem urzadzen kultury fizycznej na terenach wiejskich,
organizacja imprez sportowo-turystycznych,
. gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatow promujgcych gming na zewnatrz,
. utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
. nawigzywanie wspotpracy Gminy z zagranica,
. pomoc i obstuga techniczna Komisji Kultury, Oswiaty i Zdrowia oraz Sportu i Turystyki,
. wspotpraca z samorzadem wsi Rudka Staro$cianska,
. wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji w zakresie realizacji inwestycji
w szczegolnosci finansowanych z funduszy unijnych,
. prowadzenie spraw wynikajacych z wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy.
. prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy wojennych i miejsc pamigci narodowe;.

§31

Do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa i dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1. z zakresu rolnictwa:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci oraz decyzji o wymiarze kar
pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

2) wspolpraca z kotami towieckimi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom i ich wylapywaniem,

4) realizacja zadan nalezacych do gminy, wynikajacych z ustawy o lasach,

5) nadzor nad wspdlnotami gruntowymi i wspotpraca z ich zarzadami w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia
29 czerwca 1963r. o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

6) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,

7) wspoétdziatanie ze Starostwem, WZIR i innymi instytucjami w zakresie gospodarki wodnej 1 melioracji, w
tym uzyskiwanie pozwolen wodno-prawnych,

8) wspotpraca z organizacjami doradztwa rolniczego i ochrony roslin, organizacjami rolniczymi,

9) wspodtpraca w zakresie ochrony roslin uprawowych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

10) nadzor nad prowadzeniem akcji w razie wystapienia kleski zywiotowej, uczestniczenie w komisjach
powotywanych przez Wojta do szacowania strat w uprawach,

11) wspotpraca z Lokalng Grupg Rybacka w Dolinie Wieprza i Ty$mienicy.



12) obstuga Komisji Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska i Samorzadnosci Spotecznej.
2. z zakresu dzialalnoS$ci gospodarczej:
1) dokonywanie rejestracji przedsigbiorcow w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j,
2) wprowadzanie na wniosek przedsiebiorcy zmian we wpisie, sprostowania lub uzupetniania wpisu,
3) przyjmowanie wnioskéw o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz jej wznowieniu i dokonywanie
zmian w Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej,
4) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
5) dokonywanie z urzedu wykreslenia wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
3. z zakresu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
1) wydawanie zezwolen jednorazowych i dlugoterminowych,
2) ustalanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) wydawanie decyzji o odmowie udzielania zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
4. z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
1) prowadzenie rejestru jednostek OSP na terenie gminy,
2) zapewnienie niezbednego sprzetu do ratownictwa pozarniczo-gasniczego,
3) nadzér nad praca kierowcoéw samochodoéw strazackich ( wydawanie kart, rozliczanie zuzycia paliwa,
ustalanie norm zuzycia),
4) nadzor nad utrzymaniem i remontami straznic,
5) obstuga posiedzen i zebran strazackich,
6) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie Gminy,
7) przygotowywanie i udziat w konkursach o tematyce ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.
8) Wspotpraca z samorzadem wsi Masluchy:.
9) Przygotowywanie materiatow i realizacja programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii, zatwierdzonego przez Rad¢ Gminy, a w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie i przedktadanie Wojtowi:
a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz programu
przeciwdziatania narkomanii,
b) projektu preliminarza wydatkow ,
¢) projektu sprawozdania z realizacji programéow.
2) koordynowanie zadan wynikajacych z gminnych programéw,
3) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na
terenie gminy,
4) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,
5) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii,
2. Prowadzenie ksigzki przedmiotow nietrwatych Urzedu Gminy i Ochotniczych Strazy Pozarnych.
§32
Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony $Srodowiska nalezy:
1. Prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego oddziatywac na srodowisko.
2. Prowadzenie ewidencji zt6z i kopalin.
3. Przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach — zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.

4. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz



o ocenach oddziatywania na $rodowisko zgodnie z ustawg z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informacji o Srodowisku, jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na srodowisko (Dz. U. 2013r. poz.1235 z p6zn.zm.).

5. Wykonywanie zadan bedacych w kompetencji Wojta w sprawie oplat za korzystanie ze srodowiska.

6. Opracowywanie i aktualizowanie programu ochrony $rodowiska, w tym aktualizowanie programu
gospodarki odpadami, usuwania wyrobow zawierajacych azbest i przedktadanie Radzie Gminy do uchwalenia.
7. Opiniowanie i przygotowywanie zezwolen na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci, oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych i przedktadanie
Woéjtowi do podpisu.

8. Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci.

9. Opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania
odpadow, dla ktorych organem wihasciwym jest Marszatek Wojewodztwa Lubelskiego.

10. Wspdlpraca z organizacjami ekologicznymi, organizowanie akcji ekologicznych.

11. Opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy i przedktadanie
Radzie Gminy do uchwalenia.

12. Nadzér nad gospodarka odpadami w tym przeciwdziatanie powstawaniu dzikich wysypisk.

13. Wspdlpraca ze stuzbami ochrony §rodowiska i inspekcji sanitarne;.

14. Scista wspotpraca z referatem gospodarki komunalne;.

15. Nadzor nad praca kserokopiarki.

16. Wykonywanie innych polecen Wojta o ile dotycza treSci danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne
Z prawem.

17. Realizacja i biezaca aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, Programu Gospodarki
Odpadami, Programu Usuwania Wyrobow Zawierajacych Azbest, Planu Gospodarki Niskoemisyjnej;

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z nakazem usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

19. Nadzo6r nad realizacja zezwolen z zakresu pozyskiwania kruszyw, kopalin i rekultywacji wyrobisk,

20. Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu;

21. Przygotowywanie postanowien dot. potozenia dziatki na obszarze Natura 2000;

22. Przygotowywanie projektow uchwat dot. gospodarki odpadami i przedktadanie Radzie do uchwalenia;
23. Przygotowywanie rocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

24. Przygotowywanie rocznego sprawozdania z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

25. Przygotowywanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych postepowan dot. oceny oddziatywania na
srodowisko;

26. Ewidencja i nadzér nad gminnymi pomnikami przyrody, uzytkami ekologicznymi i parkami
krajobrazowymi.

Z pozostalych spraw:

1) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych;

3) Przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

4)  Obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen organéw Gminy - Rady Gminy i Komisji Rady w zakresie
protokotowania sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji.

5) Wykonywanie w zleconym zakresie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych zwiazanych
zwyborami Wojta, Rady Gminy, wyborami do Sejmu, Senatu oraz wyborami Prezydenta RP

1 przeprowadzania referendum.



§33
Do zadan stanowiska pracy informatyka i spraw obronnych nalezy:
1. z zakresu informatyki (Administratora Systeméw Informatycznych — ASl),do ktérego nalezy:
1) wykonywanie zadan i obowigzkow Administratora Systemow Informatycznych (ASI) w zakresie
bezpieczenstwa w procesie przetwarzania danych osobowych okre§lonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych
Osobowych Urzedu Gminy Uscimow i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Uscimow.
Ponadto, do zadan na tym stanowisku nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego i systemow informatycznych,
2) biezaca naprawa i konserwacja sprzgtu komputerowego,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu w tym z planowaniem zakupoéw niezbednego
sprzetu komputerowego,
4) prowadzenie rejestru sprzgtu komputerowego i systeméw informatycznych w Urzedzie Gminy,
5) zarzadzanie hastami uzytkownikdéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z czestotliwos$cia
ich zmiany,
6) nadzor nad likwidacja sprzetu komputerowego w tym gléwnie dyskow komputerowych,
7) nadzér nad zabezpieczeniem komputerow przed zawirusowaniem.
8) nadzor na wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym przegladaniem pod
katem ich dalszej przydatnosci w przypadku awarii systemu,
9) prowadzenie archiwizacji danych informatycznych,
10) wspotpraca w zakresie tworzenia materiatow promocyjnych gminy,
11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
12) przekazywanie uchwat Rady Gminy do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego,
13) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy.
2. z zaKkresu obrony cywilnej i spraw wojskowych:
1) przygotowywanie rocznego planu pracy zespotu oraz rocznego planu reagowania kryzysowego Gminy oraz
planu operacyjnego ochrony przed powodzig.
2) opracowywanie dokumentow biezacych prac zespolu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen katastrofa
naturalng lub awarig techniczna noszaca znamiona kleski zywiotowej,
3) ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen zespolu reagowania,
4) inicjowanie i organizowanie prac zespotu,
5) systematyczna i biezaca wspotpraca z Powiatowym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego,
6) realizacja zalecen do Gminnego Planu Obrony Cywilnej oraz opracowywanie Gminnego Planu Obrony
Cywilnej,
7) opracowywanie, aktualizacja i przedktadanie wojtowi do zatwierdzenia Gminnego Planu Obrony Cywilnej,
8) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen ¢wiczen i treningdw w zakresie reagowania na
potencjalne zagrozenia,
9) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
10) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,
11) wspotdziatanie z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska oraz z prowadzacymi akcje
ratownicze,
12) przygotowywanie, koordynacja i realizacja przedsigwzie¢ z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
1 bezpieczenstwa publicznego w tym:
a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow dzialania,

b) opracowywanie projektéw dziatan dotyczacych systemu ochrony ludnosci, gotowosci ratowniczej na terenie



gminy oraz realizowanie zadan planistycznych i wykonawczych systemu,

¢) wspoldziatanie z jednostkami powiatu zajmujagcymi si¢ Systemem Ochrony Ludnos$ci, z Powiatowym
Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Komendg Strazy Pozarnej, Policja, z zaktadami pracy,

d) opracowywanie systemu powiadamiania i alarmowania ludnosci o wszelkich zagrozeniach,

e) organizowanie szkolenia spoleczenstwa w zakresie zwalczania zagrozen,

f) prowadzenie zabezpieczenia materialowo-sprzgtowego w zakresie OC i p. pow.

g) prowadzenie dokumentacji ewakuacji ludnosci i dobytku,

h) planowanie $rodkéw finansowych na zadania obronne,

j) wykonywanie zadan obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez Wojta, w tym naktadanie §wiadczen
osobistych i rzeczowych,

13) Koordynowanie spraw obronnych i przygotowywanie stosownych dokumentéw w tym zakresie m.in.:

a) opracowania i aktualizacji planéw osiggnigcia gotowos$ci obronnej na terenie gminy (plany operacyjne, karty
realizacji zadan operacyjnych),

b) opracowania dokumentac;ji ,,statego dyzuru” Urzedu Gminy,

¢) opracowania dokumentacji planistycznej ,,Akcji kurierskiej”,

d) wspolpracy z organami wojskowymi oraz innymi jednostkami zobowigzanymi do realizacji powyzszych
zadan,

14) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

15) petienie funkcji Pelnomocnika ds. obrony informacji niejawnych.

§ 34
Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci:
. dbanie o czysto$¢ powierzchni biurowych, korytarzy, tazienek i stanowisk pracy w pomieszczeniach
Gminy.
. Utrzymywanie porzadku w otoczeniu budynku w tym pielggnacja kwiatow.

§35

Do zadan specjalisty ds. bhp nalezy:
1) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad BHP,
2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie,
4) prowadzenie szkolen wstgpnych ogoélnych i stanowiskowych,

5) opracowywanie instrukcji BHP, jako zatacznika do Regulaminu Pracy,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP w Urzedzie,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii

na stanowiskach pracy,

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow

wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

9) prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

10) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

11) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP oraz zapewnienie wlasciwej

adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,



12) wspoltpraca z jednostkami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan
1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia Iub warunkow ucigzliwych wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiar6w oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami lub warunkami,
13) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§36
Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegoélnoSci:
a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
b. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa informacje niejawne;
c. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlno$ci szacowanie ryzyka;
d. prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Wojta;
e. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentows;
f. opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie gminy, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
g. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
h. prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w urzedzie gminy albo wykonujacych czynno$ci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmoéwiono
wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;
i. w przypadku stwierdzenia naruszenia w urzedzie gminy przepisow o ochronie informacji niejawnych
zawiadomienie o tym wodjta i podjecie niezwlocznie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego
naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkdéw;
j. powiadamianie wlasciwej stuzby ochrony panstwa w przypadku naruszenia przepisoOw o ochronie informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub wyzsza.
k. opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w urzgdzie gminy;
1. opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” w urzedzie gminy oraz zakresu i warunkow stosowania §rodkoéw bezpieczenstwa fizycznego w

celu ich ochrony.

§37
1. Zadania z zakresu bezpieczenstwa informacji w Urzedzie realizowane sg przez Administratora
Bezpieczenstwa Informacji ABI.
2. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy nadzor nad realizacja zadan natozonych

na administratora danych, w szczeg6lnosci:

1) przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe,

2) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia,

3) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz nadzor
nad kontrolg przebywajacych w nich oséb,

4) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktorych zapisane sg dane
osobowe,

5) zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

6) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod
katem ich dalszej przydatnosci,

7) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajgcych dane osobowe,



8) nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

9) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,

10) nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji, wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych
ochrony danych oraz stosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych
w systemach informatycznych,

11) przygotowywanie informacji o danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie, udzielanej na wniosek.
Obstuge prawng Urzedu zapewnia si¢ w drodze umowy cywilnoprawnej z kancelarig prawnicza.

ROZDZIAL VII - Zasady podpisywania pism.
§ 38
W Urzedzie Gminy uzywane sa pieczgcie zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

ROZDZIAL VIII - Przepisy koncowe.
§39
Wéjt w drodze zarzadzenia okresla inne wazne sprawy, ktore moga by¢ realizowane przez Urzad, a nie sg ujgte
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
§ 40
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



